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INTRODUCCION

El departamento de Enfermeria representa la parte profesional de una
institucion de salud que ejerce la asistencia bienhechora en el trato de los
enfermos. Funcion que integra un cGmulo de actividades establecidas en el
cuidado integral de tos pacientes en la recepcion, identificacion, atencidn y entrega
con informacién del diagnostico, tratamiento, evolucién y procedimientos

efectuados.

Dada la importancia de cada categoria que integra el departamento de
Enfermeria y a la vez para dar cumplimiento al proceso de descentralizacidén se
elabora el presente manual con €l objeto de facilitar la organizacién del mismo.

Para su esfructuracion se realizaron consultas con el personal relacionado
con la prestacion de los servicios, a fin de efectuar aclaraciones modificaciones 0

ampliaciones pertinentes.

£l documentc incluye la descripcidn global de los componentes
fundamentales del departamento de Enfermeria y describe las funciones que le

corresponden,

Se define también la organizacién como un 6rgano adscrito a la Secrelana
de Salud y se ahade la descripcién de puestos respectivamente.

El aspecto legal quedara definido con la descripcidn de normas juridicas a
través de la Compilacion de la Normatividad Laboral de la Secretaria de Salud.



OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL.

>

Facilitar la operacién y organizacién del Departamento de Enfermeria a
_través de la ubicacién de cada uno de sus componentes y orientacion en

las funciones de cada categoria.

ESPECIFICOS.

>

Ay

Contribuir al logro de fos objetivos institucionales por medio del control y
acciones normativas implicitas en el programa de trabajo, normatividad y
politicas.

Ubicar al personal del departamentc de enfermeria en las
responsabilidades gque le implican a través de los canales de
comunicacion que debe de respetar y de la busqueda de identidad con
la institucidn que colabora.

Proporcionar el perfii del puesto y la descripcion de cada categoria para
facilitar el desemperio de sus funciones



JUSTIFICACION DEL MANUAL

Fue necesaria ia elaboracion de un manual de organizacién que contemple
la filosofia, objetivos, estructura organica, funciones y niveles jerarquicos del
departamento de Enfermeria, asi como !a base legal que le permitira al personal
de nuevo ingreso conducirse en su misién profesional dentro del Hospital General

de Zona:

“ DR. LUIS F. NACHON *, XALAPA, VERACRUZ.

Ya que la existencia de un manual de organizacion favorece el vinculo entre
la institucién y el personal, asi como la adaptabilidad, integracién, relacion y
coordinacion con el Departamento de Enfermera, lo cual va a permitir que el
personal que se integre al hospital brinde una atencion humana y de la calidad de
atencidén al paciente.



FUNDAMENTO TEORICO DE LA ELABORACION DE UN MANUAL
DE ORGANIZACION

Un manual de organizacién es una guia autorizada de la organizacion de
una empresa o departamento. Es un instrumento Util para la administracion, que
justifica ampliamente la considerable cantidad de trabajo que entrafia su
compilacién. Donde estd en uso un buen manual de organizacion, cada persona
puede determinar cuales son las responsabilidades de su puesto y su relacién
apropiada con los demas puestos de la organizacién.

Se pueden evitar los conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de
funciones. También se pone en clare las fuentes de aprobacion y el grado de

autoridad en los diversos niveles.

La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacidn de puestos y como medic de comprobacién del progreso, existen
opiniones que expresan la desventaja del manejo de un manual, cayendo en el
extremo de la rigidez y excesiva reglamentaciébn como lo menciona el teniente
coronel L. Urwick, quien afirma que en ocasiones existen incongruencias entre lo
expresado en lo escrito y el control central de los funcionarios, de tal forma que se
causa un desafio a toda interpretacion.

Sin embargo, esto se puede evitar recordando que es un documento oficial
que deriva un plan de organizacion y es en si un producto final, tangibie de la

planeacion Organizacional.

El primer paso para preparar un manual es determinar lo que se desea
alcanzar, contestando las siguientes preguntas:

¢ Cudl es el objetivo det organismo al crear este manual?

¢ Qué beneficios proporcionara el manual a 105 usuarios?



. Qué espero yo (o mi departamento) lograr con este manual?

E! contenido de un Manual de Organizacién varia de acuerdo al tipoy a la
cantidad de material que se desea detallar. Los apartados que debera contener un
manual de organizacion, a fin de uniformar su presentacién son los siguientes:

1. Identificacion.
Indice.
Introduccidn.
Directorio.
Antecedentes Historicos.
Base legal.
Organigrama.

@ NP A LN

Estructura Funcicnal.

Es importante incluir en el manual sumario de principios importantes de
organizacién que coadyuve a la reflexién del papel que cada uno desempefa y
recordando gque los manuales de organizacidn representan el analisis de las
graficas o cuadros sintéticos de la organizacidn, Fermnandez Arenas nos dice que
se demandan redacciones sencillas y claras, ordenacién légica, concreta vy

secuencial.

Finaimente, la organizacion promueve la colaboracién y negociacién entre
los individuos en un grupo y mejora la efectividad y la eficacia de las
comunicaciones de una institucién o departamento.



Entrevista. Dentro de las técnicas 0 métodos de recoleccion de informacién,
la mas importante por su contenido y aplicacidn es la entrevista. La entrevista es
un instrumento que permite descubrir aquellos aspectos ocultos que forman parte
de todo el trabajo administrativo, ayudando a verificar inferencias y observaciones,
tanto internas como externas valiéndose de la viva narracion de las personas.

by Procesamiento de la Informacion.

Después de reunir todos los datos, el paso siguiente es organizar de una
manera légica mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, es decir el
proyecto del manual.

Lo primero que debe hacerse es un andlisis y depuracion de la informacion,
con la finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de fa que se incluira en el
contenido del manual.

Para la integracion de cada manual es importante uniformar los criterios
tanto en terminologia como en el a presentacién de la informacion, con el
propésite de que se mantenga el sentido de continuidad y de uniformidad.
También es importante indicar las contradicciones a medida que se van
presentando, a fin de poder eliminarlos posteriormente; para ello es necesario
realizar reuniones con los representantes de las areas que van a ser incluidas en
el manual.

Durante la elaboracién de los manuales, pueden presentarse dificuttades al
determinarse funciones y actividades en forma escrita y oficial, ya que intereses
particulares pueden producir resistencias o desinterés por terminar con existo tales
manuales, ¢ bien, en que no se apliguen las especificaciones contenidas en los
mismos, en la forma debida. Por ello, las personas encargadas de elaborar los
manuales deben de hacer uso de su sensibifidad, buen trato y adecuadas
relaciones humanas, para obtener la colaboracién de! personal, asi como un
acuerdo en el formato de estos documentos y sobre todo fograr que los manuales
sean funcionales y sirvan como instrumentos a fin de evitar la falta de competencia
y responsabilidad entre los funcionarios.

¢) Redaccion.

El primer paso en este apartado es definir la materia de que se trata. ;De
qué va a tratar el manuai? (de politicas, de procedimientos, de organizacion, etc.}
ademds hay que tomar en cuenta a que personas esfara dirigidos los manuales,
con el proposito de que el lenguaje utilizado en los mismos resulte claro, sencillo,
preciso y comprensible, es necesario también tener en cuenta los objetivos del
manual.

Otro punto en la redaccidn es establecer un programa temporal de trabajo.
De ser posible hay que dejar un periodo considerable para el proceso de



redaccion; ya que cuando los redactores se ven presionados, |a calidad del trabajo
disminuye.
d) Elaboracién de Graficas.

Una gran mayoria de manuales abarcan principalmente textos escritos, sin
embargo, el empleo de las técnicas visuales permiten realzar considerablemente
el manual y contribuir a que ias personas que lo utilicen comprendan mejor su
contenido.

Las técnicas visuales gue se emplean con mayor frecuencia en la
elaboracion de manuales administrativos son: organigramas, diagramas de flujo,
cuadros de distribucion de actividades, distribucién de espacio, formas, efc. Y su
elaboracion debera hacerse utilizando las técnicas mas sencillas y conocidas en el
medio, uniformando su presentacién a fin de facilitar la comprensién de los
mISMmos.

e} Formato y Composicion.

Ya compilada y organizada la informacién para el manual, es necesario
analizar el formato con el que debe presentarse el manual, ya que de ello
dependerd en gran medida la faciidad de lectura, consulta, estudio y
conservacion; ademas de permitir hacer referencias rapidas y precisas e inspirar
confianza por su apariencia y orden.

L a apariencia tiene una gran imporiancia para que un manual sea eficaz.
Hay que pensar en que pagina tiene mayores posibilidades de ser leida: una con
margenes amplios, muchos espacios blancos con un tipo de letra grande y clara.
O una cubierta de tamafno pequefo y virtualmente sin margenes. Se escogeria sin
duda la primera y los usuarios del manual tomarian la misma decision. En si las
fallas de formato y composicion son algunas de las principales razones por o que
no se utilizan muchos manuales aunque contengan buena informacion.

El formato de los manuales puede presentar diversas caracteristicas, las
cuales van a depender de la finalidad de los mismos, asi como el tipo de material
que forma parte de su contenido y de las limitaciones de los equipos de impresion
o reproduccion disponibles.

También es muy recomendable utilizar los formatos de hojas
intercambiables a fin de facilitar la revisidn y acfualizacién de dichos manuales.

Otra caracteristica importante es la numeracién de paginas, la cual consiste
en decidir como enumerar las paginas. Existen tres formas de numeracion para las
paginas de los manuales. E| formato, el contenido y la frecuencia de las revisiocnes
determinan cual es el mas apropiado.



ANTECEDENTES HISTORICOS DEL HOSPITAL GENERAL DE
ZONA DR. LUIS F. NACHON

Quizé la primera fundacién con actividades curativas fue el convento de
San Francisco, el cual fue construido por los frailes Franciscanos durante la
colonia; quienes en su piadosa obra clerical y humanitaria, fueron los que dieron
inicio con este tipo de funciones.

Afos mas tarde el convento ya contaba con una botica de plantas
medicinales que se cuitivaban en su propia huerta, una sala para la atencién de
enfermos y con algunos frailes con la experiencia para recetar y sangrar. Para el
afio de 1592 se agregd una nueva construccion al convento, llamandolo entonces
“ Convento y Hospital de Caridad de ta Concepcién * de los religiosos de San
Hipdlito, el cual se encontraba situado en el mismo sitio que hoy ocupa el parque
Juarez.

En el afio de 1813 por motivos de la lucha por la independencia de México,
se instala un hospital militar de existencia efimera, en el llamado cuartel chico o
del vecindario, en el lugar que ahora ocupa el Palacio Federal.

El 24 de abril de 1820 surgit “la casa de las recogidas” situada en una
empinada calle, a la que en aquel entonces se le llamo cuesta de las recogidas y
que en la actualidad se le conoce como Nicolas Bravo. Dicho recinto estaba
destinado a dar albergue a mujeres abandonadas a las que se les hacia trabajar
hilando, lavando y cosiendo ropa.

En el afio de 1822, después de 230 afios de funcionamiento se clausura el
Convento Hospital de Caridad de la concepcién de los religiosos de San Hipolito;
debido a una mala administracién por parte de los religiosos. De esta manera la
poblacién mas necesitada quedaba desprotegida para recibir la atencion medica.

Aflos mas tarde la promulgacion de las Leyes de Reforma traen como
consecuencia una nueva legislacidon para el clero y 1a expropiacién de muchos de
sus bienes; lo cual dio como consecuencia que las instalaciones hospitalarias que
de ella dependian desaparecieran o se vieran muy comprometidas en su funcion.
Sin embargo, por ias necesidades de ja época se instalan otros hospitales de tipo
militar en o que hoy es el colegio preparatorio Juarez y tiempo més tarde uno mas
se implementd en el antiguo cuartel de San Jose, los cuales fueron de existencia
efimera.

Ante esta situacidn, y viendo las necesidades de la poblacion por la faita de
una institucién hospitalaria que pudiera brindar atencidbn médica a los indigentes
enfermos sin depender de Ia iglesia o él ejercito, el Dr. Sebastian Canovas y Pérez



de Tudela, solicita la ayuda de varias personas prominentes del lugar y convence
a su amigo y vecino Don Francisco Gutiérrez y Femandez para que donara el
terreno adjunto a la casa de las recogidas y formar con ambas propiedades el
ansiado hospital, que con asistencia material y econdmica de sus ciudadanos mas
prominentes, pudiera dedicarse al tratamiento de la poblacién mas necesitada.

