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I , INTRODUCCION i

. El Departamento de Enfermeria es un elemento esencial del hospital como
unidad de atencién médica de segundo nivel.

Como tal es e} responsable de proporcionar el cuidado directo y permanente a
los pacientes atendiendo las normas de calidad de la institucién y de actuar
como coordinador con el resto de los servicios para su mejor atencion.

Tomando en cuenta que el Departamento de Enfermeria como en cualquier
hospital maneja aproximadamente el 50% del total de la plantilla de los
trabajadores. Se ha elaborado este manual que como instrumento
administrativo, permita conocer de manera integral la organizacién del
departamento, a fin de orientar a su personal y al de otros servicios interesados
en la administracion def servicio de enfermeria.

Para facilitar la comprensién de los aspectos de organizacion del
departamento, la informacién del manual se ha conjuntado por capitulos,
basados en el modelo del proceso administrativo en sus cuatro etapas.

En el capitulo 1 (Planeacion), se incluyen las premisas de planeacién del
Departamento de Enfermeria como : Objetivos, mision, politicas, normas, etc.

En el capitulo 2 (Organizacién), agrupa en forma ordenada los aspectos de
organizacion del departamento como: Estructura orgénica, plantilia,
descripcion de puestos y relaciones de coordinacion.

En el capitulo 3 (Direccién), se describe el proceso de integracion del personal,
sistema de trabajo, entorno motivacional, tipos de autoridad, etc.

En el capitulo 4 (Control), hace referencia a los sistemas de evaluacion y
control que existen en el departamento.

El manual se elabord lo mas apegade a la realidad del Departamento de
Enfermeria de este hospital, seguramente habra situaciones idealistas y por
otro lado omisiones de informacion, perc este servird de base y podra ser
actualizado y mejorado de acuerdo al momento.
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BASE LEGAL

LEYES :

LEY GENERAL DE SALUD . Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 7 de Febrero de 1984, con reforma el 14 de Junio de 1981.

En su articulo 3°, fraccion T sefiala que es materia de Salubridad General ; La
organizacion, contral y vigilancia, de la prestacién de servicios y de
establecimientos de salud,

Fraccién Vil. La organizacidn, coordinacion y vigilancia del ejercicio de
actividades profesionales, técnicas y auxiliares para la salud.

Articulo 13, apartado B, fraccidon 1, establece que es competencia de las
autoridades federativas como autoridad local, organizar, operar, supervisar y
evaluar |a prestacion de los Servicios de Salubridad General (1)

REGLAMENTOS :

.o REGLAMENTO Interior de la Secretaria de Salud. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacidén del 31 de diciembre de 1992.

Capitulo 1, Articulo 5° Fraccidn XIV, que establece como atribuciones del
Secretario de Salud, a probar y ordenar la publicacion de los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico.

Capituio Vi, Articulo 21, Fraccion X, que establece como competencia de la
Direccion General de Programacién, Organizacion y presupuesto; para
emitir los lineamientos para la elaboracién de manuales y procedimientos
técnicos - administrativos. '

{1) Ley General de Sajud, décimo tercera edicibn, Porrua, México, 1896, p. 2.5
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OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL :

Contar con un Instrumento Técnico Administrative que contemple los aspectos
de organizacion y funcionamiento general del Departamento de Enfermeria del
Hospital General de Rioverde, a fin de orientar y guiar al personal de los
servicios, asi como a otro personal interesado en [a administracion del
departamento.

ESPECIFICOS :

+ Fortalecer la organizacion y funcionamientc del Departamento y los
Servicios de Enfermeria.

« Establecer un instrumento que sirva como base para la seleccion, induccion,
promocién y capacitacion del personal de enfermeria.

» Disponer de normas que apoyen la supervision y evaluacion del personal de
Enfermeria en los servicios de atenciéon meédica del hospital.

o Contar con criterios que orienten al personal pasante de enfermeria en
formacion y alumnos de las escuelas de enfermeria que solicitan el campo
clinico.
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» Proporcionar un ejemplar del manual de organizacion al personal dirigente
de enfermeria del nivel central.

« Disponer de un manual de organizacién en todos y cada uno de los servicios
donde labore enfermeria, asi como en los archivos de la direccidn,
departamento y biblioteca del hospital.

« Utilizar el manual como una guia para la evaluacion, capacitacion y
asignacion de funciones del personal de enfermeria.

+ Colocar el manual en un lugar fijo y accesible, de tal manera, que pueda ser
consultado en todo momento por el persona!l de enfermeria de la unidad.

o Evaluar el contenido del manual después de seis meses de haberse iniciado
su aplicacion con la finalidad de incorporar sugerencias que permitan su
actualizacion.

¢ Dar a conocer a la direccion del hospital, asi como al personal supervisor y
operativo los resultados y modificaciones realizadas al manual, como
resultado de su evaluacion.
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Capitulo 1

PLANEACION
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El Hospital General de Rioverde inicié su funcionamiento el 27 de Abril de 1981
y fue inaugurado oficiaimente el dia 19 de Mayo del mismo afio, por el
entonces Presidente de la Republica Lic. José Lopez Portillo ( fig. 1.1).

Se inicié como un hospital modular de 33 camas de capacidad, de estructura
horizontal, fue construido conforme a las politicas existentes del programa de
extension de cobertura, en el que se pretendia construir hospitales modelos de
ésa capacidad en servicios de control sanitario, medicina preventiva y
promocion de la salud, brindando fundamentaimente una atencion programada
y No precisamente de urgencia. Sin embargo, al desaparecer el programa y
establecerse las politicas del Sector Salud por niveles de atencion, el hospital
pasé a constituir una unidad de atencion de segundo nivel.

Figura 1.1
Entrada principal Hospital General de Rioverde
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Su ubicacién en la ciudad de Rioverde, es en la calle Dr. Ignacio Gama
esquina con la carretera a San Ciro hacia el sur de la ciudad, contando con
buena comunicacion con el resto de la poblacidn, El tiempo al centro de la
ciudad es de 15’ en vehiculo.

Su cobertura abarca los municipios de la Jurisdiccidon Sanitaria nim. 4 vy
algunas poblaciones de los estados de Querétaro y Guanajuato: brinda
atencién a poblacién abierta, aunque fundamentalmente a la carente de
seguridad social y de bajos recursos econdmicos (fig. 1.2).
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' Figura 1.2
Area de influencia del Hospital General de Rioverde
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De acuerdo con la clasificacion de hospitales de Fajardo Ortiz, el de Rioverde
se puede definir de |la siguiente manera ;

Es general porque cuenta con las cuatro especialidades basicas.

Es pequefo por su numero de camas.

Es horizontal por su arquitectura.

Es abierto porque atiende & pacientes de diferente nivel socioecondmico.
Es gubernamental por su dependencia econdmica.

£s regional por su localizacién geografica.

Es de estancia corta por su promedio dias estancia, menor de 15 dias. (2)

Siendo un hospital de segundo nivel cuenta con las cuatro especialidades
bésicas, por ampliacién del mismeo en 1995, actualmente tiene una capacidad
de 42 camas censabies y 11 no censables.

Tomando en cuenta su estructura funcional el hospital ofrece los siguientes
servicios :

SERVICIOS MEDICOS Y ESPECIALIDADES
- Gineco-Obstetricia - Pediatria
- Medicina Interna - Cirugia General
- Ortopedia y Traumatologia - Dermatologia
- Psiquiatria - Cardiologia
- Otorrinolaringologia - Planificacion Familiar
- Consulta Prenatal - Consulta General
- Medicina Preventiva - Clinica de Lactancia Materna

(2) Guillerme Fajardo Ortiz Atencién medica, teoria y practica administrativa, La Prensa Médica Mexicana,
México, 1683, p 425
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SERVICIOS AUXILIARES DE :

a) Diagnastico

- Electrocardiografia - Laboratorio Clinico
- Endoscopia - Ultrasonido
- Rayos X
b) Tratamiento
- Anestesiologia - Inhaloterapia
- Urgencias Médico Quirdrgicas - Banco de leche Materna
- Unidad Tocoquirdrgica - Laparoscopia
- Banco de sangre - UDATHOS

SERVICIOS PARAMEDICOS :

- Enfermeria - Farmacia
- Trabajo Social - Archivo Clinico
- Dietetica
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS :
- Administracion - Caja
- Compras - Recursos Humanos
SERVICIOS GENERALES :
- Mantenimiento - Lavanderia
- Intendencia - Jardineria
- Vigilancia - Transportes
- Ambulancias - Mortuorio
- Incinerador
OTROS :
- Biblioteca - Albergue
- Hemeroteca.
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El hospital se incorpordé a la iniciativa de “Hospital Amigo del Nifio y de la
Madre” en el afio de 1993 y a partir de ésta fecha se inicio un trabajo intenso
de capacitacion, en el personal de los diferentes servicios y departamentos,
gracias al esfuerzo de todo el personal para Agosto de 1995, el hospital habia
obtenido su reconocimiento internacional como “Hospital Amigo del Nific y de
la Madre” (fig. 1.3)

HOSPITAL GENERAL DE RIC YERDE,S. L.P.

Y,
SO
S

HOSPITAL AMIGO
DEL NINO Y DE LA MADRE

P
43

Figura 1.3
Placa de certificacion “Hospital Amigo del Nifio y de la Madre”

10
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El Departamento de Enfermeria inicid sus actividades con una plantilla de 37
elementos, distribuidos de ia siguiente manera ; 7 enfermeras generales, 27
auxiliares de enfermeria y 3 pasantes de enfermeria en servicio social.
Paulatinamente se ha ido incrementando el nimero de enfermeras, hasta llegar
al actual que es de 74 elementos para 1897.

Entre el personal de enfermeria que iniciaron con el Hospital y aun continlian
estan : Yolanda Andrade Mancilla, Alma Rosa Cantu Vézquez, Gloria Escalante
Rivera, Maria Elena Flores Reséndiz, Angela Gamez Ferretiz, Elvia Galvan,
Anicasia Genzélez Diaz, irma Gonzalez Salazar, Maria Lépez Jasso, Luz Elena
Martinez Hernéndez, Ma. de Jesus Martinez Ruiz, Dolores Pérez Juarez,
Eulogia Ramos Medina, Martha E. Zapata Gonzalez y Bulmaro Martinez
Colmenero.

Directores : Desde su inauguracion en 1881 hasta Marzo de 1988 funge como
tal el Dr. Artemic Rivera Berrones, lo sustituye en forma interina por tres meses
el Dr. Ernesto Meraz Osuna,posteriormente de Julio a QOctubre del mismo afio
toma el cargo el Dr. Leobardo Vargas Bonilla, le continua el Dr. Silviano Torres
Mejia por un periodo de tres arfios hasta Septiembre de 1991, por renuncia del
mismo, se designa y toma el cargo el Dr. Mario J. Flores Tablada, actual
Director del Hospital con seis afios en el puesto hasta septiembre de 1997.

Desde su inauguracién el Departamento de Enfermeria ha contado con cinco
jefes de enfermeras durante los siguientes periodos :

+ Enf. Dalila Alvarez Fortanelli.- Del 16 de Marzo de 1981 a 1982

e Enf. Martha E. Zapata Gonzalez.- En forma Interina del 17 de Septiembre al
31 de Diciembre de 1981,

o Enf. Graciela Martinez Morales.- De 1982 al 23 de Febrero de 1983.

e Enf. Martha E. Zapata Gonzélez.- Del 24 de Febrero de 1983 al 28 de
Febrero de 1986.

11
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¢ Enf. Bulmaro Martinez Colmenero.- En forma Interina del 10. de Febrero al
21 de QOctubre de 1984.

+ Lic. Enf. Ana Maria Méndez Saldierna.- Del 10. de Marzo de 1986 al 30 de
Octubre de 1987,

¢ Lic. Enf. Bulmaro Martinez Colmenero.- Del 10. de Noviembre de 1987
hasta la fecha. (3)

{3) 5.5 A. Datos Histéricos y Estadisticos, Archivo del hospital y Departamento de Enfermeria del hospital general de
Rioverde, 1981 - 97

12
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T 12 CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DEL
DEPARTAMENTO

El Departamento de Enfermeria es la unidad administrativa responsable de
planear, organizar, integrar, dirigir y evaiuar al personal vy los servicios de
enfermeria del hospital. (4)

Y como tal posee caracteristicas tan especificas que lo diferencian de otros
departamentos, como las que se sefialan a continuacion.

» Forma aproximadamente el 50 % del personal dentro de la
organizacion.

e Trabaja las 24 horas del dia durante todo el afio.

» Es el departamento con mayores relaciones y coordinaciones con
otros departamentos y servicios.

*» Es el departamento con relacion continua y directa con el
paciente.

» Por su caracter humanistico y cientifico es trascendental dentro
de la organizacién sanitaria asistencial. (5)

Tomando ‘en cuenta éstas caracteristicas, el Departamento de Enfermeria de
éste hospital se encuentra ubicado estratégicamente en el area de gobierno de
la unidad (fig. 1.4.)

Asi mismo cuenta con una oficina exclusiva de 3 x 2 m? con clima e iluminacion

artificial, para su jefatura, misma que le permite la atencidn de asuntos

relacionados con la autoridad, personal de enfermeria y demas departamentos
que prestan atencion a los pacientes (fig. 1.5).

(4) 5 8A Subsecretaria de Servicios de Salud. “Manual de Organizacién y Funcionamiente de Unidades Hospitatarias de
Segundo Nvel’, Méwco, 1987 p 36

(5) §8.A Drreccion General de Ensefianza en Salud, Escuela de Enfermena, cursos postbasicos, "Administracién de los
servicics de enfermeria’, Documents fotecoplado, 1990

13
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Ubicacion det Departamento de Enfermeria

Figura 1.4
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Figura 1.5
Oficina del Departamento de Enfermeria
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1

3 OBJETIVOS DEL DPTO. DE ENFERMERIA. |

Son objetivos del Departamento de Enfermeria, para unidades hospitalarias de
segundo nivel de atencion. (6)

a)

e)

Contribuir con los servicios médicos del hospital en la atencién integral de
los pacientes, mediante las acciones de enfermeria.

Coordinar la atencion que se otorga a los pacientes por otros servicios del
hospital.

Colaborar con los programas de educacidén y orientacién que permitan
abatir los indices de morbilidad y mortalidad en los pacientes atendidos
en el hospital.

Contribuir a la rehabilitacion psicosomatica temprana de los pacientes
nospitalizados y ambulatorios det area de influencia del hospital.

Colaborar en las investigaciones clinicas y del campo de su especialidad,
realizadas en el hospital, para mejorar la calidad de la atenciébn médica
gue se imparte a los pacientes.

Impulsar el constante desarrolioc de los conocimientos, habilidades y
destrezas del personal de los servicios de enfermeria, mediante la
planeacion y desarrollo del programa de sducacion en servicio,

(8) £.8.A, Subsecretaria de Servicios de Salud, Op. Cit , p36

16
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1.4 FILOSOFIA

El personal de enfermeria del Hospital General de
Rioverde, como grupo de personas con funciones
comunes, nos comprometemos con la atencién del
paciente,

La filosofia de nuestro departamento estéd encaminada
a comprender y a tratar al paciente comeo individuo,
ofreciéndole un trato humanitario y respetuoso, por lo
que siempre nos dirngiremos a €l por su nombre y no
por su padecimiento 0 numero de cama.

Nuestras actividades como enfermeras (os) apoyan el
autocuidado y estan orientadas a satisfacer las
necesidades dei enfermo ayudandolo a la recuperacién
mas completa de su salud, o proporciondndole
comodidad y apoyo en caso de enfermedades
incurables.

En el marco anterior es proposito del departamento
que el personal de enfermeria se sienta agusto en su
amkiente de trabajo y lo desarrolle en condiciones que
no sean perjudiciales ni afecten su salud.

¥
3511”1:?@‘}“ i: § !
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1.5 MISION

En el Departamento de Enfermeria

nos comprometemos a proporcionar

servicios y atencion integral de enfermeria
que contribuya a...

Promover , Recuperar o Mejorar

la salud de las personas, atendiendo
las normas de calidad y calidez de

nuestra Institucion.

e
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1, 6 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
-ENFERMERIA.

Son funciones del Departamento de Enfermeria (7)

a) Coordinar fa delimitacidn de funciones y procedimientos de enfermeria con
los jefes de los diversos departamentos y areas que integran el hospitai.

b) Establecer los mecanismos técnico - administrativos, que garanticen la
continuidad en la prestacion de la atencién de enfermeria las 24 horas,

¢) Elaborar manuales e instructivos de enfermeria, que orienten al personal en
la realizacidon de las actividades que se requieran para la atencion al
paciente.

d) Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal de
enfermeria en los servicios, para brindar a los pacientes una atencién
integral, oportuna y libre de riesgos.

e) Orientar al paciente y familiares, en su participacién en el tratamiento vy Ia
pravencion de enfermedades.

f) Supervisar constantemente la integridad, buen estado de limpieza del area
fisica, equipo, instrumental, accesorios, mobiliario y material de todo tipo que
sea asignado al area o servicio,

g) Estimular al personal de enfermeria con base a los resultados de las
evaluacionss realizadas en relacién a sus actividades, comportamiento e
interés por superarse profesionalmente.

h) Administrar el programa de educacién en servicio, a fin de tener actualizado
al personal de enfermeria en los aspectos, técnico - administrativos de la
profesién.

i) Elaborar los informes que la direccion sefiale, de las actividades realizadas
por el departamento y los servicios de enfermeria.

(7) $.5 A, Subsecretaria de los Servicios de Salud Op Cit., p 73
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1.7 POLITICAS DEL DEPARTAMENTO |

» La seleccion del personal de enfermeria queda a cargo de las autoridades
del departamento y direccion del hospital quienes propondrén candidatos a
la unidad de reclutamiento y seleccion de perscnal de la jefatura de los
Servicios de Salud.

» Sdlo laborard dentro del hospital el personal de enfermeria previamente
autorizado parza ello.

¢ Todos los lineamientos para la administracion del personal de enfermeria en
relacién con . jornadas, horarios, descansos, vacaciones, festivos, licencias,
prestaciones, estaran establecidas de acuerdo con las condiciones
generales de trabajo de ia Secretaria de Saiud.

» E| personal de nuevo ingreso, recibird en forma programada orientacién e
induccion al departamento y al puesto que va a desempefar.

» Todo el personal de enfermeria estara sujeto a ensefianza continuada en el
servicio, que permita la actualizacidn de sus conocimientos técnicos,
administrativos y docentes.

¢ La administracion de recursos humanos de enfermeria es responsabilidad
del departamento.

o Cualquier queja verbal o escrita que se presente sobre la calidad de
atencion del personal de enfermeria sera investigada, para darle la solucién
adecuada o la orientacién que requiere.

. » Los familiares de los pacientes, deben tener facilidad de acceso a las
autoridades administrativas de enfermeria, para la aclaracion de cualquier
duda que se les presente.
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» Eltrato del personal de enfermeria a pacientes y familiares, se hara siempre
con cortesia, respetando costumbres y creencias religiosas que no afectan
la salud del paciente o comparieros de sala.

» Se debe procurar que permanezca un familiar junto a los pacientes menores
hospitatizados cuando éstos realmente lo ameriten, sujetdndose a un
reglamento especifico.

¢ El equipo y material que se encuentra en los servicios no podra usarse fuera
del establecimiento, salvo autorizacion del director, subdirector,
administrador o jefe de enfermeria.

» Los diferentes departamentos y servicios del hospital que requieran del
trabajo de enfermeria, deberan respetar las disposiciones de organizacién y
funcionamiento establecido por el departamento.

* El departamento debera elaborar y entregar los informes de actividades
inherentes al mismo, segtin io establecido por las autoridades de ia
Institucién.

¢ Todo el personal de enfermeria debera contar con un expediente personal
actualizado, donde se describa su trayectoria de trabajo.

» El servicio de enfermeria debera brindar atencién todos los dias, durante los
tres turnos, durante los 365 dias del afio.
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1.8 NORMAS GENERALES

Refativas al Departamento :

Ei Departamento de Enfermeria estd clasificado como un servicio
paramédico y controlara técnica y administrativamente a todo el personal de
enfermeria que labore en el hospital.

Ei Departamento de Enfermeria, tendra un jefe responsable de la
organizacion, equipamiento y control del mismo.

El Departamento de Enfermeria debera contar con una oficina para atender
asuntos relacionados con su personal.

El departamento, estara dotado de equipo y material de consumo, necesario
para realizar sus actividades a fin de cumplir con las tareas encomendadas,

La encargada de cada servicio sera la responsable del resguardo de activo
fijo del material y equipo que exista en los servicios, asi como de solicitar y
controlar el material necesaric para mantener un fondo fijo indispensable
para {a adecuada atencidn de pacientes.

Todo el material y equipo roto ¢ que sufra desperfectos, como corisecuencia
de accidente de trabajo debera ser reportado de inmediato a la supervisora
de guardia o jefe inmediato.

En caso de que el material y equipo se extravie, se rompa o sufra
desperfectos por negligencia. éste deberd ser reintegrado al servicio, en
CUYO caso se amparara con un vale al servicio que corresponda.

lLos ascensos del personal de un cargo a otro son responsabilidad de la
enfermera jefe y deberan basarse en la categoria y evaluacién mas que en
la antigUedad.

El personal deberd portar en lugar visible, gafete de identificacion con
nombre, fotografia, asi como el puesto que desempena.
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Relativas al personal ;

" e El personal de enfermeria debera observar las normas y reglamentos dei
departamento, asi como las establecidas en cada uno de los servicios donde
se encuentren adscritas, cumpliendo las indicaciones del personal médico
tratante.

« El personal en ningun caso podra desempeniar sus labores si padece alguna
enfermedad infectocontagiosa, motivo de notificacién obligatoria.

¢ Queda prohibido al personal, fumar, ingerir bebidas y comestlbles dentro de
las areas de servicio.

s El personal debera participar en los programas de ensefianza que
correspondan al ambito de su competencia,

o Todo el personal debera presentarse debidamente uniformado a sus
labores, observando el reglamento del mismo.

s Todo el personal de nuevo ingreso recibira en forma programada induccién
al puesto gue va a desempenar.

Relativas al paciente :

¢ El personal médico del servicio tendra la facultad de solicitar que todas las
actividades de enfermeria sean realizadas oportunamente.

* Toda informacion relacionada con el diagndstico, pronostico y tratamiento de
los pacientes debera ser proporcionada por el personal profesional
responsable.

¢ Todo paciente con enfermedad infectocontagiosa serd motivo de notificacién
obligatoria.

e La atencidn de pacientes, politraumatizados, heridos por arma, © en caso de
muerte violenta debera darse aviso al ministerio publico.

¢ En caso de egreso voluntario de los pacientes el tutor o responsable firmara

las razones que motivan el egreso, el documento relevara de
responsabilidad al establecimiento.
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1.9.1 DE NOMBRAMIENTO, JORNADA, HORARIO, ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD , DERECHOS, OBLIGACIONES, DESCANSOS,
VACACIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS TRABAJADORES Y
PASANTES DE ENFERMERIA. (8)

Rescision de las relaciones de trabajo :

Se entiende por abandono de empleo cuando el trabajador falte al
desempefic de sus labores por cuatro dias consecutivos, sin aviso ni causa
justificada.

Cuando acumule 6 faltas o mas, aln cuando no sean consecutivas dentro
del término de 30 dias.

Cuando no reanude ia asistencia a sus labores dentro de los 4 dias
siguientes al término de vacaciones, o de incapacidad,

Jornada y Horarios :

Los horarios de trabajo se fijan en los siguientes términos ; Jornada diurna
de 7 :30 horas con horario continuo de las 7 a las 14 :30 horas y de 13.30 a
21 .00 horas, de Lunes a Viernes con descanso Sabado y Domingo.