Y ef suefio se ve cumplido cuando el 10 de marzo de 1862 da inicio el
funcionamiento de la institucién la cual llevaria por nombre * Hospital de Caridad *
siendo su primer director el Dr. Sebastidn Canovas y Pérez de Tudela.

Dos afios mas tarde en 1864 el sefor Manuel Jauregui, construye un
mercado, al cual se le denomino con su apellido y ademas se estipuld que el
producto econémico de dicho mercado fuese destinado al sostenimiento de dicho
hospital y conservar asi su caracteristica de Hospital de Caridad.

El 3 de enero de 1920 en la zona central def estado de Veracruz se produjo un
gran terremoto, aconteciendo en el momento de! temblor un verdaderc panico
entre los pacientes que intentaban salir del edificio, apenas controlados por el
personal de Enfermeria en vista de los dafios del cascarén de casona, hubo la
necesidad de trasladar el hospital temporaimente al edificio de la antigua escuela
cantonal “Juan de la Luz Enriquez * donde permanecieron hasta que fue reparado
su edificio.

En el aflo de 1923 el hospital atendid a muchos heridos de la revolucién,
pues en esta ciudad y sus cercanias sucedieron hechos importantes en torno a la
lucha.

Hasta el afio de 1948 el hospital conservaba su viejo edificio con la enfrada
por la calle de Nicolds Bravo que aun estaba empedrada. Entre este afio y 1949
se hicieron grandes cambios; se abrid una calle inmediata al norte del hospital,
entre este y el hotel salmones comunicando Nicolds Bravo y Pablo Sidar;
edificando en este sitio y junto a la casona del viejo hospital, una nueva ala,
cambiandose entonces la entrada a esa nueva calle, que méas tarde y hasta la
actualidad lleva el nombre del Médico Pedro Rendén Dominguez. Esta ampliacion
fue inaugurada el 20 de agosto de 1945,

Afos mas tarde al fallecimiento del Médico Luis Flandes Nachon siendo
director de la institucidn, sus reconocidos méritos como medico valieron para que
en el mes de octubre de 1956 el Lic. Marco Antonic Muioz impusiera el nombre
de dicho médico a la institucion en memoria a su labor y que actualmente lleva.
También en el mismo afio y el mismo régimen de gobiemo, se inician adyacente al
sur la construccion del hospital infantil que llevo por nombre Jorgito Aleman que
fue inaugurado €l 14 de agosto de 1956

Para el afio de 1973 siendo gobernador del estado el Lic. Rafael Muriilo
Vidal nuevamente hubo modificaciones, uniéndose por el poniente el Hospital
Infantil con el Hospital Civil, mediante un pasillo y construyéndose asi una nueva
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ala, en la que se distribuyeron algunos servicios ya existentes y la creacion de la
unidad de terapia intensiva; creandose de esta manera el Hospital General, para
entonces las construcciones quedaron alrededor del viejo edificio; que después de
111 afios entfro la pala y el marro quedando completamente derruida y los suefos
y anhelos de su primer director junto con ella.

En el afo de 1980 y siendo director de asistencia publica él medico
Alejandro Sanchez Simmedinger, se agrega en el ala nore el servicio de
urgencias, se modifica el drea de consulta externa y en ei lado sur un banco de
leche.

En 1987 fue anunciada la construccidn de un nuevo hospital, al cual se
trastadaria el hospital civil, sin embargo, por las caracteristicas de las nuevas
instalaciones, el gobierno del estado decide transformarlo en una institucién con
una nueva administracién y con personal profesional de nuevo ingreso, y hacer
desaparecer al hospital civil de antafio para utilizar sus instalaciones en oficinas
gubernamentales.

En 1989 ai ser inaugurada la nueva institucién y ver que lo prometido del cambio
de hospital solo fue un engano, los trabajadores del Hospital Civil de antailo, se
sintieron defraudados y por el temor de perder su cenfro de trabajo se levantaron
en lucha para tratar de rescatar su amado hospital, y asi tras una lucha de dos
largos afos en 1891 lograron su mas preciado anhelo; y bajo la promesa del
gobierno del estado de que la institucion seria restaurada, aceptaron ocupar las
deterioradas y afiejas instalaciones del Hospital Infantil por el lapso de 6 afios y no
obstante las carencias que presentaron por la falta de una adecuada
infragstructura, de materia! y equipo; los trabajadores del Hospital Civil operaron
en sus viejas instalaciones.

Asi en el afio de 1996 con mofivo de la descentralizacién administrativa de
los servicios de salud a las entidades federativas, se inician los tramites
correspondientes para integrar al Hospita! Civil al nuevo sistema de Servicios de
Salud de Veracruz. Y es en el afio de 1997 cuando se realiza la inauguracion y
entrega de las nuevas instalaciones remodeladas de lo que hoy es el HOSPITAL
GENERAL DE ZONA DR. LUIS F. NACHON



ANTECEDENTES HISTORICOS DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

Desde sus inicios como institucién prestadora de servicios de salud, el
hospital ha contado con personal de enfermeria para la atencién de los pacientes;
sin embargo no contd con un departamento de enfermeria que dictara las
directrices del desempefo del personal.

Por muchos afos el responsable de la direccién, manejo y contratacion del
personat de enfermeria estuvo a cargo del administrador del hospital, quien para
su funcionamiento cataloga al persona! de enfermeria como Enfermera Primera,
cuya responsabilidad era realizar los tramites administrativos correspondientes y
mantener el buen funcionamiento del servicio, la Enfermera Segunda quien era
responsable de la atencién directa del paciente y fa Enfermera Tercera quien era
responsable de las funciones de la auxiliar de enfermeria y de afanadora.

£s hasta 1975 y siendo director del hospital el Dr. Mario de la Garza Garcia

cuando se decide organizar el Departamento de enfermeria, nombrando asi a la
primera Jefe de Enfermeras de la insfitucién, ocupando este puesto la Enfra.
Mercedes Aburto, ja cual tenia como funcién primordial coordinar las funciones y
actividades del personal de enfermeria. Posteriormente decide formar su cuerpo
de gobierno con el apoyo de una Supervisora de Enfermeria por turno, siendo las
primeras supervisoras:

Enfra. Martha Jackson

Enfra. Elizabeth Fernandez

Enfra. Victoria Jiménez

Quienes tenian por funcién primordial, la de distribuir y organizar en los
diferentes servicios, asi como de verificar el cumplimiento de las funciones y
actividades del personal de Enfermeria.



Es hasta el mes de diciembre de 1996 que con motivos de la
descentralizacién de los servicios de salud y la préxima entrega de las nuevas
instalaciones remodeladas de la institucién; cuando se dan las pautas para llevar
a cabo la reestructuracion definitiva del Departamento de Enfermeria, contando a
partir de esta fecha con una nueva Jefe de Enfermeras, quien junto con las
supervisoras en turno se encargan de formar fa plantilla del personal, elaborando
loas dias de descanso escalonados en todos los servicios, del cuai el 20% es
profesional y el 80% no profesional.

En este mismo afo, se considerd la preparacién y antigiiedad para elegir a
la Subjefe de Enfermeras, Supervisoras de Enfermeria, Enfermeras Jefe de Piso
y se otorga el nombramiento a las Enfermeras Especialistas, Enfermeras
Generales y Auxiliares de Enfermeria. De esta manera queda conformado el
nuevo Departamento de Enfermeria ef cual entro en funciones el mes de abril de
1997, contando con una plantilla de 157 Enfermeras. Actualmente la plantilta
consta de 265 Enfermeras, mas 60 plazas de cobertura para el personal suplente.



FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Siendo parte importante de la filosofia de los Servicios de Salud de
Veracruz “Salud y Bienestar”, acorde con ella el departamento de Enfermeria debe
de proporcionar servicios eficientes y oportunos a la poblacion ahierta con
proyeccion a la comunidad dentro de un marco de cortesia y humanismo.

Es por eso que el Departamento de Enfermeria del Hospital general de
Zona Dr. Luis F. Nachén de Xalapa, Veracruz responde a su COMpromiso con
responsabilidad y calidad en cada una de las personas que aqui laboramos.

Ya que para nosofros su salud y bienestar es nuestra preocupacion,
prindarle una atencién de Enfermeria segura, con calidad humana es nuestro
COMPpromiso.

Una persona de calidad es aquella que opera con espiritu de servicio y con
una mejora continua en todo lo que hace. Por lo que ia filosofia del departamento
de enfermeria, se basa en la conviccion de que para recibir, primero tenemos gque
dar.



OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

GENERAL:

Administrar las actividades del Departamento de Enfermeria mediante ia
planeacién, organizacion, direccion y control del personal de Enfermeria, para que
realice las actividades asistenciales, docentes, administrativas y de investigacion
inherentes a su cargo, y asi proporcionar al paciente del Hospital General de Zona
Dr. Luis F. Nachén una atencion de la mas aita calidad y con alto sentido
humanitario.

ESPECIFICOS:

Planear los servicios de enfermeria que permitan brindar una atencién de la
mas alta calidad cubriendo a! paciente sus necesidades fisicas, psicolégicas,
sociales y espirituales.

Proporcionar una atencion de Enfermeria basdndose en la filosofia,
politicas y reglamentos de la institucion.

Evaluar las funciones y actividades del persona! de Enfermeria a través del
proceso de atencidn de enfermeria.

Organizar y realizar cursos y programas de educacidn continua en
enfermeria que favorezcan la actualizacién del personal profesional y no
profesional.

Ubicar al personal de enfermeria de acuerdo a su formacién académica, su
experiencia, profesional, aptitudes e inclinaciones.

Promover y mantener las buenas relaciones humanas, entre el personal de
enfermeria con relacién a otros departamentos e instituciones.



POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

. Que el Personal de Enfermeria otorgué una atencibn de calidad,
efectiva, segura y bien planeada, con amabilidad, cortesia y elevado
sentido humano.

. Por medio de una educacién continua favorecer que el Personal de
Enfermeria pueda hermanar alta calidad y capacidad técnica con el trato
suave y la bondad humana.

. Estimutar al Personal de Enfermeria para el cumplimiento diario de su
deber profesional, vaya doblado de calor y comprensién humana.

4. Eldesarrollo humano es una caracteristica esencial de esta institucion.

5. Promover la paricipacion activa del Personal de Enfermeriz en e

programa de lactancia matema.

. E! Personal de Enfermeria de nuevo ingreso en la introduccion al puesto
recibird capacitacion sobre el programa de lactancia materna.

. Promover la participacidon activa del personal de Enfermeria en
proyectos de investigacion.

. Pariicipar en el apoyo hacia los estudiantes de Enfermeria para
sustentar la ensefanza clinica, base para un desemperio éptimo de sus
funciones.

. Considerar la calidad de la labor profesional de Enfermeria como parie
esencial de si misma, que permita la proyeccion en una mejora continua
en todo lo que se realiza.




ORGANIGRAMA DEL DEPARTEMENTO DE ENFERMERIA
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BASE LEGAL

La Secretaria de Salud para alcanzar los objetivos trazados, requiere de
personal profesional que cumpla con sus funciones y programas, a la vez que se
desarrollan los programas de bienestar social.

Por su propia naturaleza u origen, la Secretaria de Salud esta de acuerdo
en que el trabajo, ademas de ser un derecho del hombre, es su mas legitimo
patrimonio. Por ofra parte la secretaria mantiene relaciones de caracter laborat con
sus trabajadores y con la organizacion sindical en la que se agrupan. En esta
forma las retaciones laborates dentro de la Secretaria de Salud estan integradas
por tres sujetos que son:

a} La Secretaria de Sajud.
b) Ei Sindicato.
¢) El Trabajador.

Requiriéndose en estos fres elementos un egquilibrio para estar en
posibilidades de tener una estabilidad laborar.

La vinculacidn laboral y el pacto colectivo de acuerdos generales entre
estos tres elementos se contemplan en un documento legal llamado Compilacion
de la Normatividad Laboral de la Secretaria de salud, “Condiciones Generales de
Trabajo". Esta documento es de gran importancia y trascendencia para todos los
trabajadores porque las condiciones generales de trabajo son:

£1 acuerdo de voluntades que celebran por una parte la Secretaria de Salud
representada por su secretario y por otra, en representacion del interés profesional
de todos y cada uno de sus miembros, el Sindicato Nacional de Trabajadores de ia
Secretaria de Satud y Asistencia.

La Compilacion de la Normatividad Laboral de la Secretaria de Salud,
contiene las condiciones generales de trabajo, asi como los derechos y
obligaciones de los trabajadores, y es el resultado de la capacidad y disponibilidad
negociadora de las partes y dentro de sus obijetivos, pretende también, fortalecer
la mistica de servicio, de orientar las aptitudes y habilidades de los trabajadores
hacia metas de superacién personal y profesional e institucional, asi como
racionalizar el empleo de los recursos en el marco de la realidad econdmica que
vive el pais.

La Compilacién de la Normatividad Laboral de la Secretaria de Salud esta
integrada por dieciocho capitulos que son:

1 Disposiciones Generates.
1. De los Requisitos de Admision y Designacion.



i, De los Nombramientos.
IV.  De la Suspencion temporal de los Efectos del Nombramiento.
V. De la Terminacién de los Efectos del Nombramiento,
V1.  De los Salarios.
Vil. Delas Jornadas y horarios de trabajo.
Vill. De la asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo.
I1X. De la Intensidad, Calidad y Productividad en el Trabajo.
X. De la Capacitacién y Escalafén.
Xl.  Delas Obligaciones de la secretaria.
Xll. De los Derechos, Obligaciones y prohibiciones de los Trabajadores.
XIH. De los Descansos, Vacaciones, Licencias y Suplencias.
XIV. De los Ingresos Cambios y Permutas.
XV. De los Riesgos de Trabajo y Medidas para Prevenirlo.
XVI. De los Premios Estimulos y Recompensas.
XVIl. De las Medidas Disciplinarias.
Transitorios.

Entre las principales pretensiones contenidas en estas condiciones, figuran
en primer lugar ias econémicas, que son los beneficios adicionales que dan mayor
valor adquisitivo al salario del trabajador.

Este documento también contempla la prevision social, que contribuye a
proteger al trabajador en su area laboral y fuera de elfa, asi como las condiciones
saludables para vivir con su familia, para obtener su mayor safisfaccién y
seguridad de su vida en la comunidad, cumpliéndose con esto la finalidad de la
secretana de salud.

En las presentes condiciones de trabajc no se percibe al trabajador
solamente como un ser econdmico, sino como un ser social y por esto se
establece la suspencion cultural y fomento al deporte, que permite al trabajador y
a su familia lograr su maximo desaroflo fisico, cuttural, intelectual, moral y social.
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PERFIL DE LA JEFE DE ENFERMERAS

REQUISITOS:

Edad: 30 a 45 aiios.
Sexo: Femenino 0 Masculino.
Nacionalidad: Mexicana.

Ser Enfermera Titulada, egresada de una facultad o escuela oficialmente
reconocida, con cédula profesional. A nivel licenciatura.

Contar con postgrado de Administracion y Docencia en los Servicios de
Enfermeria; ademés de Cuidados Intensives, Salud Pdblica, Pediatria o
Quirargica.

Contar con experiencia previa al puesto, dentro y fuera de la institucion,
preferentemente con antecedentes de haber desempefiado el puesto en obra
institucién o supervisora dentro de la institucién.

CONOCIMIENTOS EN:
Reglamento interior de trabajo.
Organizacidn institucional.
Ley Federal del trabajo.
Cddigo sanitario.
Cédigo penal.
Normas y politicas institucionales.
Compilacién de la normatividad laboral de la SSA.

CUALIDADES:
Memoria de ideas.
Razonamiento.
Memoria de instruccién verbal.
Cordialidad hacia los demaés.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al termino medio.
Percepcion objetiva.
Interés por &l trabajo.
Habilidad para trabajo en equipo.
Madurez de juicio y equilibrio emocional.
Comprension.
Capacidad de analisis.
Habilidad para dirigir y para la enseflanza.
Lealtad a la institucion.
Discrecién.
Respeto a cada uno de los miembros de la institucion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: JEFE DE ENFERMERAS.

UBICACION: s
Se encuentra ubicado en el primer nivel jerarquico de ia estructura organica
del departamento de Enfermeria.

AUTORIDAD NORMATIVA:
Subdireccion General Médica.

JEFE INMEDIATO:
Director de ta institucion.

SUBORDINADOS DIRECTOS:

Subjefe de Enfermeras, Supervisoras de Enfermeria, Enfermera Jefe de
Servicios, Enfermeras Especiatistas, Enfermeras Generales y Auxiliares de
Enfermeria.

ATENCION A:
Usuarios, familiares, publico en general, trabajadores de la institucion y
funcionarios de los Servicios de Salud del Estado de Veracruz.

COORDINACION:

Director de la unidad, Subdirector Madico, Subdirector Administrativo, Jefe
de Ensefanza en Enfermeria, Jefes de los Departamentos Clinicos, Jefe de los
Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento, Jefe de Nufricién, Jefe de
Trabajo Social, Jefe de Almacén, Jefe de Recurses Humanos, Jefe de Farmacia,
Jefe de Archivo Clinico, Jefe de Mantenimiento, Jefe de Lavanderia, Jefe de
Estadistica, Facultades y Escuelas de Enfermeria.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO:

Condiciones generales de trabajo, ley federal del trabajo, normas
institucionales y departamentales, planiilas de personal, néminas, programas de
trabajo, roles del personal, catalogo de puestos, informes estadisticos, manuales
del departamento de Enfermeria, instructivos, regiamentos y funciones del
personal.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable ante el director de la unidad del eficiente desempefio de las
actividades que realice el personal de enfermeria.

AUTORIDAD PARA:
Dirigir y controlar el desarrollo de la operacién de las labores técnicas.
administrativas, docentes y de investigacién en enfermeria.
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Proponer al director de la unidad fa solucién a los problemas técnico

administrativos.

FUNCIONES GENERICAS:

Auxiliar al director de la unidad en fa coordinacién técnico administrativa de

los servicios de enfermeria.

Dar a conocer al personal de enfermeria las normas, politicas y

organizacién de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar la eficiente atencion de enfermeria otorgada al paciente.

Difundir entre el personal las normas emanadas de la subdireccion meédica.
Elaborar y presentar al director de la unidad, los programas de enfermeria para
su revision, correccion y aprobacion.

Participar conjuntamente con e} cuerpo de gobierno e integrantes del servicio
de enfermeria, en la elaboracién de los programas de ensefianza e
investigacion.

Asistir a las juntas de gobiemo de la unidad presentando informe de
novedades de 24 horas por escrifo.

Mantener actualizada la plantilia y los roles de personal.

Distribuir la fuerza de trabajo en forma adecuada.

Crear conciencia entre el personal dei respeto al paciente en su integridad y
dei sentido humanitario de las labores de enfermeria.

Coordinar las funciones y actividades del personal, fomentando las relaciones
humanas, 1a iniciativa y la creatividad.

Supervisar los informes y las formas estadisticas, de la subjefe, supervisoras y
jefes de servicio.

Supervisar de manera periodica los fondos fijos, recetarios colectivos, libretas
de inventaric y botiguines de urgencia.

Supervisar y evaluar los resultados de la operacion del personal de enfermeria
de la unidad.

Supervisar y evaluar [a realizacion de los programas de ensefanza.

Evaluar los campos clinicas de que se disponen en la unidad para la
ensefianza.

Evaluar la eficiencia del personal, fomentar y promover su desarrollo.
Supervisar las actividades de la subjefe delegando autoridad en ella de
acuerdo a su capacidad.

Conocer y resolver los problemas de los servicios de enfermeria, que por la
esencia misma de su naturaleza, la decision sea exclusiva del departamento y
no requiera la intervencion det director.

Propiciar y mantener las buenas refaciones con representantes sindicales.
Propiciar y mantener las buenas relaciones humanas interpersonales con los
usuarios, familiares y publico en general.
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ACTWIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

tmplantar las normas y programas institucionales y verificar su cumplimiento.
Dirigir y participar en éi diagnostico situacional del departamento.

Elaborar el programa general de trabajo basado en él diagnostico situacional
de enfermeria y del hospita!.

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del programa general de trabajo.
Asignar las areas de trabajo a las supervisoras de enfermeria.

Asesorar la elaboracién de los programas de trabajo de enfermeria especificos
a cada servicio con base en las necesidades detectadas.

Propiciar y coordinar la participacién del personal del drea operativa, en las
propuestas de actualizacién de manuales, instructivos, reglamentos y comités
para la operacién; asi como someter lo anterior a consideracién de su jefe
inmediato.

Participar en los diferentes comites, en los cuales existan actividades
asignadas a enfermeria, como en los que indique su jefe inmediato.

Analizar periddicamente las necesidades de los servicios para determinar
nimero y tipo de recursos humanos, materiales, y fisicos acordes con la
demanda de atencién.

Organizar y establecer medidas de control de los recursos materiales, fisicos
y tecnolégicos asignados a enfermeria para su optimo aprovechamiento.
Coordinar el funcionamiento del servicio de enfermeria con el de oftros
departamentos y servicios de la unidad para la atencidn de los pacientes.
Establecer mecanismos de informacién y comunicacion con el personal de
enfermeria para difundir normas, procedimientos, y actividades de enfermeria.
Propiciar la participacion del personal de enfermeria en la validacién de
normas, procedimientos, y actividades de enfermeria implantadas en {a unidad.
Analizar las quejas de pacientes y familiares en relacién con el servicio de
enfermeria; asi mismo, generar y aplicar las opciones de solucién
conducentes.

Dirigir y participar en las evaluaciones periddicas al personal de enfermeria
relacionadas con el cumplimientdo de normas, procedimientos, programas,
oportunidad y cortesia de la atencidn otorgada.

Valorar periddicamente el rendimiento de los servicios de enfermeria de
acuerdo con los programas establecidos.

Analizar ia informacién obtenida en las evaluaciones periédicas y tomar la
decision pertinente de acuerdo con los resuitados.

Promover y dirigir reuniones de trabajo con el personal de servicio.

Asistir a las reuniones de trabajo que indique su jefe inmediato.

Asesorar a las autoridades superiores en relacidn con las situaciones
especificas det servicio de enfermeria.

Informar ai jefe inmediato de los resultados de las actividades realizadas en los
diferentes servicios de enfermeria, asi como el avance de los programas.
Establecer mecanismos para estimular e involucrar al personal de enfermeria
en et logro de los objetivos.
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ACTIVIDADES ASISTENCIALES:

Participar en su caso, en tratamientos médicoquirurgicos especificos.
Verificar y evaluar que la atencién que proporciona el personal de enfermeria,
sea oportuna, continua, humana y libre de riesgos.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA:

Detectar necesidades de capacitacion y adiestramiento del personal de
enfermeria del hospital.

Determinar y jerarquizar los programas de educacion continua que deben
impartirse al personal de enfermeria, en coordinacién con el jefe de ensefnanza
e investigacion.

Asignar al personal de supervision la elaboracion, la imparticién y el desarrollo
de los programas de educacion continua de su area de trabaijo.

Promover impiantar y controlar los programas de educacion continua al
personal del servicio, en coordinacidn con la jefatura de enseflanza e
investigacién, y participar en el desarrollo y evaluacién de los mismos.

Planear y coordinar {a elaboracién del programa de introduccién af puesto y
controlar el desarrollo del mismo.

Asistir a juntas, reuniones de trabajo, conferencias y cursos que le indigue su
jefe inmediato para efectos del mejor desempefic del puesto y para su
superacién personal,

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION:

Determinar, con base en él diagnostico situacional, los programas de
investigacion necesarios.

Programar en coordinacién con la jefatura de ensefanza e investigacion, las
investigaciones que se deben de realizar en el departamento de enfermeria.
Promover, coordinar la participacidn de enfermeria en las investigaciones
médicas, operativas y epidemioldgicas que sean requeridas.

Dirigir los programas de investigacion del servicio encaminados a mejorar y
optimizar la calidad de atencién de enfermeria con base en los recursos y
condiciones de trabajo existentes.
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RELACIONES DE MANDO:
JEFE INMEDIATO:

SUBDIRECTOR MEDICO DE LA UNIDAD.