De las 20 :00 horas de un dia a las 8 :00 horas del dia siguiente los dias
Lunes, Miércoles y Viernes, asi como Martes, Jueves y Sabado.

Jornada especial de las 7:30 a las 20:30 horas los dias Sabados,
Domingos y festivos.

(8) 5.5.A. Compilacién de la normatividad laboral da 1a Secratarla de Salug, 1994 -97. p. 34 - 91
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Asistencia v Puntualidad :

» Elcontrol de asistencia, puntualidad y permanencia, seré a traves de tarjetas
de registro para reloj checador, al inicio y al concluir las labores.

o Los trabajadores deberan firmar la tarjeta dentro de los primeros 3 dias del
periodo correspondiente.

* Para el registro de entrada gozaran de una tolerancia de 15 minutos a partir
de la hora sefialada para el inicio de la jornada, excepcidén hecha para
aquelios que disfruten de una jornada y horaric especial por motivo de
estudios.

o S la entrada se efectua después de los 15 minutos pero dentro de los 40
siguientes a la hora sefialada para iniciar labores, se considera retardo
menor,

o Después de los 40 minutos no se permitira la entrada al trabajador, salvo
autorizacion del jefe del departamenio o equivalente, en cuyo caso se
considera retardo mayor.

» En los centros de trabajo se concedera una hora de tolerancia al inicio de la
jornada, para disfrute de horario de lactancia o guarderia, el trabajador
deberd acreditar que tiene hijos en edad de guarderia.

» Cuando se justifique una inasistencia previamente solicitada, se computara a
cuenta de dias econdémicos.

+ Se considera como faltas injustificadas, cuando no registre su entrada, si el
trabajador abandona sus labores ante de la hora de salida, cuando no
registre su salida, salva en los casos que cuente con justificacién.

+ Para aquellos que tengan horario especial de 12 horas se considerara dos
faltas por cada inasistencia.

» Salvo en caso de fuerza mayor, el trabajador imposibilitado para concurrir a
sus labores por enfermedad o accidente, debera dar aviso a su jefe
inmediato dentro de las 72 horas siguientes, la omisién de tal aviso se
considerara como falta injustificada.
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Derechos de los Trabajadores :

e Ser tratados en forma atenta y respetuosa por superiores, iguales o
subalternos. Recibir los premios, estimulos y recompensas conforme a las
disposiciones legales.

» Recibir cursos de capacitacion, adiestramiento y especializacidon asi mismo,
tener la posibilidad de ser propuestos come candidatos para ia obtencion de
becas.

s Tener registrado en su expediente las notas buenas y menciones honorificas
a las que se hayan hecho acreedoras.

o Recibir vestuario y equipo especial cuando las funciones del puesto lo
justifiquen.

Son Obligaciones de los Trabajadores :

¢ Presentarse a sus labores aseados y vestidos decorosamente, el personal
que lo requiera debera usar el uniforme y equipo que en su caso
proporcione la secretaria.

o Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos.

o Asistir a las escuelas y cursos de capacitacion para mejorar su preparacion y
eficiencia. Tratar con cortesia y diligencia al publico.

» Permanecer en el servicic hasta hacer entrega de los expedientes,
documentos, fondos, valores o bienes que estén a su cuidado.

» Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia, valores
y efectos que se le confien con motivo del desemperio de sus funciones.

e Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, maquinaria y
" utiles que se le proporcionen para el desempefo de sus funciones.
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o Reportar a sus superiores los desperfectos que sufran los articulos que
formen su equipo de trabajo y que se encuentren bajo su resguarda.

o Asistir a las juntas a las que sea convocado por la jefatura de enfermeria o
direccién del hospital.

Queda prohibido a jos frabajadores :

¢ Realizar dentro de su horario de trabajo labores ajenas a las de la
Institucién, asi como aprovechar los servicios del personal en asuntos
particulares,

¢ Desatender su trabajo injustificadamente, adn cuando permanezca en su
sitio,

¢ Fomentar o instigar al personal a que desobedezca a |a autoridad o dejen de
cumplir con sus obligaciones.

e Cambiar de turno con otro trabajador sin autorizacion del jefe respectivo.

¢ Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios, asi mismo hacer
propaganda religiosa dentro de la Institucidén, de igual manera organizar o
hacer colectas, rifas y lievar a cabo operaciones de compra - venta de
cualquier tipo de articulos.

+ Marcar tarjetas de otro trabajador, asi como sustraer Utiles de trabajo o
materia prima, medicamentos sin autorizacién dada por escrito de sus
superiores.

» Efectuar dentro de la unidad festejos o celebraciones sin autorizacién, de
igual manera introducir bebidas embriagantes, narcoticos o drogas.

+ Realizar actos inmorales o escandalosos que menoscaben su buena
reputacion o hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos.

» Los trabajadores estan obligados al pago de los danos que intencionalmente

0 por negligencia causen en |os bienes que estan al servicio de la
Secretaria.
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Vacaciones y licencias :

« Gozaran de 2 periodos de vacaciones escalonadas de 10 dias habiles, y los
trabajadores de mayor antigliedad tendran derecho para elegir entre los
roles de vacaciones que se establezcan (ver capitulo 4, pagina 170, cuadro
4.3).

« Disfrutar de 90 dias de licencia por gravidez, un mes antes y dos despues
del parto.

» Los trabajadores adscritos a éreas de mediano riesgo gozaran de un
descanso anual extraordinario de cinco dias.

» Se entiende por dia econdmico el derecho que tienen los trabajadores de
inasistir con goce de sueldo a sus labores, hasta por doce dias al ano para
atencion de asuntos particulares sin que excedan de dos dias consecutivos
por mes.

e El trabajador podrd gozar de seis horas como pase de salida durante un
periodo de treinta dias, maximo dos horas por pase.

Aunado a lo anterior el personal podra disfrutar de las siguientes
prerrogativas internas. *

o El personal podra solicitar hasta dos dias como cambic de guardia durante
un periodo de treinta dias, misma que debera realizar por escrito y de comun
acuerdo con otro trabajador.

¢ Cuando el personai solicite un cambio de guardia este debera pagarse en el
mes calendario que se solicito.

« El trabajador podra descansar hasta por 4 dias continuos incluyendo sus
descansos, dias econdmicos, pago de festivos, pago de suplencias ¢ cambio
de guardia.

¢ En ninguno de los casos podran acumularse mas de 5 dias continuos,

excepto por vacaciones, licencia médica o licencias con o sin goce de
sueldo.

*
Prerrogativas implementadas desde 1981 por el Departamento de Enfermerla del Hospttal General de Rioverde,
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Medidas disciplinarias

.

Amonestaciones verbales.- Cuando se incurra por primera vez en la
iregularidad, se entiende por amonestacion verbal la observacién de
palabra y en privado que haga el jefe inmediato al trabajador, a efecto de
que omita volver a incurrir en otra violacion,

Extrafiamientos.- En |3 primera reincidencia, se entiende por extrafamiento
la observacion que se haga por escrito al trabajador y se aplicara por el jefe
de la unidad administrativa a la gue esté adscrito con copia al expediente
personal y sindicato.

Iil. Notas malas.- En la segunda reincidencia, se entiende por nota maia la

constancia de demerito que se imponga al trabajador en su expediente
personal, se aplicard por el jefe de la unidad administrativa con copia al
sindicato.
Se aplicard nota mala cuando presenten tres retardos menores en un mes y
cuando presente tres faltas injustificadas discontinuas que no excedan de
tres dias.
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Derechos y obligaciones de las pasantes de enfermeria ;

" Los pasantes tendran los siguientes derechos durante su servicio social : (9)

|. Gozar de dos periodos de vacaciones de 10 dias hébiles, durante el servicio
social.

Il. Disfrutar de 90 dias de licencia por gravidez, un mes antes y dos después
del parto, sin detrimento del pago de la beca, ni del computo del tiempo del
servicio.

Hi. Recibir por parte de la institucidn asistencia médica, quirlrgica, hospitalaria
y medicamentos del cuadro basico los que se haran extensivo a los
familiares que dependan econdmicamente de ellos.

V. Recibir cuando sufran algin accidente dentro de sus actividades como una
cantidad equivalente a la prescrita para la responsabilidad civil por causa
contractual de acuerdo con lo que sefiala el codigo civil para el distrito
federal en aqueilos casos de incapacidad parcial o total.

V. Ser tratado en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o
subalterncs.

V1. Ser oido por las autoridades respectivas.

VII. Ejercer libremente su profesidén fuera del horario sefalado y de los
establecimientos donde presta el servicio social,

VIiI. Gozar de dos dias econémicos, pases de salida y cambios de guardia, de
acuerdo a los mismos lineamientos establecidos para el personal de base.

{9) 5.8.A Departamento de Regulactén de Servicios de Salud, "Bases para la instrumentacién del servicios social de las
profesiones para la salud”, documento fotocoplado, capltula 115, oficina de enfermerla, sin fecha
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Son obligaciones de los pasantes (base 48a.) :

|. Cumplir con los programas del servicio social.
Il. Asistir a las reuniones convocadas por los jefes inmediatos.

lll. Comunicar de inmediato a sus superiores cualquier irregularidad que
observen en el servicio.

IV. Respetar a sus superiores, iguales o subalternos.

V. Responder del manejo de documentos, valores y efectos que les confien
con motivo de sus actividades.

VI. Permanecer en &l servicio social hasta hacer entrega de los fondos, valores
o bienes de cuya administracion o guarda sea responsable.

Son faltas imputables a los pasantes (base 49a.):

[. Realizar dentro de su horario otras actividades distintas a las que se le
asignaron.

Il. Aprovechar los servicios o el personal en asuntos particulares o ajenos a los
de la institucion.

HI. incurrir en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratos contra sus
jefes, compafieros o familiares de unos u otros dentro o fuera de las horas
de servicio.

IV. Ausentarse de sus actividades dentro de su horario sin el permiso
correspondiente,

V. Sustraer del establecimiento materiales, equipo, instrumental o
medicamentos sin autorizacion dada por escrito de sus superiores.
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V1. Celebrar reuniones o actos de caracter politico o de indole ajeno a los
intereses de 1a institucién,

VII. Concurrir a sus actividades bajo ios efectos de bebidas embriagantes,
estupefacientes o psicotropicos.

VIil. Dejar el servicio para iniciar el disfrute de vacaciones o licencias por
gravidez que hubiesen solicitado sin haber obtenido autorizacién por escrito.

IX. Realizar actos inmorales en el establecimiento o comunidad.

X. Comprometer con su imprudencia descuido ¢ negligencia la seguridad del
fugar donde realizan su servicic 0 la de las personas que ahi se encuentran.

. Xl. Causar dafios o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, muebles, Utiles de trabajo, materiales y demas
objetos que estén al servicio de la secretaria.

XII. Cobrar para beneficio personal o particular a los derechohabientes por

cualquier servicio que esté incluido en sus actividades dentro del horario
sefaiado.

XHI. Vender medicamentos para beneficio personal o particular a
derechohabientes dentro del horario sefialado.

XIV. Faltar a las reuniones de trabajo sin causa injustificada.

XV. Violar la ética profesional de acuerdo a la secretaria nacional,
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Medidas disciplinarias :

|.as sanciones que se aplicaran a los pasantes seran :

a) Amenestaciones verbales.- Las haran los directores o responsables de Ia
institucion, se haran en privado cuando se violen las fracciones 11, lll y IV de
la base 48a. v las fracciones |, 11, IV, VI, VII, IX, XIV y XV de la base 49a.

b) Extrafiamientos.- Es la observacién que se haga por escrito a los pasantes
que incurran en las faltas que lo ameriten, se aplicara por los directores o
responsables de la institucion, con copia para expediente personal y ofra se
enviara a la institucidén de educacion superior a la que pertenezca, se
aplicara cuando se infrinja las fracciones | y V de la base 48a. y Ill, V, VII, X,
Xl y Xili de la base 49a., también se aplicara esta sancion en casos de
reincidencia al incumplimiento de las fracciones Il y Il de la base 48a y de
las fracciones |, i, VI, VI, IX, XIV y XV de la base 49a.

¢) Cancelacion del servicio social.- Cuando se viole la fraccion VI de la base
48a, asi mismo sera aplicable esta sancién cuando previo extrafiamiento se
reincida en la vicolacion de las fracciones |, 1l y V de |la base 48a y de las
fracciones lil, Vi, X, XII, Xlil y XIV de la base 49a.

d) Como medida disciplinaria interna de la unidad los pasantes estan obligados
a reintegrar dos guardias por cada falta injustificada que se haya producido
durante el mes.
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1.9.2 REGLAMENTO DE UNIFORME.

Et uniforme es un vestido peculiar, distintivo y original integrado por prendas de
forma invariable usadas por personas que pertenecen a un MisMO grupo e
institucion. La naturaleza de las actividades que desarrolla ta enfermera junto al
paciente hace necesario que se extremen los procedimientos higiénicos que le
protejan. (1Q)

Todos los miembros del departamento de enfermeria deberédn presentarse
con:

a) Uniforme clinico, integrado por :

* Cofia.- De tela de algoddn o material plastico color blanco
Jefe del Departamento de Enfermeria ; Dos cintas horizontales de 1.5 cm.
Lic. en Enf, o enfermera general. Con cinta horizontal de 1em de ancho color
azul marino (fig. 1.86).
Enfermera especialista | Una cinta horizontal de 1 ¢cm y otra en el extremo
derecho formando un angulo de 45°.
Pasante de enfermeria. Una cintas de 1cm de ancho, colocadas en el
extremo derecho formando un anguilo de 45¢m (fig. 1.7).
Auxiliar de enfermeria. Sin cintas.

Figura 1.6 Figura 1.7

{10) S.5.A Subsecretatia de Planeacién, Marual de Centenide Multiple "Enfermeria®. No 7, Coleccidén de Manuales,
p 42-51
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* Conjunto de pantaldn v filipina color blanco
En tela de algoddn, consta de pantaidn recto con cierre al frente, pespunte
fino formando la raya de la parte anterior.
La filipina de manga corta, cuello sport con cierre de cremallera al frente y
dos bolsas laterales sobrepuestas (fig. 1.8)

Figura 1.8

¢ Bata blanca (vestido) de una pieza linea “A" moderada con dos pinzas en la
espalda, manga tres cuartos, cuelio sport abierto al frente con cierre vy
cremallera y dos bolsas laterales ocultas (fig. 1.9).

/ .‘ Figura 1.9
L/ e |
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e Zapatos choclo color blanco, cerrado al frente con agujetas
(fig. 1.10)

Figura 1.10 o Ty

e Suéter color azul marino de acrilan, tipo saco, cuello en “Y" abierto con
botones y dos boisas lateraies {fig. 1.11)

e Chaleco color azul marine de acrilan, cuello en "Y" abierto con botones y dos
bolsas Iaterales (fig. 1.12)

Figura 1.11 Figura 1.12
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b) Uniforme para dreas especiales :

Este uniforme se usa en quirdfano, sala de expulsién, labor, recuperacion,
su diseno permite disminuir la posibilidad de contaminacion.

Su uso brinda comodidad al personal durante el desarrolic de sus labores,
va que la temperatura en los citados servicios se mantiene elevada, esta
integrado por :

s Gorro o turbante, de tela de algoddn o material desechable

(fig. 1.13).

¢ Conjunto de pantaldn y filipina en tela de algoddn color azul marino, el
pantaldn de media campana con resorte o cinta a la cintura.
La filipina recta de manga corta tipo “Kimono” cuello en "V’ con refuerzo de
3em, tres boisas sobrepuestas una pequefia a nivel de la sisa y dos laterales
a nivel de a cintura, siempre debera usarse dentro del pantaldn,

Figura 1.14
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¢ Botas de lona con cintas para amarre, estas siempre cubriran al pantalon.

¢ Cubre bocas de material desechable, debera usarse uno cada vez que se
ingrese al area.
Cuando se requiera salir fuera del drea con este uniforme debera portar para
proteccion del mismo ;

¢ Bata blanca en tela de algoddn, cuelle americano, manga larga, bolsas’
laterales, botones al frente y medio cinturdn (fig. 1.15).

Figura 1.15
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c) Presentacion Personal :

Al portar el uniforme, el personal de enfermeria debera observar las siguientes
medidas .

Usar el uniforme que se proporcione.

Uniformarse en el vestidor para enfermeras de la unidad hospitalaria.

No se usaran pulseras, collares, cadenas, aretes, prendedores 0 anillos.

El maquillaje sera discreto.

Las ufias cortas, limpias v sin pintura.

Cabello recogido y sin mofios.

Portara el uniforme durante su turno.

Usard como parte integrante del uniforme : gafete, reloj segundero y Utiles
necesarios para su frabajo como (lapiz, pluma, bicolor, goma, ligadura,
tijeras, etc.)

* & P € €& o @ 9
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1.9.3 CONDUCTA OBSERVADA EN LA UNIDAD.

+ Siempre estara de pie al hablar con un paciente sin demostrar demasiada
prisa delante de elios.

o Trabajara con movimientos répidos coordinados.

e En presencia de los pacientes y sus familiares no conversara con médicos o
algun otro miembro del personal en términos ajenos al servicio del que se
trate, asi como de su estado de salud.

e Procurard anticiparse a los requerimientos técnico profesionales de los
pacientes y nunca esperar que ellos le recuerden que es hora de su
tratamiento.

o No debera ministrar medicamentos que sean ordenados en forma verbal por
el personal médico.

« Siempre debera cuidar que la unidad del paciente esté en orden y vigilara el
estado de animo del mismo.

« Procurara estar ocupada dentro del establecimiento, ya que en un Hospital
siempre hay algo que hacer.

o Guardar secretos confiados por los pacientes, familiares ¢ médicos
recordando la ética profesional.

e Contestara inmediatamente al llamado de los enfermos, superiores o
companieros.

* No aceptara dadivas, de los pacientes o de sus familiares.
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Capitulo 2

| | ORGANIZACION ]
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La organizacién que ostente el departamento es muy importante ya que influye
en su productividad, calidad y resultados de atencion, gque se brinda al
paciente.

La estructura organica se refiere a una descripcion ordenada de los principales
cargos y / 0 unidades administrativas de la unidad, en funcién de sus
relaciones de jerarquia.

De acuerdo con esto el departamento de enfermeria pertenece al grupo de
servicios paramedicos gue integran el hospital y éste se encuentra bajo la
respansabilidad de un enfermero/a jefe, que depende directamente del director
del hospital, el departamento se ubica al mismo nive! jerarquico de los servicios
medicos.

De ésta manera, los distintos niveles jerdrquicos que el departamento incluye
en su organizacidn es la siguiente :

Jefe de enfermeras.

Coordinador de ensefanza de enfermeria.
Supervisaras de enfermeria.

Enfermera responsable de servicio.
Enfermera especialista.

Enfermera general,

Pasante de enfermeria en servicio social,
Auxiliar de enfermeria.

® & & & ¢ & & @

Con la finalidad de administrar correctamente los servicios de enfermeria, se
ha estructurado en nueve dreas o servicios diferentes : area administrativa o
jefatura de enfermeria, consulta externa, urgencias, haspitalizacion, quirdfano,
recuperacion, unidad tocologica, central de equipos y esterilizacion, UDATHOS
y medicina preventiva.

Cada una de las areas o servicios cuenta con objetivos precisos de enfermeria
para su administracion, el area de hospitalizacion cuenta con la central de
enfermeras, asi mismo los demas servicios cuentan con su propia area
administrativa.
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De la jefe del departamento depende las supervisoras que son las
responsables de la administracién de todo el departamento en los turnos donde
ella no se encuentra, actuando realmente como subjefes, las responsables de
sala responden ante la supervisora de turno.

Sistema de organizacion :

En el Departamento de Enfermeria desde su inicio se opto por un tipo de
organizacion lineal, para Reyes Ponce en éste tipo de sistema la autoridad y
responsabilidad se transmiten integramente por una sola linea para cada
persona.

Ademas sefiala que conservar éste sistema de organizacion ofrece las
siguientes ventajas, es muy sencillo y claro de comprender por el personal, no
hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad, se crea una firme
disciplina, porque cada jefe adquiere toda su autoridad, ademas no se da el
efecto de triangulacién mismo que se adquiere después de dos niveles, lo cual
dificulta indicar los puestos inferiores. (1)

Como el area de influencia del departamento de enfermeria se extiende
fisicamente en casi todo el hospital, se incluyen dos tipos de organigrama, el
instituciona! y departamental.

El primero se refiere a la posicidn que guarda el departamento dentro de ia
unidad como institucion de salud, e! segundo es el que corresponde al
Departamento de Enfermeria, cuya autoridad maxima recae integramente en el
jefe de enfermeras.

(1) Agustin Reyes Ponce Administracién de empresas, segunda parte. LIMUSA, 1883, p 221
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© 2.4 RECURSOS FISICOS

2.4.1 AREA DE CONSULTA EXTERNA.

Integrada por € consultorios distribuidos de la siguiente manera : cuatro para
especialidades, el nimero 1 para ginecologia y obstetricia, el nimero 2 para
medicina interna y cirugia, en el consultorio nimero 3 ortopedia, traumatologia
y dermatologia y en el consultorio numero 4 pediatria, psiquiatria y
otorrinolaringoloegia.

Para control prenatal y consulta de puerperio el consultorio nimero 5 en el
numero 6 se ofrece consulta general v salud reproductiva.

Todos cuentan con ventilacidon e iluminacidn natural y artificial, ademas del
mobiliario y equipo minimo indispensable para realizar el trabajo.

En ésta misma area encontramos a la clinica de lactancia materna, laboratorio
clinico, banco de sangre, rayos X, archivo clinico, medicina preventiva,
informacién, trabajo social y caja (fig. 2.1)

La sala de espera tiene una capacidad para 50 a 80 personas, con sanitarios
para hombres y mujeres, sanitaric o toilet personal para enfermeras (fig. 2.2).

Complementan el 4area, aula de ensefianza, biblioteca, hemeroteca,
administracion, jefatura de enfermeria, recursos humanos y direccion del
hospital.
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Figura 2.1
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Figura 2.2
Sala de espera de Consulta Externa
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2.4.2 AREA DE HOSPITALIZACION.

E! drea de hospitalizacidn fisicamente se encuentra integrado por .

El servicio de medicina y cirugia, el cual cuenta con seis salas generales,
con tres unidades de paciente cada una, mismas gue se identifican con la
numeracién 101 a 108, la capacidad total de éste servicio es para 18
pacientes.

Todas las salas cuentan con aire y oxigeno empotrado, para la atencion del
paciente, su iluminacion y ventilacién es natural y artificial, esta ultima a
base de aire lavado para e! tiempo de calor, ademas cuenta con su propio
sanitario y bafo para pacientes.

El servicio de ginecologia y obstetricia ( alojamiento conjunto ) estd
integrada por 5 salas de iguales caracteristicas que van de la sala 107 a
111, en este tipo de salas se maneja el binomio madre - hijo, no cuenta con
aire acondicionado, el servicio también tiene su sanitario y bafio de paciente,
su capacidad total es para 15 pacientes.

El servicio de pediatria con capacidad de siete cunas pediédtricas entre las
que se incluye un privado y un area para neonatos con capacidad para
manejar siete incubadoras, ademas cuenta con bafio de artesa, lavabo,
control de enfermeria y clima artificial, su capacidad total es para 14
pacientes.

En ésta area de hospitalizacion también se puede encontrar un espacio para
banco de leche materna, bafio de los recién nacidos, séptico y un CENDIS
{centro de distribucion) de medicamentos (fig. 2.3).

Como parte complementaria se encuentra la central de enfermeria, misma
gue es compartida por los servicios de gineco - obstetricia, medicina y
cirugia.
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Ademds se cuenta con una sala de estancia con television para el descanso
de pacientes internados. (fig. 2.4).

Asi mismo existen rutas bien definidas y marcadas para la recoleccion y
transporte de desechos y residuos peligrosos bioldgico infecciosos, de acuerdo
a la norma oficial mexicana NOM - 087 - ECOL ~ 1995 que establece la
separacion, envasado, almacenamiento, recoleccion, transporte y tratamiento
de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos que se generan en
establecimientos de atencién médica. (2}

Figura 2.4
Sala de descanso para pacientes del area de hospitalizacidon

(2} Norma Oficial Mexicana NOM - 087- ECOL - 1995, Publicada en el Diario Oficiat de la Federacién el 12 de Junio de 1596
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2.4.3 AREA TOCOQUIRURGICA

Esta érea estd ntegrada por dos salas de operaciones, el quiréfano nimero 1
para cirugia general y el guiréfano numero 2 para cirugia laparoscépica cuenta
con pisos a prueba de explosién (fig. 2.5).

La complementan una sala de recuperacidn con dos carro camilla, una sala de
trabajo de parto con capacidad para cinco pacentes. Wna sala de expulsion,
cuarto de anestesia, pasillos para circulacion de personal en donde podemos
encontrar los lavabos.

Figura 2.5
Sala de operaciones (Quirédfana no 2)
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Pasillo para transito de pacientes, roperia, séptico, vestidores para medicos y
enfermeras y en la misma érea la central de equipos y esterilizacién (CEYE) la
que a su vez se divide en dreas de recepcion y entrega, area estéril, de trabajo,
de autoclaves, de material no estéril, entalcadora y almacén (fig. 2.6).

Toda el area cuenta con iluminacidn y ventilacion artificial, éste ultimo es uno
solo para todos los servicios.

Aunque las zonas y areas estan perfectamente delimitadas en el acceso
principal una puerta hace las funciones de transfer por lo que éeste es

imaginario.
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2.44 AREA DE URGENCIAS MEDICAS.

El servicio de urgencias es una via de admisién de pacientes a hospitalizacion,
cuenta con entrada principal, sala de espera para ocho a diez personas, area
de observacidn para dos pacientes, drea de curaciones para un paciente, no
cuenta con consultorio privado solo un espacio para tal fin, érea para trabajo de
enfermeras, cuarto de exploracion gineco - obstétrica, séptico, roperia, bafo
para pacientes (fig. 2.7).

Figura 2.7
Acceso al servicio de urgencias

54



SS5.A,
Hospital General De Rioverde
Dpto. de Enfermeria,

Manual de Organizacién

En ésta misma seccién podemos encontrar fa UDATHOS (Unidad Docente
Asistencial de Terapia de Hidratacion Oral y Saneamiento), pasillo principal
que funciona como area de observacion de pacientes y a su vez para guardar

camillas {fig. 2.8).

Dado que el servicio no cuenta con oxigeno y aire empotrado para el manejo

de pacientes se utilizan aspiradores portatiles y oxigeno en tanques.

Su ventilacion e iluminacién es natural v artificial para este servicio, se

encuentra bien comunicada con el resto de ios servicios.
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2. 5 RECURSOS MATERIALES

2.5.1 MOBILIARIO, EQUIPO E INSTRUMENTAL

Para la adquisicién y aprovisionamiento de equipo e instrumental que requiere
" ol departamento, anuaimente se realiza una solicitud de necesidades a través
del servicio de activo fijo el que a su vez le da el tramite correspondiente.

Para el movimiento interno de dotacion y tramites de baja el Departamento de
Enfermeria en su oficina mantiene un fondo fijo que le permite sustituir el
material deteriorado o formar nuevos equipos siguiendo el procedimiento
establecido.

Desde el punto de vista de su organizacion administrativa dentro del
departamento se deberan observar las siguientes normas de manejo para el
control de materia! y equipo de resguardo.

NORMAS

o Cada servicio donde labora enfermeria debera contar con una relacion de
material y equipo de activo fijo y de consumo necesario para su
funcionamiento (fondo fijo).

* Todo el equipo e instrumental de activo fijo quedara bajo resguardo de cada
responsable de servicio, la cual debera firmar de conformidad.

» E] equipo y material que obra bajo resguardo del departamento no podra
usarse fuera del establecimiento salvo autorizacion de la direccidon del
hospital o jefatura de enfermeria.
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s La responsable del servicio serd la encargada de solicitar, reponer y
controlar e} equipo y material de su servicio.

e Todo el personal sera responsable del uso adecuado y conservacion del
material y equipo del servicio.

e Todo el material y equipo roto o que sufra desperfectos debera ser reportado
para su reposicion o compostura, siguiendo los canales establecidos.

« Cuando por negligencia del personal el material, equipo e instrumental sufra
desperfectos [a persona responsable de su cuidado esta obligada a pagar ef
dafo, asi mismo debera elaborar un vale que ampare dicho concepto.

e Cuando a juicio de la supervisora de guardia se compruebe que el material
se rompid o deteriord por accidente de trabajo, esta dara el visto bueno y la
persona responsable del dafio quedara exenta de pago.

e Cuando la enfermera responsable del servicio deje de fungir como tal,
debera solicitar al departamento y este a su vez al responsable de activo fijo
le sea retirado su resguardo anterior, mismo que deberé hacerse por escrito.

¢ En caso de perdida o extravio del material o equipo se efectuara una
averiguacion inicial que ayude a determinar su paradero, de no recuperarse
la perdida se procedera al levantamiento de un acta administrativa, o en su
defecto i{a responsable restituira el bien al servicio indicado.
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2.5.2 MATERIAL DE CONSUMO Y MEDICAMENTOS

Para el control de medicamentos y material de consumo, el Departamento de
Enfermeria cuenta con un centro de distribucidn interno (CENDIS).

El CENDIS se le considera como un subsistema decentralizado del almaceén,
para la distribucion de medicamentos y material de curacién necesario para dar
atencién al paciente en las areas de hospitalizacion, tococirugia, urgencias,
consutta externa, etc.

Su objetivo es lograr una adecuada utilizacién y aprovechamiento del material
y medicamento existentes a fin de garantizar y satisfacer las necesidades de
consumo, que contribuyan a prestar una atencion de calidad.

El CENDIS se encuentra ubicado en el area de hospitalizacién en el pabelldn
de Gineco - obstetricia, durante la mafana es manejado por una persona
responsable del mismo, por la tarde y noche su manejo esta a cargo de la
supervisora de enfermeria, se deberan observar las siguientes :

NORMAS DE MANEJO
Para medicamentos :

e El CENDIS debera contar con un fondo fijo minimo de medicamentos del
cuadro basico, calculados para satisfacer las demandas de trabajo durante
el lapso de una semana.

e El fondo fijo de medicamentos se podrd actualizar de acuerde a las
necesidades de demanda.

* La dotacion de medicamentos a pacientes hospitalizados se hara por medio
de vales en original, los cuales seran llenados por la enfermera de guardia
de cada servicio, el vale incluira los siguientes datos : Nombre del paciente,
fecha, numero de cama, servicio, cantidad y nombre genérico del
medicamento, finalmente nombre y firma de quien solicita (fig. 2.9).
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SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
- HOSPITAL GENERAL DE RICVERDE

VALE GENERAL

NOMBRE DEL PACIENTE,
SERVICIO FECHA,

CANTIDAD ARTICULO

NOMBRE DE LA ENFERMERA

Figura 2.9
Forma para la solicitud de medicamentos y material ¢2 curacion
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» Los vales seran entregados por la responsable del mismo al departamento
de administracion al dia siguiente por [a mafiana o cuando lo soliciten para
actualizacién de cuentas.

o EI CENDIS se surtira preferentemente los lunes y viernes de cada semana
en el turno matutino.

« El material de curacion como jeringas, agujas, tela adhesiva, soluciones,
sondas, algoddn, guantes, etc., seran surtidos por el servicio de CEYE, ios
que a su vez proporcionara a la enfermera a través del suministro del
paciente, los cuales seran entregados al dia siguiente al departamento
administrativo.

o Horario del CENDIS, Turno Matutino de 7 :30 a 13 :30 hrs.
Turno Vespertino de 14 :00 a 15 :00 hrs.
Turno Nocturno de 21 :00 a 22 .00 hrs.
Jornada Acumulada de manera continua
tratando de ajustarse a los horarios antes
establecidos.

60



S.8.A
Hospital General De Rioverde
Dpto. de Enfermeria. Manual de Organizacién

PROCESO DE INTEGRACION DEL PERSONAL

2.6.1 RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

Reclutar es el proceso de blsqueda de empleados, haciéndolos candidatos a
ocupar un puesto. (3)

En el Departamento de Enfermeria de este hospital la fuente principal de
reclutamiento es interna la cual esta dada por: los propios empleados, los
parientes y familiares, el sindicato o archivo del departamento.

Pocas veces se recurre a la fuente externa como son colegios, escuelas,
agencias o avisos de periddico.

2.6.2 SELECCION DEL PERSONAL.

“Tiene por objeto escoger entre los distintos candidatos, aquellos que sean los
mas aptos.” (4)

En el Hospital General de Rioverde el proceso de seleccion se inicia con la
propuesta de candidatos de la jefatura de enfermeria a través de recursos
humanos por una parte ; y el sindicato por otra, los cuales por medio de un
oficio de presentaciéon acuden al departamento de recursos humanos a nivel
central para que se les aplique el examen de conocimientos, sicométrico,
medico y practico.

De lo anterior se obtiene un resultado satisfactorio o no satisfactorio, en
caso de ser satisfactorio, el personal queda en bolsa de trabajo y se le puede
contratar en cuanto haya oportunidad (fig. 2.10).

(3) Lasty Balseiro A., Principios de Administracidn, Libreria Acuarto, México, 1969, p. 115
(4) Reyes Ponce, Op. Cit P 281
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Figura 2.10
Reciutamiento y seleccién del personal de enfermeria
Fluxograma panoramico
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Solicitantes > solicitud
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Departamento de
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Seleccién U
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Nivel central
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Conocimientos
¢ Testsicométrico 1 ___,
Resultado Resultado
Evaluacion Practica
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v
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2.6.3 CAPACITACION Y DESARROLLO

l.a capacitacion y desarrollo del personal se lleva acabo bajo un programa
anual de enseflanza con su objetivo central de ayudar a las enfermeras a
adaptarse a su funcion que le corresponde y de mejorar las habilidades
manuales y de comportamiento.

La direccion y responsabilidad general del programa recae en el jefe de
enfermeras pero el departamento cuenta con una coordinadora de ensenanza
de enfermeria encargada de planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el
programa de adiestramiento en servicio.

Tomando como base que en un programa de capacitacidon y desarrotlo para el
personal existen cuatro areas basicas, estas se han tomado como referencia
. para la programacion dentro de nuestro departamento. (5)

Adiestramiento
en Servicio

Induccion al puesto

Fases del Programa de
Capacitacion y Desarrollo

Educacidn continua

Liderazgo y
Administracién

(5) Gloria Montiel Morales. “Capacitacién y Desarrolio de Personal, en Administracidn de los Servicios de Salud en
Enfermeria, CIESS, Méxice, 1968, p. 94-95
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Induccién al puesto.

CONCEPTO

Es la informacion que se proporciona al personal de enfermeria de nuevo
ingreso y al que cambia de servicio o de puesto para que realice en forma
eficiente y eficaz sus funciones.

OBJETIVO

Tiene por objetivo satisfacer las necesidades de informacidn del personal de
enfermeria para hacerse cargo de sus actividades, e integrar al personal ai
sistema de trabajo del establecimiento o del servicio.

ACTIVIDADES NECESARIAS QUE SE DEBEN CONTEMPLAR EN EL
PROGRAMA DE INDUCCION AL PUESTO.

Para el personal de nuevo ingreso :

a) Conocer la preparacion y experiencia del personal de enfermeria.

b) Precisar la duracion de la orientacion con base en las necesidades de
informacion.

C) Sefalar las fechas, lugar y hora en que se dara la orientacion.

d) Solicitar la participacion del " departamento de enfermeria y de otros
servicios.

e) Solicitar y disponer de un local apropiado, asi como del material de apoyo
que se requiera, come manuales, regiamentos y otros.

f) Proporcionar informacién sobre la filosofia, objetivos, funciones y datos
histéricos del establecimiento asi como del departamento de enfermeria.

g) Informar sobre el namero, distribucion, cargos y funciones del personal de
enfermeria.

h) Explicar las politicas del trabajo, organizaciéon del departamento, sefialando
los nombres de las personas que ocupan los puestos directivos.

i} Facilitar |a lectura de los programas, manuales y reglamentos del hospital y
aclarar las dudas que surjan.
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j) Explicar los métodos para la distribucidn de trabajo, control de ropa,
material, equipo y medicamentos.

K) Sefialar las normas para el uso del uniforme de las diferentes areas y
Servicios.

) Indicar los procedimientos para la programacion de descansos, dias festivos,
vacacionses, registros de asistencia y permisos.

m) Informar sobre los programas de educacion en servicio, evaluacion,
estimulos y sanciones.

n) Realizar un recorrido a la planta fisica con el personal y presentarlo a los
comparieros en los servicios.

0) Asignar diferentes servicios de acuerdo con un plan previamente elaborado
y proporcionar en cada uno de elios |a orientacion correspondiente.

p) Observar la adaptacion y desarroilo de sus actividades en los servicios, por
un tiempo determinado.

- @) Anotar las observaciones en el anecdotario y realizar entrevistas de acuerdo

con los resultados.

Para cambio de servicio:

a) Informar por escrito y anticipacién al personal de enfermeria sobre el nuevo
servicio asignado.

b) Ensefiar la distribucién de la planta fisica del servicio y presentario con sus
comparneros.

C) Indicar como se realizan los procedimientos del servicio asignado.

d) Apoyar la orientacion del personal con programas de adiestramiento en
servicio.

€) Observar el desarrollo de sus actividades en el servicio
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Adiestramiento en servicio

CONCEPTO
Eil adiestramiento proporciona al personal de enfermeria el desarrollo de sus
habilidades y destrezas tanto intelectuales como manuales para mejorar la
ejecucién de las actividades que realiza conforme al servicio y carge asignado
(fig. 2.11).

OBJETIVO
Impartir al personal de enfermeria conocimientos que le permitan realizar sus
tareas con eficiencia y eficacia.

ACTIVIDADES PARA LLEVAR A CABO LA CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN SERVICIO.

a) ldentificar las necesidades de adiestramiento del personal y jerarquizarias.

b) Seleccionar al personal con necesidades de adiestramiento afines para
integrar grupos

c) Determinar el contenido de adiestramiento y elaborar el programa
correspondiente.

d) Determinar la participacion de las enfermeras, medicos, personal
administrativo y otro gue participe como docente.

e) Presentar a las autoridades el programa para su autorizacion y apoyo.

f) Disponer de los recursos fisicos y materiales necesarios.

g) Entrevistarse con el personal docente para informar sobre objetivos y temas
asignados, asi mismo la fecha, hora y disponibilidad de recursos.

h) Sensibilizar al personal de enfermeria por medio de informacién constante a
fin de obtener su participacion.

i) Establecer la coordinacion necesaria en los servicios para las facilidades en
cuanto a demostraciones cuando sea necesario.

i} Aplicar el programa y evaluar los resultados, asi mismo elaborar un informe.

k) Supervisar al personal para identificar los cambios de conducta favorables.
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Figura 2 11
Sesiones de adiestraniente en servicic para el personal
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Educacién continua

“Esta fase del programa de capacitacién sirve para que el empleado esté el
tanto de nuevos conceptos y aumente su conocimiento, estd dirigida al
personal que ya forma parte de la institucion.” (6)

La educacidh continua comprende programas que se efectien dentro y fuera
del hospital, como tal se ha tomado en el departamento e enfermeria en donde
el personal de acuerdo al nimero de créditos (puntuacién interna otorgada al
personal por asistencia a adiestramientos en servicio) tiene la oportunidad de
participar y asistir a cursos monograficos, asistencia a eventos relevantes como
seminarios y cursos de especializacion (fig. 2.12).

Los empleados que participen en este tipo de cursos deberan elaborar un
informe por escrito, indicando como intenta aplicar los nuevos conocimientos.

Asi mismo aguellos que realizan algun curso de especializacion, estan
obligados a permanecer por lo menos un afo después dentro de la institucion.

Liderazgo

En esta fase también es aprovechada dentro del departamento, en donde se
busca aquellas personas con capacidad de liderazgo, mismas a las que se les
prepara para ocupar 0 realizar funciones de encargada de servicio o
supervisora de enfermeria.

) Ibd P 96
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Figura 2.12
Cursos de educacion continua para ef personal
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2.6.4 PLANTILLA DEL PERSONAL

CARGO TOTAL
Jefe ae enfermeras 1
Coordinador de ensefianza * 1
Supervisora (enf. Jefe de servicio) 5
Enfermera especialista 7

Enf. General "A” titulada
a) Profesional 7
b) Programa escalafonario 11

Enf. General “B” titulada

a) Profesional 5
b) Programa escalafonario 2
Auxiliar de enfermeria A’ 31
Auxiliar de enfermeria "B” 6
TOTAL 76
Pasantes de enfermeria ................coooeennn, 18

* Enfermera Jefe de Servicio
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2.6.5 DISTRIBUCION DE PERSONAL POR TURNO Y SERVICIO.

) TURNO
SERVICIO MAT. VESP. NOCT. [NOCT.| JA. [FOTAL PEES
" e

Gineco-Obstetricia 2 1 1 1 2 7 2m,v
Medicina y Cirugia 2 1 1 1 2 7 2m,v
Pediatria 2 1 1 1 2 7 2m, v
Urgencias 2 1 1 1 2 8 0
Quiréfano 1 1 ¢ 0 2 4 1 v
Labor 1 1 1 1 1 5 0
Recuperacion 1 1 1 1 0 4 0
CEYE 2 1 1 1 1 6 1 v
Consulta Externa 4 1 0 0 0 5 0
Medicina Preventiva 1 1 0 0 0 2 0
UDATHOS 1 1 1 1 1 5 0
Lactancia Materna 1 0 0 0 0 1 1m
Supervisidn 1 1 1 1 1 5 1 n
Coor. de ensefianza 1 0 0 0 0 1 0
Cubre desc-festivo 0 0 1 1 0 2 3m,v
Cubre vacaciones 1 1 0 0 1 3 2 n
Imprevistos 0 1 1 1 1 4 4m,v,n
J. de enfermeria 1 0 0 0 0 1 0
TOTAL 24 14 111 | 11 | 16 | 76 18
%
m = matutino
v = vespertino
n =nocturno
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2.6.6 DISTRIBUCION DE PERSONAL POR PUESTO Y TURNO

TURNO
PUESTO MAT. [VESP. NOCT. INOCT.| J.A. 1TOTAL PEES
- “A” HB
1.- JEFE DE ENFERMERAS 1 0 0 0 0 1
2.- SUB-JEFE N
3.- COORD, ENSENANZA 1 0 t] 0 0 1
4 - SUPERVISORA (ENF.
JEFE DE SERVICIO) 1 1 1 1 1 5
5.- ENF. ESPECIALISTA
a) Quirdrgica 1 1 0 0 0 2
b) Pediatra 1 0 0 0 0 1
¢) Mat. Infantil 1 0 0 0 0 1
d) Intensivista 1 0 0 0 0 1
e) Terapia Fisica R. 0 0 1 0 0 1
fy Terapia respiratoria 0 1 0 0 0 1
6.- ENF. GRAL. A" TITULADA
a) Téc. Profesional 1 3 1 1 1 7
b) Prog. Escalafonario 4 1 1 0 5 11
7.- ENF. GRAL. "B" TITULADA
a) Tec. Profesional 2 0 D 0 3 5
b) Prog. Escalafonario 1 0 C 0 1 2
8.- AUXILIAR ENFIA, A" 7 7 7 9 1 31
AUXILIAR ENFIA. "B’ 2 0 0 ) B
TOTAL 24 14| 11 11 16 76
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2.6.7 DISTRIBUCION DE PERSONAL POR NIVEL DE

PREPARACION,
PORCENTAJE
SERVICIO PROFESIONAL [inpicapor 73] NO PROFESIONALJ INDICADOR(?)
Medicina 50 % (60 %) 50 % {40 %)
Cirugia 50 % (50 %) 50 % (50 %)
Gineco - obstetricia 50 % {50 %) 50 % (30 %)
Pediatria 70 % (70 %) 30 % {30 %)
Urgencias 50 % {50 %) 50 % (50 %)
Area Tocoquirurgica 60 % (50 %) 40 % (50 %)

(7 Manel Barquin C " Incices Generales para la Atencion de Pacientes’, Direccion de Hospitales, 5* Edicién,

Interamericana, Mexice, 1985, p 489
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Rof : .
Forma que se utiliza para controlar al personal de enfermeria asignada en cada
uno de los servicios (fig. 2.13).

Objetivo del rol :
Que el personal conozca su horario, servicio y turno.

Para llevar un control de asistencias, licencias, guardias, vacaciones e
incapacidades.

Requisitos o elementos necesarios :

Numero de personas, servicios, camas, turnos y horario.

Normas para su elaboracion :

El rol se elaborard mensualmente en la segunda quincena del mes debe ser
elaborado por el jefe de enfermeras auxiliado por el personal supervisor.

Se elaborara en tres tantos, unc para recursos humanos, otro para central de
enfermeria y uno para jefatura.

El rol debera elaborarse por turno y servicio y darse a conocer cinco dias antes
de que termine el mes.

En el rol no deberan marcarse méas de cuatro dias de descanso incluyendo los
descansos semanales, dias festivos o pagos de guardia.
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En el rof solo se podréan marcar posterior al periodo vacacional un maximo de
dos dias mismos que pueden ser como pago de guardia o festivos.

En el rol de personal s6lo se aceptard dos dias sencillos o una guardia
nocturna como cambios de guardia durante un mes calendario, mismos que
deberan ser pagados durante el mismo mes y éstos no podran acumularse,
para tal efecto el personal debera lienar la forma respectiva debidamente
firmada, la omisién de lo anterior se tomara como faltas injustificadas.

Por cada cinco dias de trabajo se marcaran dos descansos y en casos
especiales para ajuste del rol por cambio de turno o servicio se podra hacer la
siguiente combinacidn, sin que se repita mas de una vez con la misma persona
durante el mes ;

4 dias de trabajo por 2 de descanso.
3 dias de trabajo por 2 de descanso.
3 dias de trabajo por 1 de descanso.
2 dias de trabajo por 1 de descanso.
1 dia de trabajo por 1 de descanso.

No se podra hacer .

4 dias de trabajo por 1 de descanso.
2 dias de trabajo por 2 de descanso.
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Colores establecidos :

Turno matutino

Turno vespertine

Turno nocturno

Descansos y vacaciones
incapacidades por gravidez
Festivos

Pago de onomastico

Pago de suplencias
Licencias sin goce
Licencias con goce

Claves :

Azul cielo
Verde pasto
Morado

Rojo

Amarilio

Azul marinc
Negro
Anaranjado
Café

Verde obscuro

Letras mayUsculas.- cuando en el rol aparecen letras mayuUsculas, éstas
' corresponden a la primer letra del servicio y se marcan con el color del turno,
en el que debera realizarse la guardia.

Cuando en el rol aparece un pago de festivo o suplencia, en el rubro de
observaciones aparece con tinta el dia y el mes del que se trata.
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SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOS)
MOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
ROL DE GUARDIAS

TURNO: MES
' GUARDIAS:
HORARIO:
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Figura 2.13

Forma para elaboracién del rol de personal
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I | 2.8 DESCRIPCION DE PUESTOS (8) | l

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO :
2.8.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.

UBICACION :

Se encuentra ubicada en el primer nivel jerarquico de la estructura organica del
Departamento de Enfermeria.

s Puestos superiores :
- Director.
- Subdirector.
- En el aspecto técnico la jefe y supervisor de la seccidn de enfermeria de [a
unidad administrativa del nivel central.