SUBORDINADOS:

SUBJEFE DE ENFERMERAS, SUPERVISORAS DE ENFERMERIA,
ENFERMERAS JEFES DE PISO, ENFERMERAS ESPECIALISTAS,
ENFERMERAS GENERALES Y AUXILIARES DE ENFERMERIA.
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PERFIL DE LA SUBJEFE DE ENFERMERAS

REQUISITOS:

Edad: 30 a 45 afios.

Sexo: Femeninc o masculino.
Nacionalidad; Mexicana.

Ser Enfermera Titulada, egresada de una facultad o escuela oficialmente
reconocida, con cédula profesional.

Contar con postgrade de Administracién en Servicios de Enfermeria;
ademas de Docencia, Cuidados Intensivos, Pediatria o Quirtrgica.

Contar con experiencia previa al puesto, dentro y fuera de la institucion,
preferentemente con antecedentes de haber desempefiado el puesto en ofra
institucién o supervisora dentro de la institucion.

CONOCIMIENTOS EN:
Reglamento interior del trabajo.
Organizacidn institucional.
Ley federal del trabajo.
Cadigo sanitano.
Cédigo penal.
Normas y politicas institucionales.
Compilacién de la normatividad laboral de la S.S.A.

CUALIDADES:
Memoria de ideas.
Razonamiento.
Memoria de instruccion verbal.
Cordialidad hacia los demas.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al termino medio.
Percepcién objetiva.
Interés por el trabajo de otras personas.
Habilidad para el trabajo en equipo.
Madurez de juicio y equilibrio emocional.
Comprensién.
Capacidad de analisis.
Habilidad para dirigir y para la ensefianza.
Lealtad a la institucién.
Discrecion,
Respeto a cada uno de los miembros de la institucion,



DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUBJEFE DE ENFERMERAS.

UBICACION:
Se encuentra en el segundo nivel jerdrquico de la estructura organica del

departamento de enfermeria.

AUTORIDAD NORMATIVA:
Subdireccion General Médica.

JEFE INMEDIATO:
Jefe de Enfermeras de la Unidad.

SUBORDINADOS DIRECTOS:
Supervisoras de Enfermeria, Enfermeras Jefe de Servicio, Enfermeras
Especialistas, Enfermeras Generales y Auxiliares de Enfermeria.

ATENCION A:
Usuarios, familiares y piblico en general, trabajadores de la institucion y
funcionarios de los Servicios de Salud de Veracruz.

COORDINACION CON:

Jefes inmediatos superiores, Supervisoras de Enfermeria, Jefes de los
diferentes departamentos clinicos, Personal médico, de los servicios auxiliares de
diagnostico y tratamiento, trabajo social, nutricién, mantenimiento, lavanderia,
farmacia, almacén, archivo clinico, estadistica.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO:
Programas de trabajo, roles del personal de enfermeria, manuales de
operacién, instructivos, reglamentos y rutinas.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable ante el jefe inmediato superior del desempefio eficiente de
sus labores y de las actividades que efectie el personal a su cargo.

AUTORIDAD PARA:

« Coordinar el desarrollo de las labores técnico-administrativas de enfermeria.

« Dirigir y controtar al personal de enfermeria de la unidad.

« Reportar al personal que viole los reglamentos, normas e instructivos vigentes.
» Reportar los desperfectos de 1a planta fisica, instrumental, equipo y mobiliario.
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FUNCIONES GENERICAS:

Auxitiar a la Jefe de Enfermeras en la coordinacion y direccion de los servicios
de enfermeria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar la eficiente atencién de enfermeria que otorga al usuario.

Difundir entre el personal las normas emanadas de la subdireccion médica.
Elabarar y presentar al jefe inmediato superior los programas de trabajo de
enfermeria para su revision, correccion y aprobacion.

Participar en !a elaboracién de programas de ensefianza e investigacion en
enfermeria.

Supervisar la ejecucion y colaborar en la evaluacion de los avances de los
programas.

Supervisar la actualizacién de los campos clinicos de que se disponen en la
unidad para la ensefianza.

Distribuir adecuadamente las &reas de trabajo entre las supervisoras de
enfermeria en caso de ausencia de una de ellas.

Propiciar y fomentar las buenas relaciones humanas.

Participar en la elaboracion de los roles det personal.

Participar en la revision, actualizacion y elaboracién de normas, reglamentos,
instructivos y programas inherentes a los servicios de enfermeria.

Supervisar el uso y manejo adecuado del recetario colectivo y carmo rojo.
Supervisar y controlar que las dotaciones de material de curacion, ropa y
equipo se manejen adecuadamente.

Rendir diariamente informe de turmo por escrito a su jefe inmediato superior.
Supervisar la entrega oportuna de las formas estadisticas que maneja
enfermeria.

Supervisar y evaluar los resultados de la operacion del personat de enfermeria
en la unidad.

Sustituir a la jefe de enfermeras en su ausencia.

Obtener, mantener y proyectar una buena imagen de fa institucion que
representa.

ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS:

Cumplir y hacer cumplir las normas y programas emanados de la subdireccion
general médica y otras autoridades normativas.

Participar en él diagnostico situacional del servicio.

Elaborar, difundir y desarrollar el programa de supervision anual de los
servicios de enfermeria.

Elaborar y supervisar el programa de evaluacion de la participacion del
personal en el proceso de la atencidon de enfermeria, mediante 10s registros en
el expediente clinico.

Asesorar a las supervisoras en la elaboracién del programa anual de trabajo y
verificar su cumplimiento.
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Supervisar la calidad de atencién de enfermeria que otorga el personal y su
rendimiento en el trabajo.

Supervisar 1a utilizacién racional de los recursos humanos materiales y fisicos
para el otorgamiento de la atencién de enfermeria a los usuarios.

Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas con relacion a los
controles de recursos asignados a las areas.

Verificar a las supervisoras a coordinacién con los integrantes del equipo de
salud para agilizar la atencién de enfermeria a los usuarios.

Participar con la jefe de enfermeras en los procedimientos de controf de
recursos humanos y materiales asignados al servicio.

Participar y asesorar en la toma de decisiones en situaciones de urgencia, e
informar a su jefe inmediato y a las autoridades que correspondan.

Supervisar que se lleven a cabo los procedimientos técnico administrativos
establecidos para la atencién de casos sépticos y defunciones.

Asesorar a las supervisoras y participar con ellas en la valoracién del personal
de enfermeria asignado a los servicios de su area de trabajo.

Participar y asesorar a las supervisoras en la valoracion peribdica de la
funcionalidad de los procedimientos de enfermeria y métodos de trabajo
empleados.

Programar y coordinar reuniones de trabajo con las supervisoras de
enfermeria.

Asesorar a las supervisoras de enfermeria en el manejo y solucidn de
conflictos que se presenten en su grupo de trabajo.

Promover y mantener coordinacion permanente con los jefes de los diversos
departamentos y servicios de la unidad para agilizar la atencién de enfermeria
hacia los usuarios.

Asistir a los eventos y reuniones de trabajo que indique su jefe inmediato.
Informar a su jefe inmediato de las incidencias presentadas, los resultados de
las actividades realizadas y el avance de los programas.

Estimular e involucrar al personal de enfermeria para el logro de los objetivos.

ACTIVIDADES ASISTENCIALES:

Participar en tratamientos medico quirdrgicos en casos especificos.

Supervisar el cumplimiento de las indicaciones médicas y de procedimientos
de enfermeria.

Verificar que el trato hacia ef usuario sea de manera respetuosa y humana.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA:

Elaborar y participar en los programas de capacitacion y adiestramiento del
personal de enfermeria.

Coordinar y participar en los adiestramientos relacionados con el manejo de
equipo, aparatos y materiales de nueva adquisicion.
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s Participar en el desarrolio, aplicacion y confrol de los programas académicos
de cursos de enfermeria y de ofros profesionales de la salud, que indique su
jefe inmediato.

e Asistir a los cursos, conferencias y reuniones de trabajo que indique su jefe
inmediato para efectos del mejor desempefio del puesto y para su superacion
profesional.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION.

e Promover y participar en las investigaciones clinicas, administrativas y de
ensefianza en enfermeria que se lleven a cabo en el servicio y otras que
indique su jefe inmediato.

RELACIONES DE MANDO.

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE ENFERMERAS.

SUBORDINADOS:

SUPERVISORAS DE ENFERMERIA, ENFERMERA JEFE DE PISO,
ENFERMERA ESPECIALISTA, ENFERMERA GENREAL Y AUXILIAR DE
ENFERMERIA.
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PERFIL DE LA SUBJEFE DE ENSENANZA EN EFERMERIA

REQUISITOS:
Edad: 30 afios en adelante.
Sexo: Femenino o Masculino.
Nacionalidad: Mexicano.

Ser enfermera titutada, con cédula profesional, egresada de una facultad o
escuela oficialmente reconocida.

Poseer diploma de enfermera especialista: Cuidados intensivos, pediatria,
salud publica o quirdrgica.

Contar con el diploma de enfermera especialista en administracion de los
servicios de enfermeria.

Poseer diploma del curso de docencia o capacitacion en el area.

CONOCIMIENTOS EN:
Reglamento interior del trabajo.
Qrganizacion institucional.
Ley federal del trabajo.
Cédigo sanitario.
Cdédigo penal.
Normas y politicas institucionales.
Normatividad laboral de la S.S.A.

CUALIDADES:
Memoria de ideas.
Razonamiento.
Memoria de instruccion verbal.
Cordialidad hacia los demas.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al termino medio.
Percepcion objetiva.
Interés por el trabajo de otras personas.
Habilidad para trabajar en equipo.
Madurez de juicio y equilibrio emocional.
Capacidad de analisis.
Comprension.
Habilidad para dingir y para la ensefanza.
Lealtad a la institucion.
Respeto a cada uno de los miembros de la institucion.
Discrecion.



DESCRIPCION DEL PUESTO

TITUTLO DEL PUESTO: SUBJEFE DE ENSENANZA EN ENFERMERIA.

UBICACION:
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Se encuentra ubicado en el segundo nivel de la estructura jerarquica del

departamento de enfermeria.

AUTORIDAD NORMATIVA:
Jefatura de ensefianza e investigacién de la institucion.

AUTORIDAD OPERATIVA:
Jefatura de enfermeria.

JEFE INMEDIATO:
Jefe de ensefianza e investigacion de la unidad

SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Coordinadores de cursos de enfemeria, alumnos de estos cursos y

pasantes de enfermeria en servicio social.

COORDINACION:

Interna: Jefatura de enfermeria, Subdirector administrativo, jefes de

departamento clinico.

Externa: Instituciones educativas cuyos alumnos realizan practicas clinicas

dentro de la unidad.

FUNCION ESPECIFICA:
Conocirmientos:
Conoce integraimente el sistema de atencion a ta salud dentro de la $.5 A.
Comprende la dindmica fisico social de {a unidad.

Conoce las normas, reglamentos y procedimientos relacionados con 1a

docencia y la investigacion.
Conoce las necesidades y motivaciones de {os educandos.

Analiza los programas académicos y operativos de los cursos que se imparten

en la unidad.

« Conoce el proceso de ensefianza-aprendizaje, aplica los conocimientos de

didactica para el mejor desarrollo de 10s cursos a su cargo.
Habilidades:

« Aplica los reglamentos normas y programas de acuerdo con los criterios de la

jefatura de ensefianza e investigacion.

« Establece comunicacion frecuente, clara y cordial con tedos los que participan

en actividades docentes.

» Establece prioridades, distribuye el tiempo y optimiza los recursos humanos y

tecnolégicos de la unidad para la docencia.



35

Participa en la elaboracién de programas educativos, su aplicacion y
evaluacion.
Coordina la elaboracién aplicacién y evaluacién de los programas operativos
de los cursos de capacitacién de la unidad.
Participa en la aplicacién de estrategias y actividades docentes.

Actitudes:
Asume espontaneamente la responsabilidad de sus acciones, transmitiendo
una actitud positiva a todo el grupo.
Actiia como conductor y tiene ascendencia sobre el grupo.
Mantiene una posicion creativa, dindmica y propicia el cambio.
Procura obtener satisfaccion en su trabajo para sus iguales y para sus
subordinados.
Enfrenta los problemas con criterio analitico, tanto en las tareas de
responsabilidad directa como en grupos de trabajo.
Propicia la investigacion cientifica.

ACTNVIDADES:

Docentes:
Participa en la deteccién y andlisis de necesidades de formacién y capacitacion
de recursos humanos.
Es profesor de algunas asignaturas de los cursos que se imparten en la
unidad.
Es profesor de cursos de capacitacion en docencia.
Participa en la elaboracién, aplicacion, desarrollo y evaluacion de los
programas de la unidad.
Asesora a los profesores en ia elaboracion de programas académicos,
operativos y material didactico para optimizar el proceso de enseifianza y
aprendizaje.
Participa en la supervisién y control de ia practica de los educandos.
Analiza oportuna y periddicamente con los coordinadores de los cursos, los
objetivos de aprendizaje y las experiencias educativas para la elaboracion de
las estrategias apropiadas.
Corrige con oportunidad las desviaciones detectadas en el proceso educativo.
Participa en la elaboracién de los instrumentos de evaluacion.
Es miembro dei comité de investigaciones de la unidad
Promueve la investigacion cientifica en los niveles técnico postécnico y
profesional.
Es tutor de tesis
Revisa los trabajos que pueden ser enviados al comité editorial de una revista
de enfermeria.

Administrativas:
Establece coordinacion con el jefe de ensefianza e investigacion para disenar
el plan de trabajo del departamento.
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Establece coordinacién con la jefatura de enfermeria y con los diversos jefes
del departamento para el mejor desarrollo de las actividades educativas.
Participa en la seleccion de los recursos humanos para integrar €l catalogo de
docentes de la unidad.

Colabora en fa integracion de la plantita de profesores y & tramite
administrativo correspondiente.

Participa en la seleccion de los campos clinicos idoneos para el proceso
ensefanza-aprendizaje.

Participa en ta formacién de grupos y subgrupos de educandos en tal forma
que se ofrezcan las mismas oportunidades de aprendizaje.

Colabora en el sistema de seleccién de aspirantes a los cursos, normado por la
jefatura de servicios de ensefianza e investigacion.

Verifica la aplicacién del reglamento e instructivo de evaluacion vigentes, para
alumnos en los cursos de capacitacion.

Lleva el registro de las actividades de enseflanza e investigacion realizadas en
la unidad.

Colabora con el control del archivo de ta jefatura de ensefianza e investigacion.
Evalua periédicamente el cumplimiento de programa anual de trabajo y elabora
el informe correspondiente.

Realiza entrevistas periddicas con los alumnos de los cursos de capacitacion,

Participa en la elaboracién de los informes que se envian a las autoridades
delegacionales y centrales en su caso.
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SUPERVISORA GENERAL

TITULO DEL PUESTO: SUPERViISORA GENERAL
UBICACION:
Supervisién de Enfermeria.
AUTORIDAD NORMATIVA:
Jefatura de Enfermeria.
JEFE INMEDIATO:
Subjefe de Enfermeras.
SUBORDINADOS DIRECTOS:

Supervisoras de Area, Enfermeras Jefe de Piso, Enfermeras Especialista,
Enfermeras Generales y Auxiliares de Enfermeria.

ATENCION A:

Usuarios, publico en general, directivos y funcionarios de la institucién.
INSTRUMENTOS DE TRABAJO:

Plantila de personal, roles de personal, informes, estadisticas, normas,
instructivos, reglamentos, rutinas, normatividad laboral de la S.S A
COOCRDINACION:

Jefes inmediatos superiores, supervisoras de area, enfermeras jefe de piso,
jefes de departamento clinico, administrador de la unidad, trabajo social, personal
de servicios auxiliares de diagnostico y ftratamiento, conservacion vy
mantenimiento, farmacia, lavanderia, archivo clinico, estadistica y personal
médico.

RESPONSABILIDADES.

Es responsable ante el jefe inmediato superior de! desempefio eficiente de
sus labores y las actividades que efectlie e! personal de enfermeria a su cargo.
AUTORIDAD PARA:

« Coordinar el desarrollo de la operacién de las fabores técnico administrativas y
docentes de enfermeria.

« Dirigir y controlar al personal de enfermeria a su cargo.

« Reportar al personal que viole los reglamentos, normas e instructivos vigentes.

+ Reportar desperfectos de la planta fisica, instrumental, equipo y mobiliario de
los servicios.

FUNCIONES GENERICAS: -

Optimizar los recursos humanos y materiales para el logro de los objetivos
institucionates, mediante un ambiente favorable a la productividad, fomentando
una disciplina e interés en el trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Establecer un diagnostico situacional de supervision.

+ Elaborar plan de supervision.

« Analizar y volorar la cantidad y categoria del personal de enfermeria que se
requiere en el area de trabajo asignada.

+ Colaborar con el jefe de servicios en la asignacion y distribucion del personal.
Tomar parte en ia planeacién y ejecucidon de los programas de ensefanza en
SEIVICio.
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Determinar el sistema de trabajo idéneo para los servicios.

Participar en las técnicas de integracién de personal.

Solucionar los problemas que le sean comunicados © que detecte; si estan
fuera de su aicance, turnarlos al nivel jerarquico correspondientes.

Elaborar la distribucién de turnos, horarios, vacaciones, descansos, y otros
calendarios del personal de enfermeria.

Calcular las necesidades de personal seglin categorias.

Mantener la disciplina y el interés por el trabajo.

Promover esfuerzos cooperativos en el equipo de salud.

Seleccionar personal para aplicar incentivos y sanciones dirigidos al personai
de enfermeria.

Establecer medios para atender a los sistemas de comunicacion ascendentes,
descendentes, horizontales y general.

Elaborar informes y recibirlos.

Tomar decisiones.

Recibir y de legar funciones.

Realizar enfrevistas al personal cuando sea necesario.
Apticar encuestas para conocer las habilidades del personal.

Evaluar al personal, directa o indirectamente, en su érea.

Proporcionar ensefianza incidental o planeada.

Participar en la descripcion de puestos y en el andlisis correspondiente.

Tomar parte en sesiones clinicas, promoviendo la participacion del personal.
Manejar y elaborar formas de supervisién y evaluacion de personal.

Supervisar la atencién que proporciona el servicio de enfermeria al paciente.
Planear con el cuerpo médico y otros profesionales del equipo de salud las
acciones correspondientes a la atencibn del paciente.

Propiciar un ambiente favorable a la productividad.

Procurar que el paciente tenga un ambiente de confianza, bienestar e
higiénico.

Fomentar la creatividad y la innovacién, con el fin de mejorar la atencion de
enfermeria.

Participar en la ensefianza y orientacion a famitiares.

Vigilar la conservacion y uso adecuado de ja capacidad instalada del servicio.
Orientar al personal sobre el manejo de equipc especial, cuando asi se
requiera.

Evaluar las necesidades de equipo y material de los servicios.

Colaborar en la elaboracién de instrumentos técnico — administratives ded
departamento.

GContribuir en la elaboracidon y actualizacién de formas que maneja el personal
del departamento.

Vigilar 1a adecuada y oportuna dotacién de material y equipo en 10s servicios.
Elaboracion de informes.

ACTNVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS
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PERFIL DE LA JEFE DE PISO

REQUISITOS:

Edad: 30 a 45 afos.
Sexo: Femenino o masculino.
Nacionalidad: Mexicano.

Ser enfermera titulada egresada de una facultad o escuela oficialmente
reconocida, con cédula profesional.

Contar con especializacién en cuidados intensivos, medico quirdrgica,
pediatria, ademas de administracién en los servicios de enfermeria.

Ademas contar con cinco afios de ejercicio profesional después de titulada.

CONOCIMIENTOS EN:
Regtamento interior de trabajo.
Organizacion institucional.
Ley federal del trabajo.
Normas y politicas institucionales.
Condiciones generales de trabajo.

CUALIDADES:
Memoria de ideas.
Razonamiento.
Memoria de instruccion verbal
Cordialidad hacia los demas.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al termino medio.
Percepcitn objetiva.
interés por el trabajo de otras personas.
Habilidad para el trabajo en equipo.
Madurez de juicio y equilibrio emocional.
Comprension,
Capacidad para analisis.
Discrecion.
Habilidad para dirigir y para la ensefianza.
Respeto a cada uno de los miembros de la institucién.
Lealtad a la institucion.



41

DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: ENFERMERA JEFE DE PISO.

UBICACION:
Ocupa el cuarto nivel jerarquico dentro de la estructura organica del
departamento de enfermeria y se localiza en el servicio asignado.

AUTORIDAD NORMATIVA:
Jefatura de enfermeria.

JEFE INMEDIATO NORMATIWO:
Supervisora de enfermeria.

JEFE INMEDIATO OPERATIVO:
Jefe del servicio 0 médico adscrito.

SUBORDINADOS DIRECTOS:
Enfermera especialista, enfermera general, auxiliar de enfermeria.

ATENCION A:
Pacientes, usuarios, piblico en generat y funcionarios de la institucion.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO:
Plantila y roles de personal, informes, normas, manuales, instructivos,
reglamentos, rutinas, condiciones generales de trabajo.

COORDINACION:
Jefe inmediato superior, enfermeras jefe de piso, con todos los demas
departamentos de |2 institucion.

RESPONSABILIDADES:
Es responsable ante el jefe inmediato superior del desempefio eficiente de
sus labores y de las actividades que efectie el personal de enfermeria a su cargo.

AUTORIDAD PARA:

Coordinar el eficiente desarrollo de las operaciones técnico-administrativas
y docentes de enfermeria.

Dirigir y controlar ai personal de enfermeria del servicio a su cargo.

Reportar al personal que viole los reglamentos normas e instructivos
vigentes.

Notificar al jefe inmediato los desperfectos de ia planta fisica, instrumental
equipo y mobiliario del servicio.
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FUNCIONES GENERICAS:

Recibir y entregar a los pacientes con la documentacion respectiva.

Otorgar atencién integral at paciente mediante el trabajo de equipo.

Mantener una relacién y coordinacion de trabajo con la supervisora de
enfermeria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Cumgplir y hacer cumplir las normas, politicas, objetivos y programas que
involucren al personal de enfermeria.

Elaborar el diagnostico situacional del servicio a su cargo.

Lievar a cabo la documentacién correspondiente del servicio, manteniendo
la informacién actualizada.

Control y registro de ingresos y egresos de los pacientes.

Manejo de las hojas especificas del servicio (censo diario de pacientes y
solicitud de dietologia).

Control general de libretas de inventario del material y equipo del servicio.

Mantener dotacién de medicamentos, documentacién especifica, papeleria
material y equipo necesario en el servicio, mediante la solicitud periddica al
departamento correspondiente.

Reportar descomposturas de aparatos electromédicos, y mobiliario del
servicio para su revision correspondiente.

Vigilar el buen mantenimiento de la planta fisica del servicio.

Mantener v coordinar las relaciones interdepartamentales para el mejor
desempeiio de las funciones de enfermeria.

Asistir a las juntas, reuniones de grupo, conferencias o cursos gue le
indique la jefatura de enfermeria; con €l objeto de actualizacién, transmitiéndolos a
su vez al personal a su cargo.

Asistir a las reuniones de trabajo gque le indique su jefe inmediato para
efectos del mejor desempeiio del puesto.

Colaborar en el elaberacién de los diferentes programas del servicio.

Colaborar con su jefe inmediato en la evaluacién del personal profesional y
no profesional de enfermeria, de acuerdo al plan de trabajo individual, y el de
supervision.

ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

Elaborar, difundir y desarrollar el programa anual de trabajo del servicio
correspondiente en base a la jerarquizacion de necesidades detectadas

Optimizar los recursos humanos, fisicos y materiales de! servicio para la
correcta atencién del paciente.

Coordinar los esfuerzos del personal de enfermeria del servicio en los
entaces de turno, para lograr calidad y continuidad en la atencién de enfermeria.

Verificar la puntualidad, asistencia y presentacion del personal de
enfermeria del servicio y efectuar los registros correspondientes.

Elaborar la distribucion del trabajo del personal de enfermeria del servicio
en forma congruente, equitativa y supervisar su cumplimiento.

Dirigir fas acciones del personal de enfermeria a su cargo, que permitan
brindar una atencion con calidad al paciente.
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Recibir , cumplir y transmitir las indicaciones médicas supervisando su
aplicacion.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad e higiene establecidas
para la proteccion de pacientes, familiares y personal del servicio.

Supervisar las actividades del personal de enfermeria asignado al Servicio,
para verificar el cumplimiento de instrucciones y procedimientos normados.