¢ Puestos colaterales :
Jefes de departamentos.

s Puestos inferiores :
- Enfermeras supervisoras y coordinador de ensefianza.
- Enfermera jefe de sala.
- Enfermera especialista.
- Enfermera general.
- Auxiliar de enfermeria.
- Auxitiares administrativos.
- Secretaria.
- Pasantes de enfermeria.

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE REPORTA :

Director y Subdirector dei hospital.

(8) S.5.A. Subsecretaria de Servicios de Salud, Manual de Puestos de Enfermeria para Unidades de Atencidn Médica de
Segundo Nivel, México, 1985
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HORARIO : (a tiempo exclusivo)

De 7 :00 a 14 :30 horas, generaimente y en casos especiales en el momento
gue se requiera. ‘

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO :

CONOCIMIENTOS .
Ser enfermero titulado, de preferencia con curso de administracidn de servicios
de enfermeria.

EXPERIENCIA.
En actividades de enfermeria general, como jefe de sala y supervisor, minimo
tres afios.

En el puesto requiere un minimo de tres afos.

“ INICIATIVA.
Proponer, disefiar y aplicar nuevos modelos en materia de organizacion y
funcionamiento del servicio a su cargo.

ESFUERZO FISICO.
No es intenso pero requiere de ejercer actividades de supervision y evaluacién
que lo demanden.

ESFUERZO MENTAL.
Requiere tener mayor atenciéon que 10 normal durante periodos irregutares de
tiempo”. (9)

RESPONSABILIDAD.
Es responsable de

LLa buena administracién del Departamento de Enfermeria.

La calidad de la atencidn de enfermeria que se proporciona a [os pacientes en
base a los recursos humanos y materiales con que disponga.

(9) Secretaria de Salud, "Descripcién de puestos”, Enfermeria, Manual de conterido multiple, No 7, Méxica 1987, p. 17
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Establecer la coordinacion necesaria interdepartamental asi como ante
organismos afines a enfermeria.

Mantener ia disciplina y el control del personal de enfermeria a su cargo.

Asesorar a las autoridades superiores en lo relativo & los aspectos
relacionados con enfermeria.

AUTORIDAD.
Tiene autoridad para :

Decidir sobre el establecimiento de las normas generales que rijan las acciones
del personal de enfermeria en sus diversos cargos y de hacerlas cumpiir.

Resolver los problemas relacionados con los servicios de enfermeria y del
personal bajo sus ordenes.

Decidir en la seleccion de! personal para ocupar los diversos puestos, asi como
para el otorgamiento de becas, estimulos y sanciones para el personal de
" enfermeria.

Establecer los programas educativos, técnicos o administrativos, necesarios
para la buena marcha de los servicios.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES.

FUNCIONES GENERALES .

Planea, organiza, dirige, coordina, controla y evalua las actividades de
enfermeria que se desarrollan en cada uno de los servicios que integran el
hospital, representa al personal de enfermeria ante et director, subdirector y
jefes de servicio, a los que asesoran en |0 relativo a enfermeria.

FUNCIONES ESPECIFICAS .

Formula las politicas v objetivos de su departamento, en base a los emanados
del nivel central y de la direccion del hospital, [os comunica al personal a su
cargo, para que contribuyan al logro efectivo de los objetives que percibe el
establecimiento.
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Determina la organizacion y funcionamiento del Departamento de Enfermeria
con base en |las normas sefaladas por el nivel central.

Realiza y mantiene actualizado el diagndstico de la situacion de enfermeria en
el hospital.

Administra los programas de enfermeria, para mejorar la calidad de los
servicios que s¢ brindan al publico en general.

Promueve la elaboracidn de normas y reglamentos necesarios, para el buen
funcionamiento del departamento y servicios a su cargo.

Coordina las actividades técnico administrativas y docentes, con los jefes de
los diversos departamentos y el personal supervisor a su cargo.

Recluta v selecciona el personal de enfermeria y propone al director los
candidatos para ocupar los diversos puestos disponibles, a fin de asegurar la
calidad de atencion.

Detecta los problemas que se presenta en relacion al personal y los servicios
de enfermeria, para darles solucion de [a manera mas favorable.

Controla la dotacién de recursos materiales con que debe contar el personal de
enfermeria.

Promueve el desarrolio del personal, a fin de que pueda realizar con eficiencia
sus labores,

Informa a las autoridades supericres y de nivel jurisdiccional o central, de los
problemas, necesidades y logros obtenidos en el departamento a su cargo.

ACTIVIDADES .
Participa en las reuniones con los iefes del departamento a fin de tomar
acuerdo en lo relativo en las acciones de enfermeria

Realiza reuniones con las enfermeras supervisoras, coordinadora de
ensefanza y jefes de sala.

Autoriza permutas, cambios de turno o de servicio, asi como vacaciones,
licencias, descansos y permiscs solicitados por el personal.

Supervisa los servicios de enfermeria en los diferentes turnos, a fin de
constatar los problemas y la calidad de atencidn que se proporciona a los
pacientes.
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Informa por escrito a la jefatura del departamento del personal, todo lo
relacionado a cambios de horario, inasistencias, descansos, vacaciones,
incapacidades y renuncias del personal.

Rinde informe verbal y por escrito mensualmente al director del hospital, sobre
la situacion del departamento y servicios a su cargo.

Acompafia a los médicos jefes de servicio en sus visitas a pacientes cuando se
lo soliciten.

Cumple comisiones especificas delegadas por las autoridades superiores.

Participa en congresos, converciones, seminarios y reuniones gue sean utiles
para el desarrolio de ia profesion.

Efectua el calculo del personal de enfermeria necesario en [os servicios a su
cargo.

Selecciona conjuntamente con las supervisoras y jefes de servicio, al personal
de enfermeria que amerite estimulos o sanciones.
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IDENTIFICACION

_NOMBRE DEL PUESTO.

2.8.2 COORDINADORA DE ENSENANZA EN ENFERMERIA.

UBICACION.

Se encuentra ubicada en el segundo nivel jerarquico de la estructura organica
del departamento de enfermeria.

¢ Puestos superiores.
Jefe del Departamento de Enfermeria.

+ Puestos colaterales.
Supervisoras de enfermeras.

+ Puestos inferiores.

Enfermera jefe de sala.

Enfermeras especialistas.

Enfermeras generales.

Auxiliares de enfermeria.
NOMBRE DEL PUESTO AL QUE REPORTA.
Jefe del Departamento de Enfermeria.
HORARIO.

Matutino, de 7 :00 a 14 :30 horas, generalmente y asistira durante el turno
vespertino 0 nocturno de acuerdo a las necesidades del servicio.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS.
Requiere ser enfermera titulada y tener curso de especializacion en
administracién de servicios de enfermeria.

EXPERIENCIA.

Es deseable que tenga experiencia anterior como jefe de sala.

Para su desempefio eficiente, requiere de una experiencia de tres meses en el
puesto a fin de conocer todas las funciones que le compete desarrollar.

CAPACIDAD ANALITICA.
Requiere de la necesaria para atender e interpretar la problematica del trabajo
y sus efectos en acciones subsecuentes.

“INICIATIVA.
Para planear y organizar programas relacionados con la ensefianza del
personal.

ESFUERZO FISICO.
No es intenso pero requiere de ejercer actividades relacionadas con la
supervision y evaluacién de la ensefianza.

ESFUERZO MENTAL.
Lo requiere durante periodos irregulares de tiempo.” (10)

RESPONSABILIDAD.

Es responsable de : La utilizacién correcta de los servicios del hospital, como
campo clinico de las estudiantes de enfermeria.

Identificar las necesidades de aprendizaje del personal de enfermeria.

El desarrollo del programa de educacion en servicio para el personal de
enfermeria del hospital,

Del resultado final del programa de educacion en servicio.

Detectar los problemas que afectan el desarrollo de su programa.

(10 Ibd P 21
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AUTORIDAD.
Tiene autoridad para : Resolver los problemas generales de su area.

Sugerir modificaciones en ia realizacion de procedimientos de trabajo.

Modificar el contenido del programa de acuerdo a las evaluaciones realizadas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

FUNCIONES GENERALES .

Planea, desarrolla y evalla programas de educacidén en servicio para el
personal de enfermeria del hospital y coordina la utilizacion de los servicios
como campo clinico para los estudiantes de los centros formadores de personal
de enfermeria.

FUNCIONES ESPECIFICAS .

Investiga necesidades de ensefanza del personal de enfermeria del hospital,
Elabora el programa de educacion en servicio y lo somete a la consideracion
del jefe del departamento de enfermeria.

Coordina con las supervisoras, jefes de servicio y otros docentes, la
planeacion, el desarrollo y evaluacion del programa de educacion en servicio.

Colabora con ef jefe de ensefianza e investigacion y con los jefes de los
diversos departamentos del hospital, en el desarrolio de programas educativos.

Realiza la introduccion al puesto del personal de enfermeria, de nuevo ingreso
al hospital.

Promueve la participacion de los profesores de las escuelas de enfermeria, en
el desarrollo del programa de educacion en servicio del hospital.

Evalua mediante |a supervision, los cambios de conducta del personal de

enfermeria, en relacidn con los programas de educacidén en servicio
desarroiladas.

85



S.8.A,

Hospital General De Rigverde
Dpte _de Enfermeria, Manual de Organizacicn

Elabora las normas y lineamientos para la utilizacién d los servicios como
campo clinico de las estudiantes de enfermeria.

Participa con los profesores de enfermeria en el estudio de campo clinico y
ensefanza clinica de las alumnas de enfermeria.

ACTIVIDADES.

Periddicas :

Coordina con las profesoras de enfermeria la utilizacion del campo clinico.
Orienta a los grupos de alumnos y personal de enfermeria de nuevo ingreso,
sobre la administracién, organizacién y funcionamiento del hospital y del
departamento de enfermeria.

Participa en la evaluacion de las practicas de las alumnas de enfermeria.

Participa en juntas, cursos, seminarios, que sean Utiles para el desarrollo de la
profesion.

Acuerda con el jefe del Departamento de Enfermeria, para dar informacién o
recibir indicaciones y definir pianes de accién.

Asiste a las reuniones efectuadas para coordinar las actividades desarroliadas
por el departamento de enfermeria.

Esporadicas :

Representa al jefe del Departamento de Enfermeria en eventos relacionados
con la profesion.

Realiza actividades especiales asignadas por el jefe del Departamento de
Enfermeria.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO.

2.8.3 ENFERMERA SUPERVISORA

UBICACION.

Se encuentra ubicada en el segundo nivel jerarquico de la estructura organica
del Departamento de Enfermeria.

o Puesto superior:
Jefe del Departamento de Enfermeria

s Puestos colaterales :
Supervisoras de otros departamentos y coordinadora de ensefanza en
enfermeria,

¢ Puestos inferiores :
Enfermera jefe de sala, enfermera especialista, enfermeras generales
auxiliar de enfermeria y auxiliares administrativos.

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE REPORTA
Jefe del Departamento de Enfermeria.
HORARIO.

Dependiendo del turno en que se encuentre asignada trabajara .

Matutino de 7 :00 a 14 :30 horas.

Vespertino de 13 :30 a 21 .00 horas.

Nocturno de 20 :00 a 8 .00 horas, (terciado).

Jornada especial de 7 :30 a 20 :30 horas. (sabado, domingos y dias festivos).
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS.
De enfermera profesional, de preferencia con conocimientos de administracién

de servicios de enfermeria.

EXPERIENCIA.
Haber trabajado como enfermera general durante tres afios y jefe de sala
durante dos afios como minimo.

En el puesto tres meses como minimo.

“INICIATIVA.
Para aplicar las técnicas o procedimientos de enfermeria en la atencién médica
del paciente.

ESFUERZO FISICO,
Se requiere esfuerzo sin llegar a la fatiga por |a variedad de actividades a
desarrollar.

ESFUERZO MENTAL Y VISUAL.
Requiere concentracidn mental y visual, durante los periodos de aplicacion de
las técnicas y procedimientos de enfermeria en la atencion del paciente.” (11)

RESPONSABILIDADES.
Es responsable de la calidad de atencion de enfermeria que se proporciona a
los pacientes.

Responde sobre los trabajos de las enfermeras tituladas, especialistas y
auxiliares a su cargo.

FUNGIONES Y ACTIVIDADES

FUNCIONES GENERALES.

Participa con el jefe del Departamento de Enfermeria en la planeacion,
desarrollo y evaluacidn de los programas que se realizan en los servicio de
enfermeria.

(11)lbld P 21
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Supervisa conjuntamente con los jefes de los servicios de enfermeria, el
cuidado que se proporciona a los pacientes

FUNCIONES ESPECIFICAS.
Analiza y valora con la enfermera responsable de servicio la calidad de la
atencion que requieran los pacientes de cada servicio del hospital.

Planea con el jefe del Departamento de Enfermeria y el cuerpo médico, las
actividades técnicas que habra de realizar el persona! de enfermeria.

Planea con el jefe del Departamento de Enfermeria, el equipo y material
necesario en los servicios y vigila el suministro oportuno de los mismos.

Participa en la ensefianza del personal de enfermeria y colabora en la
evaluacion de los programas especificos de la educacion en servicio.

Promueve el desarrollo del personal de enfermeria, para lograr la evaluacion
de los programas especificos de educacion en servicio.

Supervisa los servicio de enfermeria e interpreta al personal las politicas y
objetivos de Ia institucion.

Colabora con el jefe del departamento y jefes de sala en la elaboracion y

adaptacion de normas, reglamentos y manuales que guian las acciones del
personal de enfermeria.

ACTIVIDADES.

Periddicas :

Participa en las reuniones que se realizan con el jefe del Departamento de
Enfermeria y jefes de sala, para intercambiar informacion relativa a los
aspectos tecnicos 0 admmistrativos de los servicios, problemas y necesidades

del personal de enfermeria.

Vigita el cumplimiento de las normas y técnicas sefialadas por el departamento
de enfermeria.
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interpreta al jefe del Departamento de Enfermeria, las sugerencias del personal
de enfermeria y ayuda a éste en la solucidn de los problemas técnicos,
administrativos, docentes y de relaciones humanas.

Mantiene informado al personal de enfermeria de su drea, sobre las politicas
generales del hospital y las modificacicnes qgue se presentan de los aspectos
administrativos,

Ayuda a |la enfermera responsable de servicio, en la asignacion de personal de
acuerdo al tipo de paciente, para obtener un maximo rendimiento y facilitar el
buen funcionamiento del servicio.

Revisa la asistencia y puntualidad del personal, para supervisar que los
servicios bajo su cargo dispongan del personal de enfermeria necesario.

Imparte al personal de enfermeria, enseflanza incidental y sistematica, durante
sus recorridos por los servicios.

identifica, analiza y valora los métodos de trabajo, con el fin de descubrir
acciones innecesarias y proponer al jefe del departamento la simplificacion de
los procedimientos correspondientes.

Participa en la ensefianza préctica de las alumnas de la escuela de enfermeria
y ciencias afines.

Propone al jefe del departamento, los candidatos para recibir estimulos o
sanciones en base al control lievado diariamente en relacién a : presentacion,
disciplina, conocimientos, responsabilidad y eficiencia.

Supervisa el cuidado de los pacientes para que se fes proporcione un trato
humano en un ambiente ordenado, limpio y seguro.

Informa al jefe del departamento en forma verbal y por escrito, las novedades
del turno correspondiente, relativas a las necesidades y problemas de los
servicios, de los pacientes o del personal.

Orienta al personal de nuevo ingreso en relacién a las funciones inherentes al
puesto que ocupara.
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Participa en la educacién higiénica de los pacientes y su familia.
Esporadicas :

Cumple comisiones especificas delegadas por ¢! jefe del Departamento de
Enfermeria.

Participa en congresos, seminarios y reuniones que se consideran Utiles para
el desarrollo de la profesion.

Colabora con el jefe del departamento, en la elaboracién de informes sobre
eventos especiales relacionados con sus actividades.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

2.8.4 ENFERMERA JEFE DE SALA.

Otro nombre : Responsable de servicio, jefe de piso.

UBICACION.
Se encuentra ubicado en el tercer nivel jeradrquico de la esiructura organica del
Departamento de Enfermeria.

e Puestos superiores :
Jefe del Departamento de Enfermeria, enfermeras supervisoras vy
coordinadores de ensefianza de enfermeria.

¢ Puestos colaterales :
Jefes de! servicio de enfermeria y de otras disciplinas.

o Puestos inferiores :
Enfermeras espscialistas, y enfermeras generales, auxiliares de enfermeria.

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE REPORTA.
Enfermera supervisora.
HORARIO.

Matutino de 7 :00 a 14 :30 horas, con cierta flexibilidad segun necesidades del
servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS.
Ser enfermera titulada {de preferencia con curso de administracién de servicios
" de enfermeria).

EXPERIENCIA,

Como enfermera general, una experiencia minima de dos afios, haber
sustituido en sus funciones a la jefe de sala en sus ausencias.
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“INICIATIVA.
La necesaria para sugerir modificaciones en las técnicas establecidas.

ESFUERZO FISICO.
Se requiere sin llegar a fa fatiga por las actividades de apoyo que proporciona.

ESFUERZO MENTAL Y VISUAL
Requiere un esfuerzo mental y visual mayor de lo normal para el cuidado y
esmero que debe ponerse en ia atencion del paciente.” (12)

RESPONSABILIDAD.
Es responsable de : la calidad de atencion de enfermeria que se proporciona al
paciente.

De hacer cumplir las ordenes médicas que se dictan para cada uno de los
pacientes.

De orientar al personal de enfermeria sobre nuevas técnicas y procedimientos.

De asumir responsabilidades como maestra en cursos de adiestramiento en
servicio que le asigna el jefe de enfermeras.

De orientar a los familiares y pacientes sobre las normas de la institucion.

AUTORIDAD.
Asignar al personal a sus ordenes, los horarios de trabajo y los pacientes que
deben atender.

Resolver los problemas de su sala, relativos a los pacientes y personal a sus
ordenes.

<(12) Ibid P 25

o3



§.8.A
Hospital General De Rioverde
Dpte. de Enfermeria. Manual de Organizacidn

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

FUNCIONES GENERALES.

Planea, cogrdinag, dirige y evalia las actividades técnicas, docentes y
administrativas de enfermeria del servicio a que esta adscrita.

Supervisa las actividades del personal de enfermeria a su cargo, para asegurar
la calidad de ta atencién que se proporciona al paciente.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Establece y hace cumplir las normas necesarias que guien las acciones del
personal de enfermeria bajo sus ordenes.

Planea y distribuye las actividades y funciones a su personal de enfermeria,
diariamente.

Planea y controla el equipe y material necesario a su personal, para
proporcionar una buena calidad de atencién de enfermeria a los pacientes.

Organiza y proporciona un ambiente seguro, ordenado e higiénico a los
pacientes de su sala, en colaboracién con el personal bajo su cargo.

Qrganiza la documentacion, el equipo y los medicamentos necesarios para la
atencion de enfermeria, mediante la aplicacidon de ios sistemas administrativos
establecidos.

Coordina las actividades realizadas por el equipo de salud y los servicios de
laboratorio, dietologfa, etc. ; que proporcionan atencién directa a los pacientes
bajo su cargo.

Coordinan las actividades del personal de enfermeria de la sala respectiva,
para evitar duplicidad de funciones

Recibe y entrega el turno de acuerdo a los problemas identificados en ios
pacientes y la atencion que les fue brindada durante el turno.

Orienta al personal de enfermeria de nuevo ingreso, al ya existente, asi como a
estudiantes sobre las funciones, sistemas de trabajo y técnicas establecidas.
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Supervisa la atencidn que el personal de enfermeria proporciona a los
pacientes, asi como la conservacion y manejo del equipo y material de trabajo.

Pasa visita con el médico jefe de servicio, con el fin de planear y coordinar las
acciones requeridas para la atencion de los pacientes.

Promueve y mantiene las buenas relaciones humanas con el equipo de salud,
asi como con el paciente y la familia.

Controla la limpieza, orden vy conservacidon del servicio, bajo su
_ responsabilidad.

Controla los expedientes y examenes de laboratoric necesarios para cada
paciente. Controla 1a asistencia, descansos, licencias, vacaciones y permisos
del personal a su cargo en todos fos turnos.

Participa en el programa de educacion en servicio para el personal de
enfermeria de! hospital.

Elabora los informes diarios del estado de salud de los pacientes, problemas,
atenciones realizadas y actividades pendientes.

Evalua los programas, calidad de servicio y el personal de acuerdo a su
eficiencia, puntualidad y responsabilidad,

ACTIVIDADES.
Periédicas :

Solicita al departamento administrativo el equipo y material necesario para el
buen funcionamiento del servicio.

Asiste a las reuniones promovidas por el jefe del departamento de enfermeria.

Reporta al departamento de mantenimiento, los desperfectos fisicos y de
equipo, existentes en su servicio.

Colabora con el jefe del departamento y supervisoras, en la valoracion y

ajustes de los sistemas de trabajo, en la elaboracion de normas, instructivos,
reglamentos y programas de trabajo.
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Selecciona e indica a la enfermera supervisora, sobre el personal que debera
de recibir estimulos y sanciones por la calidad de trabajo realizado.

Elabora y entrega e! informe del movimiento diario de pacientes.
Esporadicas :

Asiste a comisiones especiales indicadas por las autoridades
correspondientes.

Asiste a eventos especiales de enfermeria y de profesiones afines.

Reaiiza actividades ajenas a enfermeria que favorezcan las relaciones
humanas entre el personal del servicio.
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iDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO.

2.8.5 ENFERMERA ESPECIALISTA.

UBICACION.

Se encuentra ubicada en el cuarto nivel jerarquico, dentro de la estructura
organica del Departamento de Enfermeria.

Puestos superiores :
Jefe del Departamento de Enfermeria, enfermeras supervisoras,
coordinadora de ensefanza en enfermeria, enfermera jefe de sala.

Puestos colaterales :
Enfermeras especialistas de otras areas.

Puestos inferiores :
Enfermera general (funcionalmente), auxiliar de enfermeria.

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE REPORTA,

Enfermera jefe de sala.

HORARIO.

De acuerdo al turnc que sea asignada, trabajara

Matutino: de 7 :30 a 14 :30 horas.

Vespertino : de 13:30 a 21 :00 horas.

Nocturno: de 20:00 a 8 :00 horas {cada tercer dia).

Jornada especial . de 7 :30 a 20 -30 horas (sabado, domingo y dias festivos).
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS.
Los correspondientes a fa enfermera titulada y a los de especializacion, de
acuerdo al servicio del hospital en que sea asignada.

EXPERIENCIA,

Como enfermera general, que haya realizado actividades en la atencién de
' pacientes, en donde se requiere valorar y discriminar situaciones, con un
minimo de seis meses.

“INICIATIVA.
Para sugerir modificaciones en las técnicas de su competencia.

ESFUERZO FISICO.
Se requiere sin ilegar a la fatiga por las actividades de su especialidad.

ESFUERZO MENTAL Y VISUAL.
Requiere de un esfuerzo mentai y visual mayor que el normal para la gjecucion
y coordinacion de sus actividades.” (13)

RESPONSABILIDADES.
Es responsable de proporcionar atencion integral de enfermeria en el campo
de su especializacion.

Orientar a las enfermeras generales y auxiliares de enfermeria, sobre las
técnicas y procedimientos especializados de su drea de trabajo.

AUTORIDAD.

Tiene autoridad para: Resolver los problemas de enfermeria de su
especialidad, en coordinacidn con la enfermera jefe de sala y la enfermera
supervisora en caso necesario.