Supervisar los registros estadisticos normados para el personal de
enfermeria de acuerdo al servicio asignado.

Efectuar lps tramites comrespondientes de adquisicion de los recursos
matenales necesarios para la atencién del paciente.

Informar al jefe inmediato las insuficiencias de recursos materiales
necesarios para el buen funcionamiento det servicio.

Establecer los mecanismos necesarios para asegurar la disponibilidad de
los recursos materiales en todos los turnos.

Establecer y vigilar el cumplimiento de los sistemas de control de los
recursos materiales en el servicio.

Supervisar la utilizacién racional de los recursos fisicos y materiales del

servicio asignado.

Mantener coordinacion interdisciplinaria para agilizar 1a atencidén de los
pacientes

Detectar y solucionar problemas del servicio y que competan a su nivel
jerarquico.

Programar y dirigir reuniones de trabajo con el personal asignade al
senvicio.

Supervisar y evaluar la participacion del personal de enfermeria en el
proceso de la atencion medica a través de los registros de enfermeria en el
expediente clinico.

Realizar entrevistas peridédicas a pacientes y familiares para conocer su
opinién con respecto a la atencion recibida del personal de enfermeria y en su
caso tomar las medidas de control comespondientes

Estirnular y motivar al personal de enfermeria del servicio para lograr los
objetivos del mismo.

Asistir a los acuerdos y reuniones de trabajo que le indique su jefe
inmediato.

Informar al personal a su cargo sobre las disposiciones e indicaciones
emanadas del nivel superior.

Paricipar Con el jefe de departamento clinico para establecer o ajustar
procedimientos técnico administrativos tendientes a lograr eficiencia en la atencién
del paciente-familiar y optimizar ios recursos.

Participar con la supervisora de enfermeras en los aspectos que surgan de
la aplicacién de descansos, vacaciones, rotaciones, guardias autorizacion de
licencias, pases de entrada y salida, fuerza de trabajo, presupuesto, dotacién y
reaprovisionamiento de recursos y otras situaciones no previstas.

Participar con la supervisora d enfermeria en la valoracion de los resuitados
de los programas desarrollados por enfermeria en el servicio y de la funcionalidad
de los procedimientos y métodos de trabajo.



Comunicar al personal de enfermeria del servicio los resutados de fas
actividades realizadas y el avance de los programas esiablecidos.

Efectuar !a valoracion de méritos por los sistemas internos del
departamento de enfermeria para la evaluacion del personal a su cargo.

Seleccionar y proponer a su jefe inmediato al personal de enfermeria
acreedor a reconocimiento o estimulo por su trabajo.

ACTWIDADES ASISTENCIALES:

Recibir y entregar pacientes al inicio y término del turno, asi como a su
ingreso y egreso del servicio con la documentacion cormespondiente.

Participar con equipo interdisciplinario en las visitas medicas del servicio.

Proporcionar en casos especiales los tratamientos médico quirlrgicos
necesarios en casos especiales.

Orientar al paciente y familiar acerca de! fratamiento, tramites y cuidado de
su salud.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA:

identificar las necesidades de capacitacién de! personal de enfermeria
asignado a su servicio.

Elaborar y participar en programas de introduccién, capacitacion y
adiestramiento del personal de enfermeria asignado al servicio.

Participar en e} desarrollo aplicacion y control de programas académicos y
de préactica clinica de enfermeria y de otras profesiones que se desarrollen en el
servicio asignado.

Desarroltar y supervisar los programas de educacién para la salud en el
servicio asignado.

Fomentar el autodesarrollo del personal de enfermeria de!l servicio para fa
superacién profesional y mejor desempeiio del puesto.

Asistir a los cursos, conferencias que le indigue su jefe inmediato para la
superacion profesional y mejor desempefio del puesto.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION:

Identificar las necesidades de investigacién de enfermeria en el servicio
asignado.

Participar, elaborar y asesorar protocolos de investigacién de enfermeria
con la finalidad de mejorar la atencidn que se proporciona en el servicio o para
mejorar sistemas de trabajo.

Tumar a su jefe inmediate los protocolos de investigacion de enfermeria
para los tramites comrespondientes de autorizacion y registro.

Informar al jefe inmediato de los resultados parciales y finales de las
investigaciones de enfermeria que se lfeven a cabo en el servicio.

Participar en las investigaciones clinicas administrativas que se lleven a
cabo en el servicio y ofras que le indique su jefe inmediato.
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RELACIONES DE MANDO

JEFE INMEDIATO NORMATVO:
SUPERVISORA DE ENFERMERIA.,

JEFE INMEDITO OERATIVO.
Jefe del servicio o medico adscrito.

SUBORDINADOS DIRECTOS:
ENFERMERAS ESPECIALISTAS, ENFERMERAS GENERALES Y
AUXIALIARES DE ENFERMERIA.
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PERFIL DE LA ENFERMERA ESPECIALISTA

REQUISITOS:
Edad: Entre 20 y 40 afos.
Sexo; Femenino ¢ masculino.
Nacionalidad: mexicana.

Ser enfermera fitulada, con cédula profesionat, egresada de una facultad o
escuela oficialmente reconocida.
Contar con diploma de postgrado de la especialidad correspondiente.

CONOCIMIENTOS EN:
Organizacién institucional.
Reglamento interior del trabajo.
Ley federal del trabajo.
Normas y politicas institucionales.
Condiciones generales de trabajo.

CUALIDADES:
Memoria de ideas.
Razonamiento.
Memoria de instruccion verbal.
Cordialidad hacia los demas.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Intefigencia superior al termino medio.
Percepcion objetiva.
Interés en el trabajo de ofras personas.
Habilidad para trabajar en equipo.
Madurez de juicio y equilibrio emocional.
Comprension.
Habilidad para dirigir y para la ensefianza.
Respeto a cada uno de los miembros de la institucion.
Discrecion.
Lealtad a la institucion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: ENFERMERA ESPECIALISTA.

UBICACION:

Ocupa el quinto sitio jerarquico dentro de la estructura organica del
departamento de enfermeria. Y se ubica en el servicio asignado de acuerdo a su
especialidad (unidad de cuidados intensivos, pediatria, unidad quirdrgica,
cardiologia, etc.) de hospitales generales y regionales de segundo y tercer nivel,
asi como de especialidad.

AUTORIDAD NORMATIVA:
Jefatura de enfermeria.

JEFE INMEDIATO NORMATIVO:
Enfermera Jefe de piso.

JEFE INMEDIATO OPERATIVO:
Jefe del servicio o medico adscrito.

SUBORDIANDOS DIRECTOS:
Enfermeras generales, auxiliaras de enfermeria.

ATENCION A:
Pacientes y familiares, publico en general, funcionarios de la institucion y de
la S.5.A.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO:
Normas, politicas, objetivos, programas de trabajo, manuales de
procedimientos, expediente clinico y hoja de registros clinicos de enfermeria.

COORDINACION:

Con la jefe de piso, enfermeras especialistas, enfermeras generales,
auxiliares de enfermeria, personal médico del servicio y con personal de los
diferentes departamentos de la institucién.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable directa de brindar la atencién de enfermeria especializada
al paciente.

Proporcionar atencién de enfermeria de la mas alta calidad, con
oportunidad, cortesia y alto sentido humanitario.

Participar y promover las buenas refaciones creando una atmosfera de
respeto con su jefe inmediato, comparieros, personal de ctros departamentos,
pacientes y familiares.

Desarrollar con eficacia las funciones y actividades que le competen.

Respetar las lineas de autoridad y comunicacion establecidas.
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Desarrollar su nivel profesional, mediante la actualizacion continua de sus
conocimientos, habilidades y destrezas.
Preservar la buena imagen de la institucion.

AUTORIDAD PARA: .

Proporcionar atencién de enfermeria especializada a pacientes con
alteraciones de la homeostasis y de las funciones vitales.

Valorar, controlar e interpretar continuamente parametros vitales a través de
la exploracién ciinica, aparatos electromédicos y resultados de laboratorio.

Planea y realiza terapias de apoyo emocional, ocupacional, recreativo y de
rehabilitacion.

Planea, organiza, capacita y supervisa al personal que desarrolla
actividades de especialista.

FUNCIONES ASISTENCIALES:

Otorgar atencion de enfermeria de alta especialidad con calidad, cortesia y
alto sentido humanitario. :

Participar con el equipo de salud en las pruebas diagnosticas y tratamientos
especializados, tanto preventivos, médico-quirirgicos vy de rehabilitacién  al
paciente.

Aplicar las medidas de proteccion y seguridad al momento de realizacion de
los procedimientos.

FUCNIONES DE ENSENANZA:

Participar en la capacitacion, adiestramiento y actualizacion del personal de
enfermeria en los procedimientos de la especialidad, en su area de
responsabilidad.

Capacitar al paciente y familia en el auto cuidado del padecimiento y en
actividades especificas.

FUNCIONES DE INVESTIGACION:
Participar, elaborar y desarollar protocolos de investigacién inherentes a
enfermeria en ia especialidad correspondiente.

FUNCIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

Cumplir y aplicar las normas, politicas, objetivos, programas vy
procedimientos especificos emanados de la subdireccion médica, jefatura de
enfermeria, y de la jefatura de servicio correspondiente.

Auxiliar a fa jefe de piso en la elaboracioén del diagnostico situacional del
servicio y especialidad correspondiente.

Participar en el control del equipo, instrumental y material especializado, asi
como de los recursos propios del servicio.

Mantener una comumnicacion, coordinacién e informacion continua con el
equipo responsable de la atencidn del paciente.

Optimizar y racionalizar los recursos existentes en el servicio para la mejor
atencién del paciente.

Participar en la toma de decisiones de su competencia.
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ACTIVIDADES ASISTENCIALES:

Recibir y entregar pacientes con la informacion verbal y escrita de la
atencién impartida, aplicacién de la terapéutica médica, respuesta al tratamiento y
evolucion del padecimiento.

Detectar las necesidades del paciente que permita brindar la atencion de
enfermeria especializada.

Proporcionar apoyo emocional al paciente y su familia durante el proceso
de atencién.

Atender al paciente segin los procedimientos especializados establecidos
en las indicaciones médicas.

Coordinar las acciones para otorgar una atencion de enfermeria
especializada libre de riesgos.

Llevar a cabo las medidas de proteccién y seguridad correspondientes a la
realizacion de los procedimientos especializados.

Participar en el pre, trans y postoperatorio de los tratamientos quirtrgicos
del paciente.

Participar en !a deteccién, tratamiento y control de los padecimientos
transmisibles y cronico degenerativos.

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

Atencién domiciliaria a los pacientes con enfermedades transmisibles y
cronico degenerativas que no requieren hospitalizacion.

Instalar al patiente equipos, aparatos y materiales de su competencia con
las medidas de proteccién y seguridad que garanticen la atencién especializada de
enfermeria y libre de riesgos.

Participar en la visita médica brindando informacién de las condiciones y
asistencia impartida al paciente.

Proporcionar el material y equipo necesario para la atencién medica.

Aplicar y verificar el cumplimiento de la terapéutica médica del paciente.

Verificar, aplicar o elaborar la pulsera y tarjeta de identificacion del paciente.

Mantener orden e higiene en la unidad del paciente y areas de trabajo de
enfermeria.

Brindar la atencidn de enfermeria al paciente o familia con respeto a su
individualidad.

Atender de inmediato con probidad y respeto el deceso del paciente.

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

ACTNIDADES DE ENSENANZA:

Orientar at paciente y familia en procedimientos especificos de su
padecimiento para agilizar fa reintegracion al nucleo familiar y facifitar su
rehabiiitacion; comprobando la comprensién y aplicacién del procedimiento.

Orientar al personal profesional, técnico, docente y a esludiantes de
enfermeria en la atencion especializada del paciente.

Identificar necesidades de capacitacion adiestramiento y actualizacion del
Servicio.
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Participar en programas académicos de capacitacion, adiestramiento y
actualizacién de la especialidad.

Presentar y participar en la revisidn de casos clinicos de interés personal y
con fines de ensefanza.

Participar en la elaboracion, revisién y actualizacion de los manuales de
procedimientos del servicio.

Participar con el equipo de trabajo en !a evaluacion de la calidad de
atencién de enfermeria otorgada al paciente.

Asistir a los cursos de capacitacién y actualizacién o reuniones de trabajo
que le indique su jefe inmediato.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION:

Elaborar y desarrollar protocolos de investigacion relacionados con su
especialidad.

Participar con el equipo multidisciplinario en actividades de investigacion.

Participar con las autoridades de enfermeria u ofras en actividades de
investigacién que se le asignen.

ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, objetivos, programas Yy
procedimientos especificos de su servicio.

Participar con la jefe de piso en la elaboracion del diagnostico situacional de
su especialidad.

Manejar y controlar equipo, aparatos, instrumental y material de consumo
de su especialidad.

Comprobar la funcionalidad del equipo, aparatos e instrumental de su
especialidad, antes de ser utilizados.

Reportar al jefe inmediato superior, las condiciones de funcionalidad de
equipo, aparatos, instrumental y materiales de la especialidad.

Mantener en condiciones Optimas de asépsia, seguridad e higiene el
equipo, instrumental, aparatos y materiales de la especialidad commespondiente.

Reportar la recepcién y entrega de instrumental, equipo, aparatos y material
especializado de acuerdo a las normas establecidas.

Revisar el reaprovisionamiento diario y suficiencia de los recursos
necesarios para la atencion médica.

Recibir, clasificar y acomodar el material, equipo, instrumental,
medicamentos y otros provenientes de los diferentes centros de distribucién.

Mantener vigente las fechas de esterilizacion de!l material, equipo e
instrumental.

Participar en la determinacion de dotaciones de materiales, medicamentos,
ropa y olros de su especialidad.

Coordinar las acciones con el equipo de trabajo de enfermeria que permita
proporcionar al paciente una optima atencién.

Realizar los registros de enfermeria correspondientes a su especialidad.

Participar en las actividades de enfermeria correspondientes al comité de
infecciones.
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Realizar los tramites administrativos correspondientes a enfermeria en e
ingreso, estancia y egreso del paciente

RELACIONES DE MANDO:
JEFE INMEDIATO NORMATIVO:
ENFERMERA JEFE DE PISO.

JEFE INMEDIATO OPERATIVO:
JEFE DE SERVICO O MEDICO ADSCRITO.

SUBORDINADOS DIRECTOS:
ENFERMERA GENERAL, AUXILIAR DE ENFERMERIA.



PERFIL DE LA ENFERMERA GENERAL

REQUISITOS:
Edad: entre 18 y 40 aiios.
Nacionalidad: Mexicana.
Sexo: Masculino o Femenino.

Ser enfermera fitulada; egresada de una facultad o escuela oficiaimente
reconocida.
Contar con cédula profesional.

CONOCIMIENTOS:
Organizacién institucional.
Reglamento interior del trabajo.
Ley federal det trabajo.
Normas y politicas institucionales.
Condiciones generales de trabajo.

CUALIDADES:
Memoria de ideas.
Razonamiento.
Memoria de instruccion verbal.
Cordialidad hacia los demés.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al termino medio.
Percepcion objetiva.
Interés por el trabajo de otras personas.
Habilidad para el trabajo en equipo.
Magdurez de juicio y equilibrio emocional.
Comprension.
Capacidad para analisis.
Habilidad para dirigir y para la enseflanza.
Discrecion.
Capacidad de analisis.
Respeto a cada uno de ios miembros de la institucion,
Lealtad a la institucion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ENFERMERA GENERAL.

UBICACION:
Ocupa el sexto lugar de la estructura organica de! departamento de
enfermeria. Se le ubica en el servicio asignado.

AUTORIDAD NORMATIVA:
Jefatura de enfermeria.

JEFE INMEDIATO NORMATIVO:
Enfermera jefe de piso.

JEFE INMEDIATO OPERATIVO:
Enfermera especialista.

SUBORDINADOS DIRECTOS:
Auxiliares de enfermeria.

ATENCION A
Pacientes, familiares, usuarios en general, funcionarios de la institucion y de
los Servicios de Salud de Veracruz.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO:
Normas, politicas, objetivos, programas, manuales, expediente clinico y
hoja de registros clinicos de enfermeria.

COORDINACION:

Enfermeras jefe de piso, enfermeras especialistas, enfermeras generales,
auxiliares de enfermeria, personal médico adscrito al servicio y personal de los
diferentes departamentos de 1a institucion.

RESPONSABILIDADES:

Es responsable directa de otorgar al paciente la atencién de enfermeria de
la mas alta calidad con oportunidad, cortesia y afto sentido humanitario.

Aplicarios principios fundamentales de ética en el manejo de documenios
médico-legales, asuntos confidenciales o especiales en su ambito laboral.

AUTORIDAD PARA:

Brindar al paciente una atencion de enfermeria de calidad, con oportunidad,
cortesia y alto sentido humanitario.

Aplicar Ios principios basicos de enfermeria en la atencion que se le brinda
al paciente.

Otorgar al paciente una atencion de enfermeria libre de riesgos.
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Aplicar fas medidas de proteccion, seguridad e higiene en todas y cada una
de sus acciones tendientes a evitar 10s riesgos de accidentes.

FUNCIONES ASISTENCIALES:
Proporcionar atencion de enfermeria, con calidad, con oportunidad, con
cortesia y con alto sentido humanitario.

FUNCIONES DE ENSENANZA:

Participar en la capacitacién, adiestramiento y actualizacion del personal
auxiliar de enfermeria de los diversos servicio de la unidad.

Capacitar al paciente y familia en el auto cuidado de su padecimiento y en
actividades especificas de promocién de la salud, prevencion de enfermedades y
rehabilitacion de dafios sistémicos.

FUNCIONES DE INVESTIGACION:
Participar, efaborar y llevar a cabo protocolos de investigacién inherentes al
area de enfermeria.

FUNCIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

Aplicar las normas, objetivos politicas y programas emanados de 1a
subdireccién médica, jefatura de enfermeria y procedimientos especificos de las
jefaturas normativas y del servicio asignado.

Participar con la enfermera jefe de piso en la elaboracion del diagnostico
situacional del servicio asignado.

Participar en el control de recursos materiales, ropa, instrumental y
medicamentos del servicio.

Mantener una coordinacion, comunicacién e informacion con el equipo de
trabajo responsable de la atencion del paciente.

Intervenir en la toma de decisiones para la atencién del paciente de acuerdo
a su nivel de competencia.

Llevar a cabo las medidas de proteccion y seguridad en todo procedimiento
que se realice.

Realizar las medidas de identificacion al paciente y a la unidad
correspondiente.

Proteger en todo momento la individualidad del paciente

Instalar aparatos electromédicos al paciente de acuerdo a la prescripcion
médica.

Actuar de inmediato y con seguridad en casos de emergencia.

Presentarse con el paciente y orientario al momento de su ingreso al
servicio.

Auxiliar al médico en la realizacion de los procedimientos medico-
quirirgicos del paciente.

Facilitar la relacion enfermera paciente para la deteccién de necesidades.

Realizar procedimientos generales y especificos de enfermeria en la
atencién directa del paciente.
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ACTIVIDADES ASISTENCIALES: :

Recibir y entregar los pacientes asignados con la informacién completa y
oportuna para la continuidad de 1a atencién de enfermeria.

tntegrar €l equipo de trabajo de acuerdo a fa asignacion de pacientes.

\dentificar las necesidades de los pacientes a su cargo para planear la
atencion de enfermeria.

Preparar el material y equipo necesario para fa visita médica.

Pasar visita con el médico tratante y brindar la informacién necesaria acerca
de los pacientes.

Brindar la atencién de enfermeria de acuerdo a las necesidades y el
tratamiento médico establecido.

Proporcionar orientacién higienico-dietetica al paciente.

Orientar al paciente y familiares en relacion a los programas de 1a institucion
de acuerdo a su padecimiento.

Cumplir con la terapéutica medico quirdrgica indicada de acuerdo a las
normas establecidas.

Reatizar o auxiliar al médico en las curaciones del paciente.

Realizar el control de liquidos a los pacientes en la hoja correspondiente.

Tomar muestras de laboratorio cuando las condiciones del paciente lo
requiera.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA:

Participar en la capacitacién y adiestramiento de personal del servicio a su
cargo, comgo el de nuevo ingreso.

Participar en la valoracion de la calidad de su trabajo, a través de la
evaluacién de los registros de enfermeria en el expediente clinico.

Asistir a cursos, eventos cientificos y reuniones de trabajo que le indiguen
las autoridades comespondientes para la superacion profesional y personal.

Participar en los programas de educacion, para la satud a pacientes Yy
familiares.

Adiestrar al paciente y familia sobre cuidados especiales basandose en su
padecimiento, agilizando su reintegracion ai nicleo familiar y coadyuvar en la
rehabilitacion.

Elaborar material didactico necesario para la imparticién de programas de
capacitacion.

Participar en la revision y presentacion de estudios de caso.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION:
Intervenir en los estudios de investigacidn propios del servicio de
enfermeria o en Ia atencidn médica del paciente.

ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

Participar en la recepcién y entrega de turno de equipo, ropa,
medicamentos, papeleria y material de consumo de acuerdo a las normas
establecidas.

Participar en el clasificado, acomodo y conservacion de los fondos fijos de
equipo, material instrumental y medicamentos.
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Efectuar con oportunidad y dentro del horario establecido el canje de
material, equipo e instrumental de servicio.

Efectuar registros de enfermeria en los documentos especificos del area.

Realizar los tramites administrativos correspondientes a el ingreso, egreso,
traslado y visita medica.

Aplicar acciones que favorezcan las condiciones de higiene, orden y
limpieza tanto en la unidad del paciente como en el area de trabajo.

Informar a la jefe de piso de las condiciones de los pacientes y aspectos
relevantes en la atencion.

Informar a al jefe de piso de los desperfectos o extravios de maternal,
equipo e instrumental, en el momento que se generen estos.

Participar con la jefe de piso en la elaboracion, desarrolio de los planes y
programas de trabajo.

Cuidar y utilizar correctamente los bienes de la institucion.

Verificar la fecha de vigencia de la esterilizacion de material, equipo e
instrumental de uso en el servicio.

Vigilar la fecha de caducidad de los medicamentos.

Llenar el formato de relacién de dietas y formulas para los pacientes.

Participar con la jefe de piso en la reposicion de los fondos fijos de
medicamentos, material y equipo.

Realizar las instalaciones de aparatos electromédicos necesarios para la
atencién dei paciente.

Asistir a 1as reuniones programadas por las autoridades de enfermeria e
informar a la jefe de piso de otras.

Aplicar y fomentar las buenas relaciones humanas con el equipo de trabajo,
el personal de servicio y obros.

Utilizar y transmitir los conocimientos adquiridos en cursos de capacitacion,
adiestramiento, y actualizacion.

Actuar con probidad y respeto en el momento de la defuncion.

Considerar el recurso humano como elemento vital en la prestacion de ia
atencion de enfermeria.

Considerar las instalaciones y bienes institucionales como patrimonio del
trabajador que debe de salvaguardar y optimizar.

Preservar la buena imagen institucional.

I3



RELACIONES DE MANDO:

JEFE INMEDIATO NORMATIVO:
ENFERMERA JEFE DE PISO.

JEFE INMEDIATO OPERATIVO:
ENFERMERA ESPECIALISTA.

SUBORDINADOQ DIRECTO:

AUXILIARES DE ENFERMERIA.

57
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PERFIL DE EL AUXILIAR DE ENFERMERIA

REQUISITOS:
Edad: entre 18 y 40 aflos.
Sexo: Masculino o femenino.
Nacionalidad: Mexicana.

Certificado de auxiliar de enfermeria, expedido pon una institucién
oficialmente reconocida, con duracidén minima de un aflo.

Sustentar examen de capacidad y ejecucién practica de las iabores a su
cargo.

CONOCIMIENTOS EN :
Reglamento interior del trabajo.
Organizacién institucional.
Normas y politicas institucionales.
Condiciones generales de trabajo.

CUALIDADES:
Memoria de ideas.
Capacidad de razonamiento.
Memoria de instruccién verbal.
Cordialidad hacia los demas.
Iniciativa, criteric e interés sostenido.
Inteligencia superior al terminoc medio.
Percepcion cbjetiva.
Capacidad para el trabajo en equipo.
Equilibrio emocional,
Comprension.
Discrecion.
Respeto a los miembros de la institucién.
Disciplina.
Puntualidad.
Lealtad a {a institucidn.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA.