Asesorar técnicamente a las enfermeras generales, auxiliares de enfermeria en
lo referente a la atencion de los pacientes graves e inconscientes del area de
su especialidad.

(13) Ibid. P. 25
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES

FUNCIONES GENERALES.
Aplica cuidados especializados de enfermeria a los pacientes en el area de su
servicio.

Participa con el equipo técnico en la atencién integral de los pacientes con
tratamientos especializados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Participa en la aplicacion de tratamientos especializados a los pacientes.

Participa en la visita médica realizada a los pacientes, bajo su cargo.
. Investiga y jerarquiza las necesidades de atencién de los pacientes.
Establece diagnosticos de enfermeria de los pacientes.

Formula y desarrolla planes de cuidados a los pacientes.

Participa en los estudios especializados de laboratorio y gabinete que se le
practique a los pacientes.

Participa en la direccion y supervision de la atencién de enfermeria que se
otorga a los pacientes de su especialidad.

Colabora en programas de educacién en servicio en los temas de su
especialidad.

Participa en trabajos de investigacion de su especiatidad, que lleve a cabo el
establecimiento donde trabaja.

Orienta a grupos de estudiantes durante su practica clinica.
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ACTIVIDADES,
Periddicas :

Recibe turno, checando condicionss de los pacientes, del material y equipo de
servicio.

Visita a los pacientes para la evaluacion de su estado general.
Revisa tas ordenes medicas y [og cardex de enfermeria.

Aplica medicamentos y hace curaciones a 108 pacientes delicados, graves e
inconscientes.

Proporciona cuidados integrales a los pacientes que no pueden ser atendidos
por otro personal de enfermeria.

Maneja los aparatos y equipos para la atencidn especializada del paciente y
orienta al personal sobre éste aspecto.

Lieva los registros de enfermeria y entrega el turno correspondiente
Esporadicas :

Revisa las normas de enfermeria para la atencion especializada a los
pacientes y propone las modificaciones pertinentes

Participa en la planeacién y organizacion det servicio para la atencidén de
enfermeria a los pacientes con tratamientos especializados.

Suple a la enfermera jefe de sala en su ausencia
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

2.8.6 ENFERMERA GENERAL.

UBICACION.
Se encuentra ubicado en el quinto nivel jerarquico de la estructura organica de!
Departamento de Enfermeria.

¢ Puestos superiores :
Jefe del Departamento de Enfermeria, enfermera supervisora, coordinadora
de ensefanza de enfermeria, enfermera jefe de sala.

» Puestos colaterales :
Personal profesional de otras disciplinas.

¢ Puesto inferior:
Auxiliar de enfermeria.

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE REPORTA.
Enfermera jefe de sala.

HORARIO.

Matutino: de7:30a 14 :30 horas.

Vespertino . de 13 :30 a 21 :00 horas.

Nocturno: de 20 :00 a 8 .00 horas (cada tercer dia).

Jornada especial ; de 7 :30 a 20 ‘30 horas {sabado, domingo y dias festivos).
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS.
Ser enfermera titulada de una escuela reconocida oficiaimente.

EXPERIENCIA.
Haber realizado practicas de enfermeria general durante seis meses.

“INICIATIVA.
Para sugerir modificaciones en las técnicas establecidas.

ESFUERZO FISICO.
Se requiere sin llegar a la fatiga, por la variedad de actividades de apoyo que
debe proporcionar.

ESFUERZO MENTAL Y VISUAL.

Se requiere esfuerzo mental y visual mayor que el normal, para el cuidado y
esmero que debe ponerse en la atencidon integral, manejo v aplicacién de ias
técnicas de enfermeria.” (14)

RESPONSABILIDADES.
Es responsable de . Conocer la organizacidn y funcionamiento de su servicio,
asi como de contribuir y cuidar el orden de la sala.

La calidad de ia atencidén de enfermeria que se proporcione a los pacientes en
su area de trabajo.

. Establecer buenas relaciones humanas entre el personal de su sala, asi como
de cumplir con las actividades que desarrolla la enfermera jefe de sala durante
su ausencia.

AUTORIDAD. :
Tiene autoridad para: Ordenar que e! personal auxiliar de enfermeria y de
intendencia, cumpla con las actividades asignadas.

Hacer cumplir las normas vigentes en el servicio, asi como resolver los
problemas gue se presenten en su area de trabajo.

Realizar los trémites necesarios para obtener equipo, material, medicamentos y
ropa que se requiera para la atencion del paciente e impedir situaciones que
pongan en peligro la vida de éste

(14) Ibid P. 25
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES

FUNCIONES GENERALES.
Formula y aplica el plan de cuidados de enfermeria de cada uno de los
pacientes a su cargo.

Desarrolla sus acciones en base a las normas establecidas por el
departamento de enfermeria.

Efectia las actividades administrativas que le competen en su area de trabajo.

Supervisa, evalla y asesora a la auxiliar de enfermeria en el cuidado
" proporcionado al paciente

FUNCIONES ESPECIFICAS.
Colabora con la enfermera jefe de sala en la organizacion del servicio.

Aplica los tratamientos indicados por el médico, para el diagndstico, curacion y
rehabilitacion de los pacientes a su cargo.

Vigila que la dieta proporcionada al paciente sea la indicada por el medico.

Participa con la enfermera jefe de sala en la visita médica e imparte educacion
para la salud a pacientes y familiares.

Colabora con el control del equipe y material que se utiliza en el servicio.
Participa en programas de educacidén en servicio y colabora en la educacion de
las practicas clinicas de los programas de ensefianza para las estudiantes de
enfermeria.

Ancta en la hoja de registro correspondiente las actividades y el tratamiento
proporcionado al paciente, asi como las observaciones relacionadas con su
estado de salud.

Colabora con la enfermera jefe de sala en el control del expediente clinico y
participa en la recepcion y entrega de turno.

Colabora en la elaboracidon de manuales de procedimientos de trabajo asi
como en las investigaciones relacionadas con su servicio.
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ACTIVIDADES.

Periddicas :
Imparte charlas relacionadas con temas de enfermeria ai personal auxiliar.

Esporadicas :
Suple a la enfermera jefe de sala en su ausencia y asiste a reuniones de
actualizacién que se consideren Utiles para el desarrollo de la profesion.

Informa oportunamente a [a enfermera jefe de sala, de los defectos sufridos en
las instalaciones y equipos fuera de servicio.

Elabora y entrega el informe del movimiento diario de pacientes, en ausencia
de la enfermera jefe de sala.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO.

2.8.7 AUXILIAR DE ENFERMERIA.

UBICACION.
Se encuentra ubicado en el sexio nivel jerarquico de la estructura orgénica del
Departamento de Enfermeria.

+ Puesto superior:
Jefe del Departamento de Enfermeria, enfermera supervisora, coordinadora
de ensefianza, enfermera jefe de sala, enfermera especialista, enfermera
general.

o Puestos colaterales :
Auxiliares de otros departamentos.

+ Puesto inferior.
Ninguno.

NOMBRE DEL. PUESTO AL QUE REPORTA.
Enfermera general.

HORARIO.

Matutino:  de 7 :30 a 14 30 horas.

Vespertino : de 13 :30 a2 21 :00 horas

Nocturno :  de 20 :00 a 8 :00 horas (cada tercer dia).

Jornada especial . de 7 :30 a 20 :30 horas (sabado, domingo y dias festivos).
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS.

Bésica ; educacion primaria y secundaria y curso de auxiliares de enfermeria
de un afio de duracion, impartido por una escuela o establecimiento de saiud
reconocido qficialmente.

EXPERIENCIA.
De preferencia que haya ocupado un puesto similar en otro establecimiento de
salud.

“INICIATIVA,
La necesaria para cumplir en forma adecuada sus actividades establecidas.

ESFUERZO FISICO.
Se requiere esfuerzo sin llegar a la fatiga, por la variedad de actividades de
apoyo que debe proporcionar.

ESFUERZO MENTAL Y VISUAL.

Se requiere esfuerzo mental y visual normal, para el cuidado y esmero que
debe ponerse en el manejo y aplicacion de las técnicas, para la elaboracion de
los equipos médicos.” (15)

RESPONSABILIDAD.
Es responsable de : conocer la organizacion, funcionamiento, normas y rutinas
del servicio.

Proporcionar informacién veraz a la enfermera sobre las actividades vy
observaciones realizadas en la atencion de los pacientes a su cargo.

Conservar y utilizar racionalmente el material y equipe y cooperar en la
realizacion eficaz de |las actividades planeadas en el servicio.

Establecer y mantener relaciones humanas positivas con el equipo de salud.

{15) lbld. P. 28
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AUTORIDAD.
Tiene autoridad para: coordinar y controlar las actividades del personal de
intendencia del servicio.

Asignar actividades especiales en caso de urgencia, al personal de intendencia
del servicio.

Hacer cumplir las normas del Hospital y dei servicio.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

FUNCIONES GENERALES.
Proporciona al paciente atencion de enfermeria, bajo Ia direccion y supervision
de la enfermera general.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Colabora con el equipo de salud, en la atencion al paciente, asi como en la
planeacién de los cuidados de enfermeria.

Proporciona educacion para la salud, al paciente y familia.

Participa en la toma de muestras para examenes de laboratorio y contribuye a
mantener las funciones fisioldgicas del paciente.

Observa signos vitales y reporta a la enfermera las variaciones encontradas,
ademas previene accidentes y escaras en los pacientes.

ACTIVIDADES :
Periddicas :
Prepara al paciente para la exploracion fisica y proporciona cuidados de

higiene personal.

Cumple las ordenes médicas aplicando al paciente medicamentos por via oral y
parenteral.

Hace las anotaciones diarias relacionadas con el tratamiento, cuidados vy
estados de salud del paciente en la hoja de registro correspondiente.
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Esporadicas :
Participa como ponente en el programa de educacion en servicio de personal

de enfermeria.

Asiste a reuniones de actualizacion técnica que se consideren de utilidad para
su desarrollo.
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RELACIONES Y COORDINACION DEL $ ERVIG

- Servicio de
.. enfermeria

"2.9.8 Lab! Giinico>

2.9.8 Rayos X . -

2.9.7 Lavanderia

2.9.8 Servicio de
administracién (caja)

2.9.9 Mantenimiento
o intendencia
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2.9.1 RELACIONES DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON EL
CUERPO MEDICO.

a) Las responsabilidades de la enfermera son :

» Comprobar las ordenes del médico tratante y que estas se cumplan rapida
y eficazmente.

» Proporcionar ai médico la informacién sobre el estado de salud de sus
pacientes, e informar cuando una orden no pueda cumplirse y las razones
que hay para ello.

+ Transcribir con fidelidad y rapidez en el cardex las ordenes que haya
escrito el médico en el expediente clinico.

o Acompafiar al médico en las exploraciones, examenes y tratamientos que
reguieran su presencia.

e Proporcionar al médico el equipo y material necesaric durante su visita a
los pacientes.

¢ Tramitar las ordenes y solicitudes indicadas por el meédico como : dietas,
rayos X, estudios de laboratorio, interconsultas, etc.

s Anexar al expediente clinico los resultados de |os estudios realizados.

e Solicitar la presencia del médico cuando el estudio del paciente lo
amerite.

b) Normas para la transcripcién de ordenes médicas y cuidados de
enfermeria al cardex.

+ Lajefe de sala serd |la responsable de transcribir en el cardex del paciente
las ordenes médicas y cuidados de enfermeria las 24 horas (fig. 2.14).

+ Las anotaciones deberan hacerse con lapiz.
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« En caso de que durante el turno vespertino, nocturno y jornada especial,
haya algun cambio de medicamentos 0 nueva orden, la encargada del turno
respectivo serd la responsable de actualizar el cardex, borrando la orden
anterior y agregando los nuevos medicamentos.

s La jefe de sala actualizaréd el cardex diariamente despugés de la visita
médica, en caso de la ausencia de ésta la encargada del turno sera la
responsable de hacer ia actualizacion.

s Se anotara en el lugar correspondiente el nombre del paciente, numerc de
sala, cama, fecha y diagnostico probable.

e Los medicamentos se anotaran por numero progresivo indicando nombre,
dosis, cantidad, via y horario.

e Los liquidos se anotaran al final de los medicamentos registrandoios por
carga, incluyendo nombre, dosis, via y horario.

e La dieta se anotara de acuerdo a |2 clave respectiva.
s En caso de exdmenes de laboratorio o rayos X u otras ordenes meédicas asi
como cuidados especiales de enfermeria se anotaran en el rubro de

cuidados especiales.

e E| cardex se desechara después del egreso del paciente.
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TARJETA DE CONTROL DE MEDICAMENTOS

NOMBRE 1 FECHA 2
DIAGNOSTICO 3 SERVICIO 4 No. CAMA___ 5
TRATAMIENTO _DOSIS VIA HORARIO OBSERV.
5 7 8 ) 10
Cuidados Especificos 1 DIETA 12
Figura 2.14

Cardex para el control de medicamentos
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N ookl =

© o

10.

11.

Instrucciones para el lienado de cardex.

Anotar nombre del paciente
Anotar la fecha en que se elabore.
Anotar el diagndstico principal del paciente.
Anotar el servicio.
Anotar el nimero de cama, cuna o incubadora.
Anotar nombre genérico del medicamento, al final de estos se anotaran las
cargas de liquidos.
Anotar la dosis en miligramos © en ampulas cuando el médico asi o
especifique.
Anotar la via de administracion.
Anotar el horario indicado por el médico o ajustarse al horario convencional
de: 8-16-24
6-12-18-24
8-12-16-20-24-4
8-20
12-24
Espacio reservado para registrar observaciones relacionadas con Ia
ministracién.
Para anotar los cuidados de enfermeria o estudios especiales.

12. Anotar el nombre de Ia dieta.
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2.9.2 RELACIONES DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON
ALIMENTACION.

Actividades de la enfermera :

¢ La enfermera del servicio elaborara diariamente en et turno nocturno, la
solicitud de dietas de todos sus pacientes, por la mafiana la enfermera del
turno la entregara al personal de cocina {fig. 2.15).

+ La solicitud de dietas deberd llenarse a maquina anotando, los datos y
claves correspondientes y entregar ésta con nombre y firma de |la enfermera
que la realiza.

+ Laenfermera informara de los cambios de dieta, cama, ingreso y egresos de
los pacientes en el turno que se verifique en {a forma correspondiente (fig.
2.16)

e Vigilara que el paciente reciba la dieta solicitada y lo ayudaré a alimentarse
en caso de que se encuentre imposibilitado, registrando en la hoja de la
enfermera aceptacion o rechazo de la misma.

» Informar al servicio de alimentacién, de los pacientes gue requieran algun
tipo de aislamiento por padecimiento infecto-contagioso
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SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI

HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

FIG. 218 SOLICITUD DE DIETAS Y ESTADO DE SALUD DEL PACIENTE

SERVICIQ FECHA
$. Ayuno 9. Hipocalorica 8. Renal 10 gr. 23. Residuo minimo
2. Norma! 10, Diabético 17. Hipoprot /sédica 24, Poco residuc
3. Liquida 11. Amigdalectomnia 18. Ulceraso "A” 25, Pobre en purinas
4. Lig. Claros 12, Hiposdédica nl. 1S, Uicerose "B" 28 Pobre en grasas.
5. Blanda 13. Hiposddiea mod 20 Ulceroso "C" 27. Baja colesterol
6. Licuada 14 Hiposddica estr. 21 Hepdtica# 1 28 NI Para nifio
7 Licuada f sonda 15. Renal 35 gr. 22. Hepdtca # 2 29 Complementaria
8. Hipercal / prot.

Ne, Nombre del Paciente No. de A Edo. De OBSERVACIONES
Prag. Cama < C Salud

NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

SOLICITUD Y CAMBIO DE DIETA

SOLICITUD DE DIETA ] camsio__] SUSPENSION] ]
Nombre del Paciente
Servicio No.Cama Fecha Hora solicitud
TIPO DE DIETA : DESAYUNO Servir a las hrs.
COMIDA
CENA
RECIBE COCINA ENFERMERA
Figura 2.16

Forma para la solicitud y cambio de dieta
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2.9.3 RELACIONES DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON
TRABAJO SOCIAL.

a) Actividades de la enfermera :

¢ La enfermera deberé estar atenta para llamar a trabajo social, cuando
identifigue que hay una situacion critica en la actitud del paciente, para
ponerlo en contacto con sus familiares.

A través de la trabajadora social deberd solicitar auxilios espirituales si el
paciente lo desea.

Debera informar cuando un paciente es dado de alta, utilizando la forma
respectiva, a fin de que los familiares acudan al hospital (fig. 2.15).

*

La enfermera deberd avisar a trabajo social en caso de traslado o
fallecimiento del enfermo para su tramite respectivo,

[ ]

La trabajadora social con la opinidn del médico o la enfermera del servicio
coordinara los pases especiales o0 permanentes de los pacientes (fig. 2.17).

En situaciones especiales la enfermera supervisora aplicara estudio social
corto en el turmo nocturne cuando la ocasién lo requiera.

b) Reglamento de visita a enfermos.

o La visita de familiares a enfermos hospitalizados serd diariamente de ias
10:302 10 :50y de 16 :30 a las 17 :30 horas.

e Ei numero de visitantes por enfermo en el area de hospitalizaciéon vy
urgencias no debera exceder de una persona y al salir éste podra entrar
otro. '

s En el area tocoquirdrgica (labor, recuperacion} no se permitird la visita a
familiares por lo que se deberan esperar a que éste sea trasladado a la
unidad respectiva.
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» No se admiten visitas de nifios menores de 8 afios a ninguno de los
servicios.

¢ No se podra introducir alimentos, bebidas y ropa de cualquier tipo durante la
visita a los diferentes servicios.

e Queda prbhibido que los familiares fumen dentro de las salas, se sienten o
acuesten en las camas.

¢ El médico del servicio dara la informacion del estado de salud del paciente
cuando asi el familiar 10 solicite.

+ Para visita fuera de horario el familiar podra solicitar en trabajo social, pase
de visita, mismo que sera autcrizado tomando en cuenta el estado de salud
del paciente y condiciones de |a unidad.

s En casos especiales el médico responsable del servicio podra autorizar la
permanencia de un familiar de manera temporal © permanente, para tal
efecto debera acudir con la trabajadora social misma que le extendera un
pase especial que debera ser renovado cada 24 horas.

o En cualquiera de los casos el familiar debera portar un gafete que lo acredita

como visitante, mismo que debera recoger al reportarse con el servicio de
vigilancia y entregarlo al concluir la visita (fig.2.18).
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SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

PASE DE VISITA INDIVIDUAL

SU PACIENTE

SE ENCUENTRA HOSPITALIZADO EN LA CAMA

DEL SERVICIO

TIEMPO

RIOVERDE, S.L.P. DE DE

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL

2.17
Forma para autorizacion de visita fuera de horario
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SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

GAFETE DE VISITA

SERVICIO :

No. CAMA :

Figura 2.18
Gafete para familiares y visitantes
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¢) Resquardos de los objetos de valor y pertenencias del paciente :
NORMAS DE MANEJO :

1. Todo paciente a su ingreso deberd usar una bata o pijama de la institucion.

2. Toda la rbpa y calzado del paciente se empaquetaran en presencia del
familiar y seran eniregados a éste, por la enfermera responsable de la
atencion.

3. La enfermera debera registrar en un diario la fecha, nombre del paciente y
relacion de prendas entregadas, en el que enfermera y familiar firmaran de
conformidad.

4. Cuando se omita entregar las pertenencias del paciente al familiar, o que
éste ingrese sin ser acompanado, la enfermera de turno sera la responsable
de empaquetar y entregar al departamento de trabajo social antes de
finalizar su jornada de trabajo dichas pertenencias. Los valores o joyas
deberan ser empaguetados por separado.

5. Cuando en ia jornada laboral no se cuente con personal de trabajo sociai, la
enfermera supervisora serd la encargada de resguardar las pertenencias del
paciente, para que a la brevedad estas sean entregadas a quien
corresponda (trabajo social y/o familiar del mismo).

6. Cuando el enfermo muera, |la ropa y los valores deberdn entregarse a los
familiares mas cercanos o a aquellos que se considere que legalmente
tienen derecho a tal entrega. Si hay discrepancias entre la familia y los
valores son de cierta importancia, se debera esperar a que se nombre un
depositario legal de las propiedades de el difunto.

. 7. En los casos en que a consecuencia de accidente o violencia, el paciente
llegue muerto a la institucion, las pertenencias seréan entregadas a su
familiar de acuerdo a lo establecido o bien a las autoridades
correspondientes, siempre que estos se hagan responsables del resguardo
de dichas pertenencias para |o cual deberan firmar el diario respectivo.
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2.9.4 RELACIONES DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON
ARCHIVO CLINICO.

a) Actividades de enfermeria.

¢ La enferniera de consulta externa sera la responsable de solicitar y entregar
el expediente clinico para la atencién del paciente, asi mismo de otorgar la
cita al paciente que de esta consulta se genere, las citas de pacientes
egresados de! servicio de hospitalizacion seran proporcionadas por personal
de archivo ¢linico de lunes a viernes de 11 :00 a.m. a 13:00 p.m.

¢ En el caso de pacientes programados para cirugfa, la enfermera de consulta
externa solicitard de archivo clinico el expediente completo del paciente, el
dia anterior y lo entregara a la supervisora de enfermeria para su tramite de
ingreso.

» Todos los dias por la mafiana la enfermera de hospitalizacidn sera la
encargada de entregar al servicio de archivo clinico jos expedientes
completos de aquellos pacientes que hayan egresado, asf como las notas de
atencidén médica que por observacién se hayan generado en el servicio de
urgencias.

» La enfermera de turno serd la encargada de cerrar y abrir ia hoja de
movimiento diarioc de pacientes hospitalizados. procedimiento que se
realizara a las 24 horas, entregando éste a la responsable del servicio de
archivo por la manana, para fines estadisticos (fig. 2.19).

b) Expediente clinico.

Documento meédico - legal que registrar la historia clara, concisa y exacta de ia
vida de una persona desde el punto de vista médico.

Integracion del expediente clinico en el servicio de urgencias .
Hoja frontal (egreso hospitalario)

. Hoja de ordenes médicas u hoja del medico.

Hoja de urgencias.

. Hoja de historia clinica perinatal (pacientes gineco-obstetricas)
. Hoja de la enfermera.

. Resultades de laboratorio.

O OTh WN =
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Integracién del expediente clinico en el érea tocoquirurgica.

Hoja frontal (egreso hospitalario).

Hoja de ordenes médicas u hoja del médico.
Hoja de urgencias.

Historia clinica perinatal.

Hoja de control de trabajo de parto (partograma).
Hoja de operaciones (en caso de cirugia)

Hoja de la enfermera.

Resuitados de laboratorio,

XN AN

Integracion del expediente clinico en la hospitalizacion.

Hoja frontal {egreso hospitalario).

Hoja de indicaciones médicas.

Hoja de ingreso a urgencias.

Hoja de evolucion (en orden progresivo).
Hoja de historia clinica.

Hoja de historia clinica simplificada (clinica perinatal)
Hoja de enfermeria (en orden progresivo)
Hoja de operaciones en caso de cirugia.

. Hoja de autorizacidn de operaciones.

10. Hoja de anestesia.

11. Hoja de resultados de laboratorio.

12. Hoja de traslado, defuncidn, etc.

COoONOOARGBN=

NOTA: La hoja frontal se elabora en original y dos copias, !a hoja de
indicaciones al egreso del paciente pasa a ocupar el numero siete en la lista.
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SERVICIOS COORDINADOS DE SALUD PUBLICA EN EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
BOSPITAL GENERAL DE RIGVERDE
MOVIMIENTO DIARIO DE PACIENTES
FECHA
::;Q::LIEOCMWO | CAMAS OO ADAS
SALA | | CAMAS DESOCLPARAS
5} )
Nﬁlr:r,ndi tH P('S'J" : 5l wa : verto LR
Expedignte NOMBRE  DEL PACIENTE de Inproiai ]
TR
RESUMEHN
Extnencle EGRESOS , TETETTNT e | 4120100 | Cny *
ft‘t:i:l P;“ﬂ haruet Vivm— T_;v‘\umm "‘ﬂ d‘EE:‘;‘:"ﬁ:l' nly-li’;;‘:L s;:‘c:'?»:‘c‘ Disgonibics
i W o 0o T e a) Ay
WPITAL

*
tw
+

Figura 2.19

v LAS CUNAS OCURADAS POR FINOS ENTESMOS St CONSIDERAN COMO CAMAS O QS
]

Forma para elaborar el movimiento diario de pacientes
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Instrucciones para llenar la hoja de movimiento diario de pacientes.

7.

8.

9

1. Anotar el nimero de expediente.
2.
3. Cuando un paciente hospitalizado pase de un servicio a otro, se ingresara

Anotar el nombre del paciente

en el Gltimo anotando la hora en el espacio como pases de .

. A todo paciente se anotaré la hora de ingreso al servicio en este espacio,
. Corresponde a las condiciones de egreso de los pacientes, anotar |a hora

segun corresponda.

Cuando un paciente hospitalizado pase de un servicio para ser tratado en
otro, se egresard como pases a, anotando la hora en este espacio.

Anoctar el nimero de pacientes que se tienen en el servicio al momento de
abrir la hoja.

Anotar el ndmero de ingreso de los tres turnos por este concepto.

Anotar el nimero total de ingresos al servicio de los tres turnos.

10. Anotar la suma de egresos vivos y muertos de los tres turnos.

11. Anotar el numero de egresos del servicio por este concepto.

12. Sumar el concepto 7 + 8 + 9 - 10 - 11 y anotar el numero.

13. Anotar cuantos pacientes ingresaron y egresaron el mismo dia,
14. Sumar el concepto 12 + 13 y anotar el nimero en el espacio.

15. Anotar el numero de camas que quedan disponibles en el servicio,

La hoja debera llenarse a maquina contestando los rubros correspondientes
con nombre y firma de la enfermera que lo realiza, durante el dia la enfermera
de turno sera la responsable de su manejo anotando ingresos y egresos
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2.9.5 RELACION DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON
LABORATORIO CLINICO Y BANCO DE SANGRE.

Actividades de la enfermera.

e La enfermera sera la responsable de la recoleccion de muestras como:
orina, materia fecal y esputo de los pacientes, muestras de sangre, exudado,
amiba en fresco y cultivos corresponden al personal de laboratorio.

e La toma de muestras de liquidos cefalorraquidec quedan a cargo del
meédico.

o Todos los examenes deberan hacerse con la solicitud respectiva, realizada
por el médico tratante y la enfermera sera la responsable de vigilar que este
procedimiento se cumpla (fig. 2.20).

+ La solicitud de sangre o sus componentes se hardn a través de la solicitud
respectiva debidamente firmada por el médico, la enfermera la enviara a
laboratorio (fig. 2.21).
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SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOS!
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO

NOMBRE, No. DE EXP.
SERVICIO EDAD SEXC FECHA
HEMATOLOGIA QUIMICA CLINICA BACTEROLOGIA Y SEROLOGIA
___ BIOMETRIA HEMATICA __ GLUCOSA CULTIVO
—SEDIMENTACION GLOBULAR  ___ UREA
T PLAQUETAS T GREATININA T TBACTERIOSCOPIA
—__ TIEMPO DE SANGRADO T COLESTEROL T FACTOR REUMATOIDE
" TIEMPO DE COAGULACICN T PROTEINAS TOTALES " PROTEINA "C" REACTIVA
" TIEMPO DE PROTROMBINA ~ ___ ALBUMINA T VDRL.
" TIEMPO PARCIAL DE T FOSFATASA ALCALINA T REACCIONES FEBRILES
TROMBOPLASTINA T FOSFATASA ACIDA T EXAMEN GENERAL DE ORINA
__ GRUPO SANGUINEO Y T BILIRRUBINAS T PIE
FACTOR RH T TRANSAMINASAS . COPROPARASITOSCOPICO | 1}
___COCMBS DIRECTO T AMILASA " AMIBA EN FRESCO
T COOMBS INDIRECTO " EST. FISICO - QUIMICO DE " CITOLOGIA EN MOCO FECAL
T RETICULOCITOS LCR. T ANTIESTREPTOLISINAS

___ACIDO URICO

OTROS ESTUDIOS
IMPRESION DIAGNOSTICA O DATOS CLINICOS PRINCIPALES
SOLICITUD DE

{(NOMBRE Y FIRMA)

Figura 2.20
Forma para la solicitud de exdmenes para laboratorio
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SERVICIOS DE SALUD EN SAN LUIS POTOS
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

: ORDINARIO URGENTE
Producto solicitado | sangre total  paquete globular o0& | e
Nomero de unidades o ml:

Nombyre del paciente !
Dlagndstice .

Grupg ABOy Rh! Se ignors M Hel
Transfusiones pravias . 81 NO institucion donde s transfundho :

Reacciones sdversas : S0 NO Descripgidn
Gesta: ___ Pare.____ Abories- Ceosérens | FUM, aborto O covdro | o e e

Edad:_____ Sexo: . Numexp.

Fecha :

Para solicitudes de concentrado da plaguetas. Canticed de plaquetas .
TPT: TP:

Para soilcitudes de plasma fresce congelado: TR
Dobe eatar disponible hasta ¢ dia : & las

Nombre y firma del médico que aolicita. Nambre y forme de quien tomé la muestra

Fecha y hora de la solicitud :
| PARA SER LLENADO EN EL BANCO DE BANGRE i |

S¢ hicieron pruebas ransfusionalas con tas unidades num !

Grupo ABO y Rh del donador o disponente :
hra del dla: que el productc esta disponidle.

Se Informé a lay
Nombre vy firma de quien hizo las pruebas cruzadas :

Fecha y hora:
| PARA SER LLENADO POR EL PERSONAL DE ENFERMERIA !

Num de registro de la (8) unidad (83} que se transfundid (eron}
56 1mcio 1renafumdn a 1ng nrsytaming slaa: ______hrs
Efecios agversos NINGUNO 81 Describalos .

NG 30 tranafungid , por qué ?

Nombre y lorma de la persona que vigilo la tranatusion,

Figura 2. 21
Forma para la solicitud de sangre o sus componentes
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2.9.6 RELACIONES DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON
RAYOS X.

Actividades de Ia enfermera.

¢ La enfermera serd la responsable de enviar 1a solicitud debidamente firmada
al servicio de radio diagndstico de los estudios solicitados. {fig. 2.22)

e Preparara al paciente para el estudio radiolégico y lo trasladara al servicio
de rayos x el dia y la hora en que se haya indicado.

» Anexara al expediente los resultados de los estudios realizados.

SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

SOLICITUD AL SERVICIO DE RADIO - DIAGNOSTICO

No. Exp.

Reg. Radiografico
Nombre Edad Sexo
Servicio No. Cama

Estudio solicitado

Diagndstico presuntivo

Fecha

Nombre v firma

Figura 2.22

Forma para solicitar estudios alf servicio de rayos X
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2.9.7 RELACIONES DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON
LAVANDERIA.

Actividades de enfermeria.

« La dotacidn de ropa limpia se realizard por canje, todos los dias en el turno
matutino y vespertino tomando en cuenta el nimero de ropa sucia resultante
de cada servicio.

e La responsable de lavanderia serd la encargada de surtir y acomodar la
ropa de los diferentes servicios.

» Para tal efecto la responsable de enfermeria sera la encargada de solicitar a
través de un vale el nimero de ropa necesaria para su servicio.

e Para el control de toallas de bafic y camisas de recién nacido la enfermera
sera responsable de reintegrarlas por separado al servicio de lavanderia
para evitar fugas y desabasto de las mismas.

+ La enfermera debera vigilar que el conteo de la ropa sucia por ningun motivo
sea realizado en el séptico o pasilios de transito de pacientes, para evitar
contaminacion y diseminacién de microorganismos, dicho procedimiento
debera realizarse en el drea de lavanderia.
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FLUXOGRAMA PARA LA DOTACION Y SURTIDO DE ROPA

A LOS SERVICIOS
ACTIVIDAD ENFERMERA PER. LAVANDERIA | SUPERVISORA
¢ Realiza vale por servicio para
la solicitud de toallas y lo
entrega a lavanderia. \

N

® Recibe vale y lo surte,
ademas recoge en el turno
matutino y wvesperting ropa

sucia, realiza conteo y la
intercambia por ropa limpia,

la entrega a los servicios Y
acomoda en la estanteria
disponibte,

otro procedimiento, seleccio-
na la ropa y deposita por
separado en un tanico, ropa
blanca y en otro ropa con
sangre, asi mismo entrega

e Efectia tendido de cama u /
las toallas y recoge su vale. \\

e Coordina vy supervisa los
procedimientos a seguir en el

surtido, devolucién y control
de la ropa, tomando en cuen- \
ta {os horarios establecidos
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2.9.8 RELACIONES DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON
ADMINISTRACION. (CAJA)

Actividades de la enfermera.

e La enfermera serd la responsable de elaborar suministro de medicamentos y
material de curacion utilizado en la atencion del paciente y del envio al
servicio de caja para su pago respectivo (ver fig. 2.9).

e En el turno noctumo, la enfermera del servicio de urgencias sera la

responsable de la recepcidn, control y elaboracion del recibo Unico nacional
(RUN) para la recuperacion de cuotas de atencién al paciente (fig. 2.23).

—
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO t ‘
DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

RECIBO UNITO NACIONAL A 3 z 28 E

LIEJA T COL JUAREZ
DELES CUAUNTEMOC, D.F
R.FC. FEP-4TEITONP2 FECHA

EXP Ho

o

- et

GIGIALIA VATOR

HOMBRE DEL USWARID

ocoMICILID

CLAVE SERYICID CONCERTOQ

CLAVE SEAVICIO

i

CuavE 3EAVICIO

£

CLAVE SERVICID

CLAVE SERVICIO

W O L S ROV SO A AT Y B VO

NIVEL DE

.
W T ORPA) MR RTINS0 WY T S ND X WY W) WD O .-

L B PRG0N L 5y -2 DA ALS () (516 COMMARSNTE COWSFUTE Ut D6 L TD EY .05 1 S maS D4 1ad e 5otk S 6 SCAMES

CUOTA TOTAL
] N$
BH0 HOWSRE Y FIAMA ]
QL REIPONTASLE
1
Figura 2.23

Recibo unico nacional (RUN) para la recuperacion de cuotas
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2.9.9 RELACIONES DEL SERVICIO DE ENFERMERIA CON
MANTENIMIENTO E INTENDENCIA.

Actividades de la enfermera.

-

e El servicio de enfermeria tendré a su cargo la supervision de aquellas

labores relacionadas con la presentacion pulcra del piso, ropa, muebles y
utensilios de las salas, asi mismo supervisaré la ventilacion, alumbrado y

orden general.

También es necesario que como resultado de esta supervisién se pida la
reparacion de equipo e instalaciones necesarias a través de la forma
correspondiente (fig. 2.24).

o Es competencia de las responsables del servicio y jefatura de supervision la

disciplina no sélo de su personal sino de los pacientes y visitantes, evitando
todos aquellos ruidos que provienen de : conversaciones en voz alta, ruidos
originados por tacones al caminar, utensilios de metal, sillas, carros,
camillas, portazos o sonidos a todo volumen de radios o televisores y en
general todas aquellas situaciones que perturben la tranquilidad del
paciente.

Se debe tener perfecta coordinacién de la enfermera con estos servicios a
efecto de que sus ordenes sean atendidas por este personal, pero de
ninguna manera deberéa darles instrucciones que estén en contra indicacion
con las normas y rutinas que han recibido de la jefatura del servicio
respectivo.
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SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

SOLICITUD AL SERVICIO DE MANTENIMIENTO

SOLICITADO POR :
SERVICIO . FECHA :
RESPONSABLE :

DESCRIPCION DEL DESPERFECTO O FALLA

REPARACION EFECTUADA Y MATERIAL UTILIZADO

ENTERADO SERVICIO DE MANTENIMIENTO RECIBE DE CONFORMIDAD

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Figura 2.24
Forma para solicitar reparacion al servicio de mantenimiento
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Capitulo 3

DIRECCION
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Para Reyes Ponce, la direccion es aguel elemento de la administracion en el
© que se logra la realizacién efectiva de todo lo planeado, por medio de la
autoridad de! administrador, ejercida a base de decisiones, directas o
delegando dicha autoridad y se vigila que se cumplan en forma adecuada las
ordenes emitidas. (1) ‘

Dado que en esta etapa se ejerce autoridad y se establecen los canales de
comunicacién, asi mismo se supervisa el ejercicio de este, en este capitulo del
manual se ha incluido la revisién de los sistemas de trabsjo de enfermeria, el
enlace y entrega de turno, la motivacion del personal, la autoridad,
comunicacion y supervision del mismo. :

" 3.4'SISTEMAS DE TRABAJO DE ENFERMERIA

CONCEPTO DE SISTEMA.- Es un conjunto ordenado de procedimientos
(operaciones y métodos) relacionados entre si, que contribuyen a realizar una
funcién. (2)

CONCEPTO DE METODO.- Es la manera de efectuar una operacién o una
secuencia de varias. (3)

Para proporcionar los servicios necesarios de atencion a pacientes
hospitalizados, se debe recurrir a un sistema de atencion de enfermeria que
permita satisfacer las demandas y necesidades de los pacientes.

Debemos recordar que en cualquier sistema de trabajo que se adopte ofrece
ventajas y desventajas y que su utilidad debe basarse en factores como : tipo
de hospital, planta fisica, distribucion de servicios, mobiliario, equipo, fondo fijo
de material de consumo, medicamentos, numero de paciente, estado de salud,
recursos humanos (personal profesional, no profesional y piantilla), etc.

Tomando en cuenta lo anterior el departamento de enfermeria ha decidido
adoptar un sistema de trabajo que permita satisfacer las demandas vy
necesidades de los pacientes con mayor eficiencia y menor esfuerzo, en el que
se tomaron en cuenta dos factores principales como son el promedio diario de
pacientes por servicio y el nimero de personal para su atencion.

{1} Agustin Reyes Ponce. Administracidn de empresas, Segunda Parte, LIMUSA México, 1983, p. 305

{(2) Rosalva Tenorio Salazar, "Sistemas de trabaje y Plan de Atencidn de Enfermeria’, en Administracién de los Servicios de
Salud en Enfermeria, CIESS, México, 1988, p 207

(3 lboid
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Dada la organizacion del depariamento y distribucion del personal en el area
de hospitalizacidén se cuenta con una responsable para cada servicio en el
turno matutino, la cual tiene a su cargo la organizacién y control del mismo en
los diferentes turnos.

METODO DE TRABAJO : Método funcional.
AMBITO DE APLICACION ; Medicina y cirugia, gineco-obstetricia, pediatria y
' urgencias.

PROMEDIOQ DIARIO DE PACIENTES : Ocho a diez pacientes por servicio.

NUMERQ DE PERSONAL PARA SU ATENCION : Para cada servicio descrito
Turno matutino.- 2 enfermeras de base.

Turno vespertino.- 1 enfermera de base y 1 pasante de enfermeria.

Turnoe nocturno.- 1 enfermera de base.

Jornada Acumulada.- 2 enfermeras de base.

DESCRIPCION DEL METODO : Con este método la distribucion de funciones o
actividades quedan a cargo de la enfermera responsable de servicio en el tumo
matutino.

La distribucion de actividades debera hacerse de tal manera que se cumpla
con las tareas del servicio pero sin descuidar ias necesidades y el trato
humanitario que el paciente requiere.

Para que el trabajo no se vea interrumpido una misma enfermera debera

realizar y cumplir con una serie de actividades por turno como se indican a
continuacion
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ACTIVIDADES

BASICAS

a) Recepcion del turno

b) Toma de signos vitales

¢) Ministracion de medicamentos

d) Visita médica

e) Tendido de camas

f ) Bafo de pacientes

@) Curaciones

h) Recoleccion de muestras para laboratorio

i) Preparacion y traslado de pacientes a rayos X

| ESPECIFICAS

i) Cuidados pre operatorios (preparacién de pacientes)

k) Atencion y cuidados de la via aérea (oxigeno - terapia)

I} Cuidados a apacientes en ventilacion mecénica

ADMINISTRATIVAS

m) Registros de enfermeria

n)_Registros clinicos

) Solicitud de material y equipo a la CEYE

o) Solicitud de medicamentos al CENDIS

p)_Entrega de tumo

Aunque este metodo de trabajo es el menos deseable para el paciente ya que
se basa en las necesidades del servicio, se obtienen ciertas ventajas como las

siguientes :

Se requiere poco personai.
El trabajo se desarroila con rapidez.

El personal desarrolla habilidades en ciertos procedimientos debido a experiencias

repetidas.
s Facilita ef control de material y equipo.

De la misma manera ofrece ciertas desventajas como :

Se fracciona la atencion del paciente,
La enfermera se rutiniza en ciertos procedimientos.
Hay desigualdad en la distribucion de actividades.

* 9 & 9 9 9

Supervisar |las actividades es complicado.(4)

(4) Ibid. P. 206

138

No se cumple la relacién enfermera paciente en su totalidad.

Conflictos entre el personal al sentirse experto en las actividades que realiza.



8.5.A
Hospital Generatl De Rioverde
Dpto de Enfermeria. Manual de Qrganizacion

Por otro lado el personal de enfermeria debe de estar conciente que el uso de
tecnologia en ios servicios requiere de una constante actualizacion tanto
administrativa como técnica para ofrecer al paciente un cuidado mas integral y
eficiente (fig. 3.1)

Figura 3.1
Paciente del servicio de medicina interna
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3 2 ENLACE Y ENTREGA DE TURNO DEL PERSONAL DE
| ~ ENFERMERIA

Siendo uno de los objetivos de enfermeria el de proporcionar cuidados
continuados en los fres turnos, es de suma importancia enlazar e imbrincar los
horarios del personal que trabaja durante las 24 horas, a fin de que se efectue
la entrega de pacientes, recursos materiales y de asuntos pendientes del turno,
con base a las normas establecidas.

OBJETIVO :

Ei objetivo principal de ésta entrega es la transferencia de persona a persona,
de la responsabilidad de la atencion de cada uno de los pacientes
hospitalizados.

En segundo lugar de la dotacion de recursos materiales para evitar perdidas de
los mismos, y de esta manera asegurar la continuidad de los cuidados que se
proporcionan a los pacientes

METODOLOGIA :

La responsable del servicio debe transferir a la encargada del siguiente turno,
la responsabilidad del servicio de enfermeria, por lo que la entrega de
pacientes se hara por sala y nimero de cama enfatizando en los pacientes que
se encuentren graves y requieran mayor atencion y vigilancia.

Para la recepcion del turno la enfermera se auxiliara del expediente clinico,
hoja de enfermeria y hoja de cardex asi mismo de una relacion del
instrumental, equipo, material y medicamentos que obran bajo resguardo y
fondo fijo del servicio.

Se recomienda que la enfermera jefe de departamento y supervisoras de

enfermeria presencie la entrega de turno, por lo menos una vez por semana en
cada turno y poder asi dar la ensefanza y asesoria que requiere el personal.
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SUGERENCIAS PARA EL ENLACE Y ENTREGA DE TURNO EN ORDEN DE
IMPORTANCIA :

Revisar el material, equipo y medicamentos existentes de acuerdo al fondo
fio y lista de inventario establecido, reportar faltantes y exigir vale
respectivo.

Proceder a la recepcién del paciente en su unidad, para io cual se debera
saludar al paciente y presentarse por su nombre.

Durante la jornada de trabajo siempre dirigirse al paciente por su nombre y
no por el numero de cama ¢ diagnoéstico.

Después de recibir informacion verbal sobre el paciente, las observaciones
especiales que se hagan, asi como procedimientos y tratamientos
individuales deberan ser revisados y corroborados mediante exploracion
fisica del paciente.

La enfermera que recibe el turno debe preguntar todas aguellas dudas que
tengan refacion con el estado de saiud del paciente.

Antes de que se retire la enfermera saliente deben quedar aclaradas todas
tas dudas para evitar irregularidades y falta de continuidad en el turno, de no
ser asi la enfermera que recibe el turno asume la responsabilidad de
transferencia.
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3.3 MOTIVACION DEL PERSONAL '

Motivacion : es la necesidad o impuiso interno de un individuo que lo mueve
hacia una accion orientada a un objetivo (Terry).

Asi mismo Terry afirma de manera muy acertada que “ Cuando fos empleados
disfrutan en sus trabajos, encuentran el trabajo retador y les agrada el entorno
del trabajo, por lo comun ponen sus mejor esfuerzo y desempefio en sus tareas
con entusiasmo”. (5)

Bajo esta premisa en el departamento de enfermeria, apoyandonos en la teoria
de Frederick Herzberg, (6) se ha creado un entorno motivacional que debe
ser aplicado por todas aquellas enfermeras gestoras de la unidad, a fin de que
el personal de enfermeria realice con calidad y éxito sus funciones vy
actividades.

ENTORNO MOTIVACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

a) Factores cuya presencia no es factor de motivacién, pero su ausencia
causa insatisfaccion.

Factores higiénicos o de mantenimiento a través de :

e ALIMENTOS.- Prerrogativa no oficial concedida por la direccién del hospital
para consumir algun alimento durante la jornada de trabajo en area
especifica (comedor).

o PASES DE SALIDA.- Se otorgan a todo el personal sin restriccion, salvo que
las condiciones de trabajo durante la jornada no o permitan.

« PERMISOS ECONOMICOS.- Se otorgan de acuerdo a las condiciones
generales de trabajo, siempre que la situacion de trabajo lo permita.

{5) George R Terry ‘Motivacion Admiristrativa”, Principios de Administracién. Ed C E.C.S.A. México, 1985, p. 375
(6) Ibwd. P. 383
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o CAMBIOS DE GUARDIA.- Se autorizan observando las normas
establecidas.

e ROTACION DE PUESTOS.- Debera hacerse periédicamente, minimizando
asi el aburrimiento y desinterés del personal, o en situaciones previamente
solicitadas.

¢ RELACIONES INTERPERSONALES.- Se procurardn sean relaciones
humanas francas y realistas entre el personal.

e SUPERVISION TECNICA.- Debera procurarse que siempre exista
supervisora en los diferentes turnos y que la supervision que realice sea de
la manera adecuada.

¢« RECONOCIMIENTO ECONOMICO.- Se propondran candidatos para recibir
estimulos economicos.
Mensual ............... a través de vales de despensa.
Anual ... vacaciones extraordinarias ¢ dinero a través del programa
de estimulos y recompensas.

e SALARIO.- Remuneracion por el trabajo realizado, el cual se procurara que
este se reciba oportunamente como esta establecido.

b) Factores motivacionales a través de :

» RECONOCIMIENTO VERBAL Y ESCRITO.- Proponiendo ante la direccion y
se realizara siempre que el personal haya sobresalido en el desempefio de
sus actividades a través de oficio y entrevista personal.

« RESPONSABILIDAD.- Compartida con la auteridad en puestos de mando
como responsables de servicio o enfermeras supervisoras, tomando en
cuenta su capacidad e iniciativa.

» TRABAJOS QUE OFREZCAN RETOS.- Asignando misiones especiales a
los trabajadores, que les permitan participar y tomar decisiones, en especial
sobre asuntos en donde esa persona esta involucrada.