UBICACION:
Ocupa e! séptimo lugar de la estructura orgénica del departamento de
enfermeria y se localiza en el servicio asignado para su funcion.

AUTORIDAD NORMATIVA:
Jefatura de enfermeria.

JEFE INMEDIATO NORMATIVO:
Enfermera jefe de piso.

JEFE INMEDIATO OPERATIVO:
Enfermera general.

ATENCION A
Pacientes, familiares, usuarios en general, trabajadores y funcionarios dela
institucion y de la S.5.A.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO:
Normas, objetivos, politicas, programas manuales, hoja de la enfermera, y
expediente clinico.

COORDINACION:
Enfermera jefe de piso, enfermera general, auxiliar de enfermeria, personal
médico del servicio asignado y personal de otros departamentos de la institucion.

RESPONSABILIDADES:
Proporcionar apoyo a la enfermera generat a para brindar una atencion de
enfermeria de la mejor calidad al paciente.

AUTORIDAD PARA:

Otorgar una atencidn de enfermeria al paciente de la mejor calidad, con
cortesia, oportunidad y alto sentido humanitario.

Apticar los principios basicos de enfermeria en {a atencion que se le brinda
al paciente.

Brindar una atencidén de enfermeria libre de riesgos.

ESTA TESIS NO SALRF
DE LA BIBLIOTECA



FUNCIONES ASISTENCIALES:
Participar en el proceso de atencidn de enfermeria hacia el paciente.

FUNCIONES DE ENSENANZA:

Participar en los programas de capacitacion, actualizacién y de educacion
para la salud que le establezca su jefe inmediato.

Participar en los programas institucionales para los pacientes que le asigne
su jefe inmediato.

FUNCIONES DE INVESTIGACION:
Intervenir en las actividades de investigacion que le determine su jefe
inmediato.

FUNCIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

Cumplir con las normas, objetivos, politicas y programas emanados de la
subdireccion médica, jefatura de enfermeria y procedimientos especificos de las
jefaturas de servicio y servicio asignado.

Colaborar en el manejo y control de los recursos fisicos y materiales.

ACTIVIDADES ASISTENCIALES:

Proporcionar cuidados de enfermeria a los pacientes bajo su
responsabilidad.

Cumplir de forma correcta y completa con los tramites médico-quirirgicos
indicados en el paciente.

Presentarse y ofientar al paciente a su ingreso al servicio que contribuya a
mejorar su estancia hospitalaria.

Auxiliar al médico y personal profesional de enfermeria en el tratamiento
médico-quirirgico del paciente: exploraciones, curaciones, instalacién y vigilancia
de venociisis, entre otros.

Intervenir en la recepcién, atencion, elaboracién y enirega de pacientes
informando scbre su estado de salud.

Vigilar y/o acompaifiar en caso necesario al paciente durante su estancia en
el servicio o trasiado a radiodiagndstico, a otro servicio, o a ofra unidad
hospitalaria, con expediente u otra documentacion especifica, previa valoracion o
autorizacion del jefe inmediato.

Participar en fa visita médica proporcionando fa informacién necesaria para
{a valoracién del paciente.

Actualizar las indicaciones médicas para su oportuno cumplimiento.

Intervenir en la ejecucién de procedimientos especificos tales como: el
amortajamiento del cadaver, recoleccién de muestras para su envio oportuno al
departamento de laboratorio y otros.

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

Participar con el personal que integra el equipo de trabajo para realizar
correctamente el enlace de tuno al inicio y finat de la jornada.

Auxiliar al médico en la exploracion det paciente en la exploracion del
paciente y en ios procedimientos de estudios especiales.
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Participar en la evaluacién de la calidad de atencién que otorga el personal
de enfermeria.

Recibir y orientar al paciente y familiar desde su ingreso, estableciendo una
comunicacién que permita proporcionar apoyo emocionat en forma constante.

Participar en fa deteccién y valoracion de pacientes que ameriten una
atencion de urgencias.

Aplicar las medidas necesarias de proteccién y seguridad al lievar a cabo la
ejecucién de procedimientos.

Participar en las actividades correspondientes a enfermeria en el comité de
infecciones.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA:

Asistir a los cursos, eventos cientificos, y reuniones de trabajo que se le
indique para efectos de mejorar el desempefio del puesto y la superacion
personal.

Colabora con el personal profesional en la introduccién al puesto del
personat de nuevo ingreso. .

Participar en los programas de educacion para Ja salud a pacientes y
familiares.

Participacion activa en el desarrollo de los programas institucionales.

Participar en los programas de promocion a la satud y prevencioén de las
enfermedades.

Participar como instructor de cursos de capacitacion, programando el
material didactico y de apoyo.

Utilizar y transmitir los conocimientos adquiridos en cursos de capacitacion
y adiestramiento.

Difundir y aplicar a los pacientes y familiares los programas prioritarios
establecidos por la secretaria de salud.

Informar al paciente y familiares de la importancia del cumplimiento del
tratamiento médico y de las medidas higiénico dietéticas.

Adiestrar al paciente y familiares sobre técnicas y procedimientos de
enfermeria relacionados a su padecimiento, colaborando con fa evolucion
satisfactoria y reintegracion al nucleo familiar,

Mantenerse actualizada en los conocimientos relacionados con Su
categoria.

Mantener disponibilidad para aceptar observaciones, cambios Y
sugerencias para mejorar su imagen personal e institucional,

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION:
intervenir en los programas de investigacién propios det departamento o
servicio de enfermeria, que le asigne su jefe inmediato.
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ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS: ‘

Recibir y entregar por turno material, equipo, fopa, medicamenios Y
papelesia de acuerdo a las normas establecidas.

Recibir clasificar y acomodar el material, equipo, ropa, medicamentos y la
papeleria provenientes de los diferentes centros de distribucion.

Mantener el aprovisionamiento diario de los recursos de acuerdo a las
dotaciones fijas establecidas.

Recabar y reponer el vale correspondiente det material roto o extraviado.

Elaborar solicitudes para el aprovisionamiento de los recursos materiales
con base a las necesidades, cubriendo las cantidades para una jornada de 24
horas.

Integrar los diferentes bultos de ropa, material y equipo para cirugia, segan
instructivos, relacionados correspondientes y acomodo en anaqueles especificos
para facilitar su conteo y localizacion.

Procesar y elaborar los distintos tipos de material de curacion, incluyendo el
de canje, asi como los diversos equipos de instrumental y otros de acuerdo a la
especialidad.

Surtir los carros distribuidores de material, equipos y soluciones, con base
en las dotaciones establecidas en los servicios para las 24.00 horas.

Asistir a los servicios para realizar canje y distribucién de material, equipo y
soluciones de acuerdo al instructivo establecido.

Cambiar en la central de equipos y esterilizacion; material de canje limpio
por estéril.

Regresar a la central de equipos y esterilizacion e informar a la jefe de
actividades y tipos de materiales entregados a los servicios.

Depositar en e! area de lavado, previa seleccién de material y equipo
utilizado que canjeo en los servicios, para efectuar el proceso de preparacion.

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

Verificar el aseo de los carros distribuidores y surtirlos nuevamente para
iniciar al ciclo de aprovisionamiento a los servicios.

Participar en el contro! de los vales que han sido elaborados por los
servicios y que amparan diferentes equipos.

Corroborar que los aparatos y equipos que solicitan los servicios se
entreguen y se reciban limpios, en condiciones optimas de funcionamiento en caso
contrario lo comunique a ia enfermera jefe o responsable del servicio,

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

Recibir y recabar informacién de los servicios a cerca de la calidad de los
materiales y equipos utilizados y lo nofifica a la enfermera jefe o responsable del
Servicio.

Revisar que las fechas de esterilizacion este vigentes en caso contrario es
responsable de la reesterilizacién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Respetar la circulacion de las areas durante el proceso de lavado, revisidn,
empaquetado, seleccion de material pendiente de esterilizacidn y guarda del
mismo.
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Recoger de la central de equipos y esterilizacion el material y el equipo
necesario para la consulta médica, verificando su funcionalidad del mismo y o
traslada al consultorio y/o servicio.

Revisar el consultorio y mobiliario, supervisar el aseo y funcionalidad de los
mismos, notifica las irregularidades encontradas a su jefe inmediato.

Integrar en el consultorio: material y equipo, ropa y papeleria necesartas
para otorgar la consulta médica.

Recabar de! control correspondiente los expedientes de los pacientes
citados de primera vez o subsecuentes o de los que requieran interconsulta
urgente, firmado de recibido en el original de la relacién de consulta.

Recoger al finalizar la consulta el expediente y devolverio a la asistente
médica.

Ordenar al término de su jomada el rea de trabajo y verificar que el equipo
utilizado este en condiciones optimas de funcionalidad en caso contrario lo informa
a su jefe inmediato superior.

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

Recibir de la cenfral de equipos y esterilizacién el material de consumo y
equipo que se requiera para el servicio de acuerdo a las dotaciones fijas
establecidas, elaborando registros en la hoja de consumo e informar a la
enfermera, jefe o responsable del servicio.

Entregar y recibir el material de canje cerciorandose de que este en
condiciones optimas de servicio.

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

Elaborar vales de material y equipos a ia central de equipos y esterilizacién
u otros servicios, recabando autorizaciones y lo surte.

Efectuar con oportunidad y dentro del horario establecido el canje de
material, equipo, instrumental y ropa quirirgica.

Entregar al servicio al que se solicitc el material, equipo, instrumental o ropa
quinirgica, limpio y en condiciones de uso.

Colaborar con el personal profesional de enfermeria en el disefio de planes
de trabajo.

Reafizar su plan de trabajo de acuerdo a actividades asignadas y
necesidades especificas de los pacientes.

integrar en forma oportuna los recursos basicos para la atencion directa al
paciente.

Realizar regisiros de enfermeria en las formas correspondientes de los
procedimientos en los que interviene.

Hoja de registros clinicos, fratamiento y observaciones de enfermeria.

Hoja de balance de liquidos de 24 horas.

Tarjeta de identificacion de pacientes.

Censo diario.

Intervenciones quirdrgico efectuadas en quirdfano.

Partos, productos y abortos.

Estancia de productos.

Entrega de material al servicio a través de la CEYE.

Salida de almacén at servicio.



Solicitud de medicamentos para hospitalizacion y servicios auxiliares.

Controles de material, equipos, instrumental y ropa.

Participacién en la coordinacién con los departamentos o servicios que
tienen relacion con su area.

Intervenir en la toma de decisiones acerca de las acciones que le compete.

Participar en la evaluacién de la calidad de su trabajo.

Recibir, aimacenar y controfar la dotacién de productos bioldgicos de
acuerdo a las normas de conservacion.

Participar en 1a evaluacién de la atencion de enfermeria a través del
expediente clinico.

Salva guardar y optimizar los recursos institucionales como patrimonio
digno de respeto y cuidado.

Preservar la imagen institucional y conducirse con probidad en el
desempedo de sus funciones.

Acatar las disposiciones emanadas por las autoridades de! nivel superior.

Portar el uniforme correctamente y llevar el gafete de identificacion.

RELACIONES DE MANDO:

JEFE INMEDIATO NORMATIVO:
ENFERMERA JEFE DE PISO.

JEFE INMEDIATO OPERATIVO:
ENFERMERA GENERAL.
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CONCLUSIONES

Cada institucion se propone metas y objetivos por alcanzar. En primera
instancia estos éstos son los que indicaran cudl camino es el que debe recorrerse.
Sin embargo, las personas que participan con la institucion, también tienen sus
metas personales que deben ser definidas con claridad para sentirse afin con

quien trabaja.

Un manual facilita lo anteriormente expuesto, permite al profesional a
conocer el ambito que lo invita a participar, a pertenecer con responsabilidad, a
definirse como ser humano, ya que el trabajo es parte de nuestra vida, donde fa
mitad de ella deja un precedente en nuestro trabajo.

La seguridad como ser humano se obtiene con la identificacion para saber a
donde vamos, que queremos, cuales son nuestros derechos, nuestras
obligaciones, la manera en que debemos funcionar para lograr la excelencia,
como opera cada aspecto del &rea donde vamos a laborar, que espera la
institucién de nosotros.

Todas estas respuestas planteadas las encontraremos en nuestro manual,
el cual logrard sus objetivos propios cuando le demos vida al usarlo
constantemente, al renovarse imprimiendo ahi los avances que a traves de la
experiencia formaran parte de su historia.
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