~» OPORTUNIDAD DE CRECIMIENTO Y DESARROLLO PERSONAL.-
Promoviendo al personal para que asista a adiestramientos y seminarios de
capacitacidén dentro y fuera de |a institucion.
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+ ASCENSOS.- Otorgando ascensos al personal que, dada su iniciativa y
personalidad demuestre que es capaz de enfrentar un nuevo cargo.

En el departamento de enfermeria también se utilizan las siguientes
consideraciones de Hamner, a manera de reforzadores positivos para
modificar la motivacion de los empleados.

e << No compensar por igual a todos los empleados. Ya que
esto refuerza el desempefio promedio mediocre y desanima a
cualquiera para que se convierta en un alto desempefiador.

+ Reconocer que el no reforzar también modifica el
comportamiento. EI no elogiar a un empleado por un
desempefio que lo merezca puede fomentar el mas desemperio
subsecuente.

o Diciendo a los empleados cuando y que estan haciendo mal.
Dado que el no premiar a un empleado sin informarle la razén
para ello, crea confusion y sensacion de manipulacion.

+ No castigar a un subordinado frente a otros. Ya gue una
observacion en publico humilla al empleado y crea resentimiento.

« Ser equitativo. Ya que dar demasiado o recompensando de
menos por un buen desempefio, puede disminuir la naturaleza
reforzadora de la recompensa.>> (7)

{THbid, P 389
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3.4 AUTORIDAD

Tomando en cuenta los tipos de autoridad sefialados por Reyes Ponce y que
se dan dentro de cualquier organizacion en el departamento de enfermeria se
identifican los siguientes : (8)

Autoridad Formal .- Por ser esta la facultad inherente a un carge de tomar
decisiones y hacer que estas se lieven a cabo, dado que esta se recibe de un
superior para ser ejercida sobre otros subordinados, en el departamento se
ejerce del jefe del departamento a supervisores y de estos al personal
operativo.

Autoridad operativa.- Dado que este tipo de autoridad no es directa, pero si
faculta a una persona a decidir sobre determinadas acciones, esta autoridad se
da de las responsables de cada servicio al personal bajo su cargo para la
realizacion efectiva de algunas tareas u organizacion del area de trabajo.

. Autoridad técnica.- Este tipo de autoridad también se ve en el departamento y
esta la ejerce aquel personal con algun grade de especializacion o en su
defecto aguel que posee mayor conocimiento o experiencia clinica sobre el
personal del servicio, ejemplo de especialista a pasantes y auxiliares de
enfermeria. '

Autoridad personal.- La identificamos en el departamento ya que sin ser una
autoridad formal, algunas compafieras identifican el carisma y las cualidades
de ciertas personas para trabajar con ellas.

Muchas veces este tipo de autoridad combinado con la autoridad formal se ha
aprovechado para la organizacion de algunos servicios, ya que si, el personal
se siente a gusto con sus comparieros el rendimiento en el trabajo aumenta y
los conflictos disminuyen.

(8) Agustin Reyes Ponce. Op Cit. p. 317
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3.5 COMUNICACION.

CONCEPTO : <<Comunicacién es un proceso por virtud del cual nuestros
conocimientes, tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados por
otros>> (9) (Reyes Ponce).

Como toda comunicacion implica necesariamente una respuesta, esta se
convierte en un proceso bilateral, ia fuente se convierie en receptor y
viceversa.

COMUNICACION FORMAL DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Vertical descendente : “Se caracteriza porque la comunicacién va del superior
al subalterno pasando por los niveles administrativos” (10) en la unidad va de
la direccion del hospital a jefatura de enfermeria y de esta hacia la base es una
comunicacion directiva (fig. 3.2)

Figura 3.2
CONTENIDO O INFORMACION CANAL O MEDIO ESTABLECIDO
De direccion a jefatura : Indicaciones verbales y escritas a
Para dar a conocer la participacion través de oficios

del departamento en el cumplimiento
de objetivos y metas de la institucién,
e informacidon emanada de nivel
central.

(9) ibid. P 302
(10Y Ann Marriner. Manual para Admiristracién de Enfermeria, Interamericana, México, 1584, p. 153
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CONTENIDO O INFORMACION

De jefatura a supervisores
encargados de servicio :
Informacién para planear, organizar,
coordinar y evaluar la atencidén de
enfermeria en los servicios

De jefatura y mandos medios

hacia el personal operativo :

1. Para dar a conocer al personal
objetivos, politicas, reglamentaes,
normas y prestaciones de la
institucion y departamento .

2. Para brindar informacion
permanente al personal sobre su
trabajo, acerca de las tareas que
debe realizar y |0 que se espera
de sus servicios.

3. Para otorgar informacién sobre |a
forma en que desemperia su
trabajo.

4. Para dar informacion o]
actualizacidn sobre la carrera.

5. Para informar de acontecimientos
de actualidad del departamento.
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CANAL O MEDIO ESTABLECIDO

Verbal a través de reuniones de
trabajo asi como memorandum U
oficios, asignando autoridad vy
responsabilidad de su puesto a
desempefiar, de igual manera con
los programas de trabajo.

e Cursos de induccién al puesto y
manuaies de organizacién del
departamento.

s Programa de trabajo del
departamento.

+ Manual de procedimientos.
Avisos, memorandum, oficios.

» Reuniones de trabajo, asesoria al

personal.

Guias de evaluacion.

Expediente personal.
Reconocimiento de actividades.
Critica verbal constructiva
(entrevista)

* @ & @

e Curso de adiestramiento en
servicio, sesiones y seminarios,
videos, diapositivas.

e Eventos culturales y sociales.
e Tripticos, carteles, avisos en el
tabiero.
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Vertical ascendente : “Proporciona el medio de motivar al personal mediante
su intervencion’, (11) la informacian se recoge de la base por ta supervisora en
el lugar que se origina, la resume y la trasmite hacia arriba al nivel siguiente

para ia toma de decisiones (fig. 3.3)

Figura 3.3

CONTENIDO O INFORMACION

Informacién  relacionada con el

trabajo :

+» Cumpiimiento de ordenes expresas.

e Terminacion de labores del turno.

e Deteccién  de problemas  y
necesidades del servicio.

¢ Planes de trabajo.

Informacion que el supervisor necesita
conocer a través del personai como :
e Informes periddicos.
» Resultados exitosos.
" e Errores o fracasos de actividades.
[ ]

Aclaraciones sobre responsabilidad y
autoridad.

¢ Situaciones imprevistas. -

Informacion scobre asuntos que

interesan o afectan al personal como :

o (Comentarios, sugerencias y quejas.

e Problemas individuales con otros
departamentos

(11} bid. P, #55
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CANAL O MEDIO ESTABLECIDO

Reportes verbales (cambio de tumo)

Informes escritos (notas de
enfermeria, cardex, informes de
supervision)

Quejas y sugerencias, verbal o
escrita (buzén de sugerencias)

Entrevistas personates con
supervisoras y jefe de departamento.
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Comunicacién lateral : Este tipo de comunicacion se efectia entre
departamento del hospital o personal de enfermeria que se encuentra en el
mismo nivel jerarquico (12)

En el departamento esta comunicacién se da de supervisora a supervisor, de
encargada de un servicio a encargada de otro, de enfermera a enfermera, es
utilizada para dar a conocer informacion relacionada con tareas o actividades
que una enfermera inicia y otra termina, ejemplo cambios de turno, reuniones y
conferencias. (figura 3.4)

F 3
-

Figura 3.4

Comunicacién diagonal : Aunque esta comunicacion es de indole informal se
da entre individuos o departamentos que no estan en el mismo nivel jerarquico
(13)

Es necesaria para que el personal de enfermeria se coordine para que el
personal de otros departamentos en el cumplimiento de tareas o actividades
relacionadas en la atencidn del paciente. (figura 3.5)

(12,13) Ibid. P 155- 156
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Figura 3.5

COMUNICACION INFORMAL

Este tipo de comunicacion en ef departamento de enfermeria fluye mas rapido
que el método formal, debido a que utiliza caminos que se encadenan en
racimos donde intervienen tres o cuatro personas.

A medida que un grupo de personas informa a otros pequefios grupos la
comunicacion pasa a una velocidad creciente, donde la informacion se
desvirtua, se fragmenta y es incompleta, por lo que existe la tendencia a
agregar las piezas faltantes aprovechandola para expresar sentimientos
propios.

Como los rumores no tienen lineas oficiales de responsabilidad, la persona no
_tiene que responder ante el supervisor o jefe por haber proporcionado una
informacioén inexacta a otros.

Hasta donde es posible la enfermera gestora deberd aprovechar este tipo de

informacion remediando las deformaciones de la misma a fin de transmitir
informacion correcta.

160



S.5.A
Hospital General De Rioverde
Dpte. de Enfermeria, Manual de Organizacion

3.6 SUPERVISION =

Para supervisar los cuidados de enfermeria que estos se den de manera
continua y eficiente el departamento cuenta con una plantilla de supervisoras
para los cuatro turnos.

La supervisora de enfermeria como cargo administrativo es la persona que se
encuentra entre la jefe de departamento y el personal operativo, por lo que es
quien funge como intermediaria entre los dos niveles.

Constituye una prolongacion de jefe de enfermeras, hacia los servicios en los
turnos donde este no se encuentre, por lo que trasmite al personal sus
indicaciones.

Atendiendo los principios de la supervision sefialados por Balseiro Almario (14)
fa supervisora en el departamento es la responsable de !

Motivar : Al trabajador para que este desarrolie bien su trabajo.

Informar : Al personal sobre las indicaciones que se generan a nivel superior y
a su vez informar de lo que se ha observado en relacion a la atencion del
paciente, controi de personal y servicios.

Ensedar y asesorar : Al trabajador para el cumplimiento optimo de sus tareas.

Representar : A sus compaferos gestionando ante sus superiores, intereses
personales de trabajo.

La supervision de enfermeria se efectuara diariamente en todos los turnos y en
eila se incluird supervisién en relacion al paciente, personal, planta fisica y

publico en general.

Para realizar la supervision de manera integral la supervisora debera recurrir a
los medios y métodos de la supervision directos e indirectos.

Directos como :

Observacién. Capaz y honesta para establecer un juicio.

(14) Lasty Balseiro Almane , Principios de Administracion, Libreria Acuario, México, 1989, p. 167
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Recorridos.- Donde se establece un acercamiento con el personal, pacientes,
familiares y servicios, que permitan detectar necesidades de atencién de
enfermeria gue no han sido resueltos.

Reuniones.- De trabajo que ayuden a conocer las necesidades, solucionar los
problemas, dar orientaciéon y fomentar la coordinacion para ejecutar las
acciones.

Entrevistas.~ Para prestar atencion a los comentarios y proponer una solucion.

Asesoria.- Puede ser incidental o planeada pero siempre con el propdsita de
incrementar los conocimientos y habilidades del personal.

Indirectos como :

Registro de asistencia.- Para evitar al maximo el ausentismo y proponer
alternativas de solucién.

Hoja de enfermeria.- Para observar |os registros del personai en las cuales se
marcan sus experiencias, conocimientos y cualidades.

Planes de atencién de enfermeria.- Se aplican cuando es posible, nos
indican el grado de conocimientos y capacidad del personal para detectar
necesidades y programar acciones para su solucion.

Anecdotarios.- Para llevar un registro de la trayectoria del personal bajo la
responsabilidad del departamento.

Para efectuar la supervision la supervisora debera planear y distribuir su
tiempo de la jornada de trabajo en relacion al .

Personal le dedicara el 40% de su tiempo, al paciente 20%, al servicio a
supervisar 20%, para la docencia dedicara un 10% y para otras actividades
el 10% (fig. 3.6).

Para efectuar la supervisién se utilizara las guias necesarias de la participacion
de enfermeria en los diferentes procedimientos a fin de facilitar la funcion de la
supervisora, asi mismo se recurrira a los manuales de normas y procedimientos
existentes en fos diferentes servicios.
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Para mantener la comunicacion con la jefatura de enfermeria, la supervisora
elaborara por turno un informe de supervisién donde haré referencia a las
incidencias y estado de los pacientes, servicios, personal, publico en general y
avisos especiales gue sea necesario comunicar, (figura 3.7)

Tiempo (Hrs.) %
A) Asesoria dei personal 3:12 40
B) At'n qué se brinda al paciente 1:36 20
C) Servicio programado a supervisar 1:36 20
D) Para la docencia 0:48 10
E) informes y otras actividades 0:48 10

Considerando :
1 supervisora por ¢/ 60 camas turno matutino y vespertino
1 supervisora por ¢f 90 camas turno nocturno.

Figura 3. 6
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SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LIS POTOSI
HOSPITAL GENERAL DE RICVERDE

INFORME DE SUPERVISION

TURNO FECHA

1.- DE PACIENTES
NUMERQ DE PACIENTES QUE QUEDAN PARA EL SIGUIENTE TURNQO.

MEDICINA Y CIRUGIA GINECO - OBSTETRICIA
PEDIATRIA LABOR
RECUPERACION UDATHOS

URGENCIAS

INGRESOS DURANTE EL TURNO,

EGRESOS DURANTE EL TURNC

PARTOS ATENDIDOS DURANTE EL TURNO

Nombre de la madre cama no R. nacide vivo

INTERVENCIONES QUIRURGICAS
Nombre del paciente cama no. tipo de cirugia

PACIENTES GRAVES
Nombre del paciente cama no, Diagnéstico

Figura 3.7
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2.- DE PERSONAL
TOTAL DE PERSONAL QUE SE PRESENTO EN EL TURNO

M.C. G.Q. PED. LABOR QUIR. RECUR CEYE
UDATHOS URGENCIAS C. EXTERNA M. PREVENTIVA IMPREV,
FALTANTES .

Nombre servicio motivo
SUPLENCIAS

ADIESTRAMIENTOS REALIZADOS DURANTE EL TURNO
Tema ndmera de personas

RELACION CCN OTROS DEPARTAMENTOS O INSTITUCIONES (asunto)

TRASLADOS
Nombre del paciente diagnostico

DEFUNCIONES

AVISOS ESPECIALES

NOMBRE DE LA SUPERVISORA
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Capitulo 4

CONTROL
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4, CONTROL

DEFINICION de Maddock

<< Es la medicién de los resultados actuales y pasados, en relacién con los
esperados, ya sea total o parciaimente con el fin de corregir, mejorar y formular
nuevos planes >> (1)

Siendo esta etapa donde se lleva a cabo la comparacién de lo realizado con lo
esperado debe existir una base de comparacion previamente fijada.

Los medios o estandares que se tienen en &l departamento de enfermeria para
llevar a cabo el control se fijan a continuacidn.

4.1 PARAMETROS PARA EVALUAR EL NIVEL DE ORGANIZACION: |
_ DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA .~

La ssgunente lista de cotejo deberd aplicarse y revisarse anualmente para
detectar omisiones o desviaciones en e cumplimientc de parametros que
menoscaben la organizacién del departamento, con los resultados obtenidos
seran utilizados como base para efectuar la programacion anual de trabajo del
departamento ( cuadro nimero 1).

{1) Reyes Ponce. Cp Cit P 355
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Cuadro numero 1
PARAMETROS PARA EVALUAR EL NIVEL DE 0RGAN|ZACION DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

ELEMENTO 81 PARCIAL NO PLANES PARA LOGRAR
PROGRESO

1.- POLITICAS Y OBJETIVOS :

a) Las politicas estan por escrito.

b) Los objetivos estan por escrito.

¢) la declaracién por escrito de
politicas y objetivos estan
aprobadas por el Director,

d) Las politicas y objetivos son
conocidas por todo el personal.

e) Las politicas y objetivos se
encuentran en un lugar accesible

2.- ORGANIZACION

a) Existe organigrama dei Dpto. de
Enfermeria.

b) Todos lo puestos del personal se
encuentran en el organigrama

¢} Se puede identificar ante quien es
responsable cada empleado.

d} E! organigrama es disponible en
cada unidad de trabajo,

e) El organigrama es conocido por el
personal.

3.- NORMAS :

a) Las normas estan por escrito
sAdministrativas
sinterdepartamentales
«Del personai de enfermeria
«Del cuidado de enfermeria

b) El personal participa en 1a
elaboracién de normas.

¢) Hay un manual de normas en un
lugar accesible .

d) Las normas son revisadas por o
menos una vez al afo.
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ELEMENTO

5l

PARCIAL

NO

PLANES PARA LOGRAR
PROGRESO

4.- DESCRIPCION DE PUESTOS :

a) Los puestos del personal estdn
definidos por escrito.

b) La descripcién de trabajo
comprende las funciones y
reguisitos de cada puesto.

c) La descripcién de puestos son
aprobadas por el Director.

d) Se dan a conocer a cada empleado
sus propias funciones.

e) Se toman en consideracion los
requisitos establecidos en el
empleo y asignacién del personal.

5.- PERSONAL DE ENFERMERIA :

a) Eljefe del Departamento hace la
seleccién del personal.

b} Se lleva a cabo un expediente
personal de cada empleado.

¢) Los sueldos del personal estan de
acuerdo con su preparacion.

d) Hay un sistema de evaluacién
mensual del personal,

e) Existe programa de salud para el
personal,

6.- PLAN DE DISTRIBUCION DE
PERSONAL.

a) Existe un rol de personal necesario
de todo el Departamento.

b) El jefe del Departamento asigna el
personal a los servicios.

c) E!rol de vacaciones esta hecho
para todo e} afo.

d) E! rot mensual estd hecho con
anticipacion.

e) El rol esta elaborado por el jefe del
Departamento.

f) El personal esta distribuido en los
cuatro turmos segun criterios
establecidos,
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ELEMENTO

S|

PARCIAL

NO

PLANES PARA LOGRAR
PROGRESOQ

7.- COMUNICACIONES :

a) Existe en el control de enfermeria
un tablero de avisos,

b) Existe un método adecuado de
cambio de turne en las unidades.

¢) Se lleva a cabo reuniones
perigdicas con el personal de
enfermeria.

d) Existen actas de las reuniones.

e) Seinterpreta al personal 108
cambios de tas normas.

f) Hay un sistema de comunicacion
entre los departamentos de!
Hospital.

8.- PROGRAMA DE
ADIESTRAMIENTO EN SERVICIO

a) Hay un programa de
adiestramiento para el personal.

b} Hay una enfermera graduada que
tiene a su cargo ef programa de
adiestramiento.

¢) Hay un programa de induccidn para
el personal de nueve ingreso,

d} El personal prefesional asume la
responsabilidad de asistir al
personal no profesional para
mejorar e} cuidadoe del paciente.

e) En los programas de
adiestramiento se utilizan los
recursos educativos existentes
dentro y fuera de la institucion.

9.- PROGRAMA DE SUPERVISION

a) Personal supervisor planea,
supervisa y evalla el cuidado del
paciente,

b) Ef expediente del paciente refleja
el progreso del mismo y 10§
cuidados de enfermeria que se han
prestado.
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ELEMENTO

Si

PARCIAL

NO

PLANES PARA LOGRAR
PROGRESO

¢) Se lieva a cabo un programa de
ensefianza para 0s pacienies.

d) Hay un sistema de evaluar el
cuidado de los pacientes,

e) Hay una comision de
procedimientos de enfermeria que
elabora los mismos,

f) Los procedimientos que involucran
cuidados médicos son aprobados
por ef médico designado.

g) Los procedimientos son revisados
periddicamente.

h) Hay un manual de procedimientos
de enfermeria en un lugar
disponible.

10.- MATERIAL Y EQUIPO

a) Existe un sistema de controf para
medicamentos, material y equipa.

b) Existe un método para pedir el
equipo y material necesario.

¢) La cantidad de medicamentos,
material y equipo es el adecuado.

d) May un sistema efectivo de
maniener el equipo en huen estado

11.- PRESUPUESTO

a} Eljefe del departamento prepara
un presupuesto para el
departamento de enfermeria

b) El presupuesto del departamento
forma parie del programa
presupuestario de la institucion

c) El presupuesto incluye las
necesidades del personal. equipos
y suministros para todo el
departamento,

d) El jefe del departamento tiene |1a
oportunidad de presentar el
presupuesto e interpretarselos.
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T

4.2 CONTROL DE PERSONAL -

4.2.1 SISTEMA DE EVALUACION MENSUAL

El sistema para evaluar y estimular al personal de enfermeria por su
desempefio y productividad en el trabajo es de observancia obligatoria y sera
aplicado a todo el personal de base conforme a lo sefialado en el reglamento
para evaluar y estimular al personal de la Secretaria de Salud por su
productividad en el trabajo. (2)

OBJETIVOS DE LA EVALUACION

incrementar y retribuir la productividad del personal, en el desempefio de ias
funciones que tiene encomendadas, a través del otorgamiento de un estimulo
econdmico.

Utilizarlo como base para un cambio de actitud a fin de mejorar Ia eficiencia y
eficacia del trabajador.

LINEAMIENTOS PARA EVALUAR EL DESEMPENOQ Y PRODUCTIVIDAD EN EL
TRABAJO.

La evaluacién del desempefio del personal se hard de manera continua y se
registrara mensualmente en formato respectivo.

La evaluacién serd realizada por la supervisora encargada de evaluar al
personal a su cargo y validada por el jefe del departamento.

La supervisora debera reunir los datos suficientes sobre el desempefo y
apoyarse en registros escritos para que esta sea lo mas objetivo posible.

E! sistema de evaluacion del desempefio y productividad en el trabajo se
realizara por medio de cédulas de evaluacion (ver cuadro 4.2).

No seran sujetos de evaluacion alguna en el mes calendario los trabajadores
que disfruten de alguna licencia sin goce de sueldo mayor de 15 dias o por
ocupar puestos de confianza o por el disfrute de una beca

Los factores calificables no padran exceder de 100 puntos conforme a la tabla
que se muestra a continuacion,

(2) Secretaria de Salud Compilacian de la normatividad laboral de la Secretaria de Salud, 1994 - 1997, p 285- 308
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FACTOR A EVALUAR

l.- EFICACHA

La capacidad y actividad de
103 trabajadores para
cumplir individualmente ¢ en
equipo, con las metas vy
objetivos establecidos

Demuestra ampiia capacidad para alcanzar los cbjetivos y metas
departamentales que son de su responsabilidad con alto valor
agregado.

Demuestra capacidad para alcanzar los objetivos y metas
departamentales que son de su responsbilidad con poce valor
agregado.

Demuestra poca capacidad para alcanzar ios objetivos y metas
departamentales que son de su responsabilidad con minimo valor
agregado.

Excelente
{10 ptos.)

Bueno
(8 09 pts})

Regular
{6 ¢ 7 pis}

i1.- EFICIENCIA

La utihzacion racional de Jos
medios de que disponen los
trabajadores para alcanzar
las metas y objetives
programados en un tiempo
razonable y con economiz
de recursos.

Alcanza los objetivos y metas en un tiempo razonable y se esmera
en la conservacién y utilizacion de ios materiales y equipo no existe
desperdicios ni detericro injustificado

Alcanza objetrvos y metas programados y procura conservar su
equipo y matenal de trabaje de manera que ef deterioro y
desperdicio son los normales

Alcanza objetivos y metas fuera de tiempo, ademdas demuestra
negligencia en la conservacion del equipo y material ocacionando
deterioro v desperdicio injustificado

Excelente
(10 pts)

Bueno
(8 09pts)

Regular
(6o 7 pts)

ill.- INTENSIDAD

La energla y ja dedicacon
del trabajador para el
desempefio de $us
funciones.

Supera amphamente tiene

ghcomendados

ios volumenes de trabajo gue

Desarrolla una cantidad de trabajo acorde a los volumenes fijados.

8u rendimiento es minimo y frecuentemente fuera de tiempo.

Excelente
(10 pts}

Bueno
{8 09 pis)

Ragular
{6 0 7 pis)

V.- CALIDAD

Las propledades particulares
con las que el trabajador
desarrolla sus labores
Efectuar con  exactitud,
confiabilidad y presentaciéon
las actividades de trabajo.

Realiza trabajos excelentes excepcionalmente comete errores
unicamente requigre supervisién esporadica.

Generalmente realiza buenos trabajos con un minima de errores las
revisiones gue ameritan son de rutina,

Requiere supervision estrecha debido a los errores gue comete.

Excelente
(10 pts)

Bueno
{8 09 pts}

Regular
{6 o 7 pts)

V.- DILIGENCIA

El cuidado, *dispocicién y
prontitud que & trabajador
aporte a sus funciones

Se distingue por su cuidado y dispocicion en ayudar a la realizacion
del trabajo, contribuye siempre de manera expontanea.

Maniflesta dispocicién para ayudar en ia realizacion del trabajo
siempre que se le ordene,

Siempre objeta la colaboracion en el trabajo aln cuando se lé
ordsne

Excelente
(10 pts)

Bueno
(8 0 9 pts)

Regular
(€ o7 pts)

VI.- RESPCNSABILIDAD

El cumplimiento de deberes
en el desarrollc de las
funciones que tiene
asignado el {rabajador

Se compromete ampliamente con su trabajo y con los objetivos
departamentales mostrando vocacién de servicio

Se compromete con su trabajo y con la objetividad departamental

Ocacionalmente se compromete con su trabajo y can los objetivos
departamentaies

Excelente
(10 pts)

Bueno
(8 09 pts)

Regqular
(6o 7 pts)
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FACTOR A EVALUAR
VI~ DISCIPLINA Mantiene acertadads realaciones con Jefes, compafieros y pablicos | Excelente
La observancia manifiesta| por lo que ¢l desempefio de sus funciones se facilita y siempre se { (10 PtS)
de los trabajadores a las!sujeta a ias instrucciones o dispociciones establecidas.
dispociciones superiores.
Casi siempre es amable con Jefes, compafieros y pUblico, | gueng
ocacionaimente tene inadecuada relaciones y objeta las| (800 pts)
dispociciones establecidad.
Rechaza permanentemente las relaciones con jefes, compafieros y Regular
publico por lo que obstaculiza tanto su trabajo como el de los | (80 70tS)
demas y con frecuencia evade las dispociciones establecidas.
Vill.- ASISTENCIA Asiste y no presenta inasistencias durante el mes, excepto ef | Excelente
La concurrencia v| distrute de un dia econdmico o de una incapacidad médica por un | (O PtS)
presentacién habitual de los | dia
trabajadores al desempefio Bueno
de sus funcipnes Asiste pero disfruta de dos dias econdmicos y de incapacidad | (5 opts)
médica por dos dias
Asiste pero disfruta de ficencia con o sin goce de sueldo por 15 dias | Regular
o de 5 dias de descanso extracrdinario por mediano riesgo. {60 7pts)
1X.- PUNTUALIDAD Durante el mes registra su entrada antes ¢ exactamente, su salida Excelente
después o exactamente, asi mismo tolerancia de una hora pori (10PtS)

La presentacién que a su
debide tiempo hagan los
trabajadores en su lugar de
adscripgion para el
desarrollo de sus funciones.

guarder(a {asistencia positiva 10 puntos)

Durante &l mes presenta retarde con tolerancia, retarde menor,
retardo mayor (asistencia negativa, testar el renglén)

(-1

X.- PERMANENCIA

La perseverancia de los
trabajadores a f{fraves del
desempefic  ininterrumpido
de sus funciones

Sin interrupcidn de sus funciones excepto tres horas de pase de
salida durante el mes, asl como el descanso por lactancia de una
hora (permanencia positiva diez puntos)

Durante el mes obttene autorizacion para interrumpir sus funciones
por mas de tres horas (permanencia negativa, testar el rengion)

(E)

CRITERIOS

Excelente 10 puntos
Bueno = 809 puntos
Regular = 607 puntos
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Se realizara el primer dia habil del mes subsecuente al que se evaiua, se
reunirén las supervisoras para tal efecto con el jefe del departamento.

Cuando la calificacién sea inferior a seis se testard el renglon de dicho
concepto sin hacer anotacion alguna,

En el factor disciplina se debera tomar en cuenta si se aplicaron al trabajador
amonestaciones, extrafiamientos, notas malas, de ser asi se perdera el
derecho a continuar concursando por algun estimulo.

En su momento se debera dar a conocer a la enfermera el resultado de su
evaluacion.

La evaluacion realizada se enviara al departamento de recursos humanos para
que el personal pariicipe en el programa de estimulos por su productividad en
el trabajo.

ESTIMULO ECONOMICO

_ El estimulo econdmico consiste en el pago extraordinario mensual de $ 150.00
en vales de despensa y se otorgard a las enfermeras que obtengan la
calificacion mas alta y que resulte de la suma de todos los factores.

Tendra caracter de concurso de oposicion y no el de esquema rotatorio de tal
forma que un trabajador podra obtener dicho estimulo cuantas veces resuite
triunfador, no se otorgaréa por preferencias, amistades o condiciones al azar, ni
se dejara de evaluar al trabajador por menosprecio, enemistad o consigna.

Aquello trabajadores que obtengan como calificacion mas alta la de 79 puntos
no seran considerados para la abtencién del estimulo,
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Cuadro 4.2

SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

CEDULA DE EVALUACION ANUAL DEL PERSONAL

ANO

FACTOR

MESES

ENE.

FEB.

MAR,

ABR.

MAY | JUN.

JUL.

AGO

SEP,

OCT.

NOV.

DiC.

1.- EFICACIA

2.- EFICIENCIA

3.- INTENSIDAD

4.- CALIDAD

5.- DILIGENCIA

6.- RESPONSABILIDAD

7.- DISCIPLINA

8.- ASISTENCIA

9.- PUNTUALIDAD

10.- PERMANENCIA

TOTALES

CRITERIOS

Excelente
Bueno
Reguiar

Nombre del trabajador

= 10 puntos
= 8 0 9 puntos
= 6 0 7 puntos
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4.2.2 ROL DE ASISTENCIA

El rol de trabajo (ver capitulo 2 subtitulo 2.7) es otro de los instrumentos de
control que serd utilizado diariamente por el personal supervisor, en los
diferentes turnos para identificar incidencias del personal como: faltas
injustificadas, incapacidades médicas, licencias con o sin goce de sueido,
cambios de guardia, etc.

Asi mismo servird de base para llevar a cabo la solicitud de suplencias
necesarias al personal del turno gue termina o en su caso para la redistribucion
y movimiento del personal segun la carga de trabajo de los servicios durante la
guardia.

La enfermera supervisora elaborard un reporte diario de incidencias en su
informe de supervision, las que seran analizadas por el responsable del
departamento basandose en lo establecido en este manuai en relacion al
reglamento de asistencia y puntualidad. '

Cuando una inasistencia sea tabulada como injustificada se dara aviso al
departamento de recursos humanos, el que a su vez enviara al trabajador
memorandum de notificacion de descuento con copia al expediente personal.

Si para tal efecto y a juicio del trabajador se hubiera cometido algun error
administrativo, se reconsiderara la sancién y esta quedaré sin efecto alguno.
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4.2.3 ROL DE VACACIONES

Este instrumento sera utilizado para controlar y distribuir con equidad al
personal del departamento, este se debera revisar en el mes de diciembre de
cada affo para dar oportunidad de que le personal interesado pueda realizar
algtin cambio o permuta tomando en cuenta su antigliedad. (Cuadro 4.3)

Tomando en cuenta la plantila del personal el numero de periodos
vacacionales que debera programarse es de 6 elementos en la primera
quincena y 7 en la segunda, para que el personal pueda disfrutar de su periodo
vacacional debera firmar y recoger oficio de vacaciones en el departamento de
recursos humanos, gue (o amparen durante este periodo.

4.2.4 TARJETAS DE ASISTENCIA

Las tarjetas de asistencia como instrumento de control serén elaboradas por el
departamento de recursos humanos, con el nombre y horario del personal de
acuerdo a la distribucién realizada en el rol, y servira como instrumento oficial
para el control de asistencia al trabajo, las omisiones de entrada, salida,
retardos e inasistencias seran sancionadas como que do establecido en el
reglamento.
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SECRETARIA DE SALUD

SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS PQTOS!
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE

ROL DE VACACIONES DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

{Cuadro 4 3)

=
<

TURNO

NOMBRE

1ER PERIODOQ

20 PERIODO

Mafuting

Matutina

Vesperting

MNocturno "g"

Necturno "b”

4. acumulada

ENERQ

tal14

JULIO

1al14

Matutino

Matutino

]| | o]o} M wiro]—

Vesperting

wn
[

Nocturno “a”

—
-

Nocturno 6"

—
Ny

4. acumulada

162l 29

16al 28

Matutino

Matuting

Vespertino

Negturng "a"

Neeturno "b"

J. asumutada

FEBRERQ

1altd

AGOSTO

1ali4

Matutino

Matutino

o] |~ m] ] A=

Vespertine

)

Nocturno "a”

-
—_

Nocturno "b"

_-
N

J. acumuiada

t8al29

16 al 20

Matuting

Matutino

Vesperting

Nocturno "a"

Noclurme "b"

J. acumulada

MARZO

{alia

SEPTIEMBRE

1al14

Matutino

Matutine

Clm| Nl bW ] —

Vespertino

Nocturno “&*

Nocturne "b"

J.acumylada

16 al 29

16 al 29
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Matutino . ABRIL OCTUBRE
Matutino

Vespertino
Nocturno "a* 1al14 1al14
Nocidrno "b"
J. acumulada

Matutino
Matutino
Vespertino 16al 20 162l 29
Nocturne “a"
Nogcturne "b"

ol ale|el ot vl s]wfr] -

J. goumtilada

Matutino MAYQ NOVIEMBRE
Matuting

Vespertino
Nogturne "a" 1ali14 1al 14
Nocturne "b"
J. acumulada

Matutino
Matuiine

Vespertino 16al 20 16al 29
Nocturng “a"
Nocturnoe "p”
J. acumulada

2] S| o] @ o] o n| w]m] -~

Matutine JUN!O DICIEMBRE
Matutino

Vespertino
Nocturne "a" 1ati4 1al 14
Nocturne “b"
J. acumulada

Matutine
Matuting
Vespertina 164 20 16al 29
Nocturng "a"
Nogturne "b”
J.acumulada |

O) B[~ O G| baj W p3] -~

o

—t
-

-
™

Rioverde, SLP  a de de 19

ATENTAMENTE Ve, Bo.
JEFE DEL DERPARTAMENTO DIRECTOR DEL HOSPITAL
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4.2.5 EXPEDIENTE PERSONAL

El expediente personal del trabajador en el Departamento de Enfermeria tiene
por objeto describir la trayectoria del personal en relacidn a su actualizacion,
permanencia, desempefio y productividad en el trabajo.

Se encuentra integrado de la siguiente manera :

CONTENIDO

1.- HOJA DE DATOS GENERALES
Contiene datos personales del trabajador, domicilio, estudios realizados, tipo
de nombramiento y fecha de ingreso (Cuadro 4.4).

2.- HOJA DE ASISTENCIA ANUAL

Sirve para llevar un registro diario y anual de incidencias del trabajador, se
llevara al dia de manera conjunta por la supervisora de guardia y el jefe del
departamento (cuadro 4.5).

3.-HOJA DE ANECDOTARIOS

Sirve para lievar un registro de [cs hechos del trabajador relacionados con la
atencién que brinda al paciente, serviran como base para detectar
desviaciones y asesorar al personal (cuadro 4.6)

4.- HOJA DE OFICIOS ENVIADOS

En este apartado se coloca los oficios que son enviados al personal de la
direccion o jefatura de enfermeria, asi mismo aquellas solicitudes que el
personal envia a esta direccion o departamento.

5.- HOJA DE CONTROL MEDICO

Consiste en una hoja en blanco en la que se anexan los resultados de
laboratorio producto de los examenes médicos anuales gue se le practican al
personal.
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Cuadro 4.4
SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSI
HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
HOJA DE DATOS GENERALES
FOTO
NOMBRE, RFC
SEXO EDQ. CIVIL, MADRE Sl NO
DOMICILIO :
LOCAL
Calle No. Col. Ciudad
Tel.
FORANEO
Calle No Col Ciudad
Tel,
ESTUDIOS REALIZADOS :
PRIMARIA : C.AUX ENF ESPECIALIDAD
SECUNDARIA TEC. PROF ENF.
PREPARATORIA LICENCIATURA MAESTRIA
TIPO DE NOMBRAMIENTC CLAVE
CATEGORIA O DENOMINACION DEL PUESTO
FUNCION O CARGO,
FECHA DE INGRESC
FECHA DE NACIMIENTO
RIOVERDE, S.L.P. A OE DE 198
BMC/mics
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Cuadro 4.5
Hoja de asistencia anual

SECRETARIA DE SALUD

SERVICIOS DE SALUD DE SAN LUIS POTOSE

HOSPITAL GENERAL DE RIOVERDE
DEFARTAMENTO DE ENFERMERIA

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA ANUAL

ARO
—] =it oy ALy
1ol alals Q'I, vfslvo[ ] re !sﬁi\sln 1af 19 20| 21 22|29 24| 38| 8| 27] 20| 29 20| M
e N ] e :
N — — H
Feg ] !
MAR
LILID
MAY ) B
o R sl R L IR Ll e : e | p——p
nat, 5
AGGY
SFP T
GeT L
i
&ic T i
OBSERVACIONES T ave S . RESUMEN GENERAY e =] TOTALES
———— N 1rH ]l maAR LaBA | Maxy | uuN JUL AGC SEP GCY | NOV oic,
___fgmis-oecondmic_o E
|_ Inasistencia ne justificada F 1 i T
| lncagacidag_gog‘cnfcrmmgg I N - -
locapacidad por gravides . _amarillo | | ]
""" Vacaciones rojo ) -—~
Descanso rojo |- I S A
: - -
Feativos wrul maring
Onomastico negro - i
Pago de suplenciag oaranja ] A
Licencin con goce Weldo  wverde nbscuro
Licencia sln goce sucldo cald “j::,
+ -
NOMBRE TURNQ
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Cuadro 4.6

GUIA PARA ELABORAR EL ANECDOTARIO

ESTABLECIMIENTO NOMBRE DE LA PERSONA
SERVICIO,
TURNO
CARGO
FECHA | HORA | LUGAR REGISTRO ANECDOTICO REGISTRO LA
ANECDOTA
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a)

b)

‘5. INSTRUCCIONES PARA LA ACTUALIZACION DEL

MANUAL

Para mantener la vigencia del manual debera realizarse una revisién
periadica cada seis meses o en su defecto una vez al afo.

La revision debera realizarla fa unidad administrativa preferentemente por
medio de un comité previamente establecido.

cuando se necesite hacer algun cambio se debera presentar el proyecto
correspondiente a la unidad administrativa, para verificar que este se
encuentre de acuerdo con las politicas generales de la unidad o
departamento.

Cuando sea necesario insertar nuevo material en alguna pagina que tenga
continuacion, es conveniente volver a copiar la pagina completa o una
serie de paginas, en lugar de escribir el parrafo que se desea cambiar.

Cuando sea necesario retirar material debera observarse la misma medida

y en ambos casos se debera revisar que la paginacion no sufra alteracién
alguna.
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 6.GLOSARIO DE TERMINOS ..

ASISTENCIA, es la concurrencia y presentacion habitual de los trabajadores al
desempefio de sus funciones, de conformidad con las jornadas, dias y horarios

de trabajo que determinan su nombramiento y las condiciones generales.
8.8 A. Compitacion de la normatividad laboral 1804 - 97

AUTORIDAD, << E! derecho legal de ordenar a otros una accién y de exigir su

cumplimiento>>
Terry, Principios de Administracién

AUXILIAR DE ENFERMERIA.- Es la persona preparada bajo un programa
educativo reconocido oficiaimente, trabaja bajo la direccion y supervision de la

enfermera.
Famardo Ortiz Teorfa y Practica Administrativa, 1983

CALIDAD, es el conjunto de propiedades que debe aportar el trabajador a sus
labores, tomando en cuenta la pulcritud y presentacion en el ejercicio de sus
conocimientos y aptitudes. $.5.A. Compilacién de la normatividad labora! 1984 - 67

COMUNICACION, proceso de intercambio verbal, escrito o visual, para
trasmitir y conocer criterios, informaciones, pensamientos, etc.

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL, son las hojas individuales en las
que se asienta el control de asistencia de personal y las calificaciones que se
hayan otorgado para cada uno de los factores de evaluacidn que se
contempian en este manuai. $ 5.A. Compilacién de la normatividad laboral 1994 - 97

CONTROL, es la medicién de los resultados actuales y pasados, en relacién
con los esperados, ya sea total o parcialmente con el fin de corregir, mejorar y

formular nuevos planes.
Maddock

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.- Es la unidad administrativa responsable
de planear, organizar, integrar, dirigir y evaluar al personal y los servicios de

enfermeria del hospital.
$.5.A. Manual de Orgamzacion y funcionamiento de unidades
hospitalarias del segundo nivel 1987
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DESCRIPCION DE PUESTOS.- Supone un andlisis de los mismos gue por Io
generat encierran especificaciones gue son los requisitos para el puesto, es un
resumen completo de los deberes fundamentales, son Utiles para el

reclutamiento, {a colocacion y las decisiones de trastado,
A, Marriner, Manual para la Administracién de Enfermeria 1984,

DESEMPENO, a la realizacién de las actividades y funciones que deben

desarroliar los trabajadores, de conformidad con el puesto que tienen asignado.
8.5 A. Compitacidn de la normatividad laboral 1984 - 97

DILIGENCIA, es el esmero, cuidado, disposicion, prontitud e iniciativa con que

- el trabajador desarrolla sus funciones.
S S.A Gompllaciin de la normatividad faborat 1904 - 97

DIRECCION, Representa propiamente la ejecucion del plan de trabajo, al igual
que cualquier fase del proceso administrativo, debe planearse, organizarse,
dirigirse y controlarse, abarca todo ef desarroiio cotidianoc del trabajo del
directivo y en ella deberd mantener una supervision sistematizada del

cumplimiento de! plan.
De Ja Rosa Morales, Victor
El Médico en la Administracien de Hospriales

DISCIPLINA, es la observancia manifiesta de fos trabajadores a las

disposiciones superiores en el desempefio de sus actividades.
S $ A Compilacién de la normatividad laboral 1994 - 67

EFICACIA, es la capacidad y actividad de los trabajadores, en forma individual
0 por equipo, para cumplir en el iugar y tiempo programado, con las metas vy

objetivos establecidos.
$ 5.A Compilacion de la normatividad laboral 1984 - 97

EFICIENCIA, es la utilizacion racional de los medios y recursos de que
disponen los trabajadores para alcanzar los objetivos programados, en un

tiempo razonable y con economia de recursos.
5.8 A, Compltacidn de la normatividad faboral 1994 - 87

ENFERMERA TITULADA.- Es |a persona que ha cursado y aprobado e! plan
de estudios en una escuela de senfermeria reconocida, obteniendo el titulo

correspondiente y autorizada para gjercer su carrera.
Fajardo Orliz, Atencion Médica Teoria y Practica Admunistrativa, 1983,

ENFERMERA ESPECIALISTA.- Es la enfermera con un curso de
especializacion reconocide, capaz de asumir funciones de atencion al paciente,

ejecutivas, de asesoria y docencia en areas especificas de enfermeria.
rajardo Oz, Atencién Médica Teorla y Prachca Adminustrativa, 1983
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ESTRUCTURA ORGANICA.- Disposicién sistematica de los Organos que
integran a una institucidon, conforme a los criterios de jerarguia vy
aspecializacion.

La estructura organica de una institucidén es el sistema formal en que se

plasman los niveles jerarquicos y |a division funcionai de ia organizacion.
5.5.A Compilacion de la nueva regulacién laboral, 1987

FILOSOFIA.- Sistema de convicciones y valores, cada persona tiene una
filosofia o ciertos valores establecidos. De {a misma manera las agrupaciones
de personas que tienen funciones o actividades comunes tienen una filosofia
que se refleja en la manera de realizarias.

FUNCION.- Es un grupo de actividades afines y coordinadas para alcanzar
objetivos precisos, de cuyo ejercicio es responsable una persona, grganoc o

unidad administrativa.
Escuela de Salud Publica de México.

INTENSIDAD.- Es el grado de energfa, colaboracién y dedicacion que debe
poner el trabajador para lograr dentro de sus jornadas de trabajo y segun sus

actitudes, un mejor desempefio de las funciones encomendadas.
§ 5 A Compilacién de fa normatividad laboral 1894 - 7

JERARQUIA, es !a relacion de dependencias que implica ciertos poderes de
los érganos superiores sobre los inferiores de cada grupo.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento en que se registra y se actualiza
la informacién detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes
historicos : atribuciones ; estructura organica; funciones de las unidades
administrativas que lo integran ; niveles jerarquicos ; lineas de comunicacion y
coordinacién y los organogramas que representan en forma esquematica la

estructura.
5.8 A. Compilacién de la nueva regulacion laboral, 1887,

NIVEL JERARQUICO, es el conjunto de érganos agrupados en relacion a su
autoridad - responsabilidad.

OBJETIVO.- Es la meta que se persigue, que prescribe un ambito definido y

sugiere la direccién a los esfuerzos de planeacion.
Terry Principios de Administracién 1991

ORGANIGRAMA.- Representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o parte de ella, y de las relaciones gue guardan entre si los érganos
gue la integran.
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ORGANIZACION.- La organizacion es la segunda fase del proceso
administrativo, en ella se integran a todos los elementos que participan en la

ejecucion de lo planeado.
De la Rosa Morales, Vietor
El Médico en la Administracidn de Hospitales

PASANTE DE ENFERMERIA.- Es la persona que ha terminado su educacion
elemental en enfermeria de una escuela reconocida y que realiza actividades
en instituciones de salud, cumpliendo con un servicio social legalizado,

previamente a la obtencidn de su titulo profesional.
) Fajardo Qrtiz, Atencién Médica Teorfa y Fractica adminstrativas, 1963

PERMANENCIA, es la perseverancia de los trabajadores a traves del
desempefio ininterrumpido de sus funciones, con ia intensidad y calidad
requeridas, para el logro de una mayor productividad dentro de sus jornadas de

trabajo.
§ 5.A. Compllacién de fa normatvidad labaral 1994 - 97

. PLANEACION.- Es la primera fase de! proceso administrativo en la cual los
elementos que la integran nos dan como resultado ef plan general del drea o

unidad que pretendemos administrar.
De fa Rosa Morales, Victor
E] Médico en la Administragion de Hospitales

POLITICAS.- Son lineamientos, decretos o enunciados de caracter general
que fijan los limites y fronteras dentro de las cuales se desenvuelven 1as

acciones de acuerdo a lo pianeado, su incumplimiento no sanciena.
Terry. Principios de Administracién 1991,

PUESTO.- Es la unidad de trabajo especifica e impersonal, constituido por un
conjunto de operaciones que debe realizar el titular, aptitudes que debe poseer

y responsabilidades que debe asumir, en determinadas condiciones de trabajo.
S S A, Manual de Puestos de Enferrmeria para Unidades de Atencién
Médica de Sequndo Nivel 1965

PUNTUALIDAD, es la presentacion gue a su debido tiempo hagan los
trabajadores en su lugar de adscripcion, para el desarrollo de sus funciones, en

los horarios que al efecto les hayan asignade.
5.5 A. Comprlacidn de la normatnedad laboral 1984 - 97

RESPONSABILIDAD, es el cumplimiento de deberes en el desarrolio de las
funciones que tiene asignadas el trabajador, en base a lineamientos de

actuacion establecidas.
8 § A Compilacion de la normatividad laboral 1994 - 87
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