ESCUELA NACIONAL DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SERVICIO DE HEMATOLOGIA DEL HOSPITAL DE

ESPECIALIDADES DEL CENTRO MEDICO NACIONAL “LA RAZA”

QUE PARA OBTENEREL TITULO DE

LICENCIADA EN ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

MEXICO, D. F.

PRESENTA:

MARTHA IMEL DA SALAS SANTOS

No. de cuenta: 9861298-9

DIRECTORA DE TRABAJO

»JM@MWP~

LIC. MA. DEL CARMEN SUSANO CABALLERO

MARZO 2002

e i i e i e v YA




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA .. “

]
i
i
i

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL SERVICIO DE HEMATOLOGIA DEL HOSPITAL DE
ESPECIALIDADES DEL CENTRO MEDICO NACIONAL “LA RAZA”

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE

LICENCIADA EN ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

PRESENTA:

MARTHA IMELDA SALAS SANTOS

No. de cuenta: 9861298-9

DIRECTORA DE TRABAJO

%e&@wws

LIC. MA. DELL. CARMEN SUSANO CABALLERO

MEXICO, D. F. MARZO 2002




Indice

2. Introducci6én 2-3
3. Antccedentes 4-5
4. Basc Lega! } 6-7§
S.  Mision i 8]
6. Visién i 9f
7. Filosofia H 10}
8. Concecpto f 11 ‘
9.  Politicas ] 12
10. Propénitos i 13
11. Objetivo i 14]
12. Objetivos especificos H 15§
13. Ubicacidn del servicio 164
14. Modelo intepral de Atencion 17
15. Sistema laboral para ta Distribucién i 18
16. Flujograma j l*)i
17. Relncidn Enfermera — paciente i 20-21}
18. Caracteristicas de la Atencién H 22}
19. Orpanizacién y funcionamicato i B—Zl!
20. Lineas de accidn i 25}
21. Perfiles EJP, EG v AE i 26-38
22. Decalogo de Enfermeria { 39-40
23. lLeves que rigen la profesion ﬂl-JSI
24. Peasamiento 46]
28, Derechos el paciente i 47}
26. Bibtiografis i <8}




2.INTRODUCCION

La calidad e¢s un atributo que se necesita en los distintos ambitos de la vida | en los tiempos
modemos , el enfoque ha surgido para poncer relevancia de fa importancia de hacer las cosas
bien desde el principio, de asegurarnos que le son utiles a las personas para quienes las
hacemos y de que ¢l costo econdmico y cl esfuerzo al realizarlas son Optimas para todos . no
se puede esteriotipar a los pacientes del servicio de Hematologia ya que son personas que
demandan una atencién de Calidad con enfoque holistico. .

La racionalidad dc las cosas que hacemos | acordes a la época actual en ocasiones estian muy
alcjadas de la realidad y de las necesidades y/o expectativas de los clientes externos . por lo
que las acciones cotidianas se¢ deben convertirse en un habito con valor compartido
aceptado por procesos profesional de competencia a través de las multiples interacciones de
forma sistemnatizada que reflcje el objetivo de servicio.

Es indudable que si se quicre obtener un desempedo de calidad en cualquier campo es
necesario tener principios y vision de nuestro producto scrvicio y la importancia de trabajar
en cquipo , acorde al sistema con propositos comunes y relacionados entre si . por lo que la
elaboracion de un Manual de Organizacion propio del Servicio de Hematologia como parte
medular de un organismo con enfoque global contribuye a la racionalidad de esfucrzos v se
cvitan las duplicidades de acciones , connotando ¢l hacer ¥ quehacer profesional dentro de
una herramienta administrativa con caricter consultivo.

La renovacion ., el desarrollo | el progreso v la posibilidad de responder a las necesidades
cambiantes de nucstro entomo son retos para dar un mejor servicio a nuestros clientes |, ya
que todo la esencia de servicio no puede tomarse como un producto terminado . siempre
serd un proceso de cambio , de desarrollo y con posibilidades de cambiar .




Con la estructura de concepto de servicio, con una Mision , Filosofia y una Visién no solo
pensando cn ¢l presente sino a largo plazo garantizando la permanencia y el éxito con una
delimitaciéon de funciones sustantivas , rompiendo viejos paradigmas dentro de las
organizaciones ascgurando los procesos que producen resultados de manera constante
normando procedimientos de trabajo asignacién de los recursos existenciales , asi como la
definicién de los perfiles con sus lineas de comunicacion y mando en formas ascendentes y
descendentes .

La creacién de una cultura en donde el trabajador pueda sentirse seguro de expresar sus
opiniones y aprender sus crrores son pilares para ¢l desarrotlo de una organizacion efectiva
que emana confianza ¢ incremento profesional cuya base esencial son los valores y los
derechos de los clientes internos y extemmos por 1o que la parte deontolégica y Biodtica son
elementos que no podian ser excentada del presente manual de Servicio de Hematologia .

La estructuracion de los propositos » objetivos especificos son identificados como variacion
pero con concordancia del nivel normativo definiendo las acciones y las técnicas del proceso
de la plancacion de proyecto de vida .| situacion actual , resultados esperados asi como sus
indicadores de éxito .| estrategias o implementar ¥y analisis de problemas en potencia para
normar las acciones con los mejores resultados hacia los clientes .

Para otorgar un servicio a nuestros clientes existe una organizacion de trabajo con estructura
que fortalece ¢l quehacer profesional delimitando sus fronteras desarrollando procesos mas
eficientes con valor agregado | identificando los procesos claves en ¢l presente |, en ¢l futuro
aprendicendo del pasado .




El Hospital de Especialidades. Centro Médico Nacional l.a Raza se crea por decreto del
Consecjo Técnico Consultivo. integrandose ¢l cuerpo de gobierno el 1° de marzo de 1978
con inicio de funciones del dia 12 de junio del mismo ano.

El 1° de octubre se designa a la enfermera Ma. De los Angeles Gonzialez Ramirez como Jefe
de Enfermeras quien conformo su equipo de trabajo el 16 de enero de 1979, El grupo de
Subjefes de Enfermeras desarrollan la  cstructura  administrativa - técnica para la
organizacion y funcionamiento del departamento de enfermeria; asi como la asignacion del
personal por servicios y por turnos.

El Hospital de Especialidades abrié sus pucntas ¢l 19 de marzo de 1979, como una Unidad
Meédica de Tercer Nivel para la atencién del paciente adulto en 22 especialidades médico -
quintrgicas; este hospital cuenta con un edificio de 12 niveles y 443 camas censables y 108
no censables, en su interior converge un alto grado de nivel tecnolégico y médico con areas
de diagnostico de gran sofisticacion para apoyo a todo ¢l Centro Médico La Raza entre los
que estan la resonancia magnética nuclear v ¢l laboratorio especializado de hematologia e
inmunologia como soporte para progrmamas de transplante de médula osca v diversos
orpanos.

La infraestructura en el drex fisica y en  equipamiento conté con una estructura que

respondia a la atencidn integral modular, caractenizada por la conformacion de los cubiculos
de atencién de los pacientes, ¢l contar con Cendis en cada servicio.

El 24 de abril de 1979, se inaugund el departamento de hematologia en ¢l tercer piso lado
“B” donde actualmente continua, con asignacion de 35 camas ( 10 de aislamiento ). En
noviecmbre de 1989, se inicio ¢l programa de Transplante de Medula Osca y Células
Hematopoyeticas, asignandose 8 camas en total 43, estas altimas en ¢l 9° piso.




Es ¢l primer servicio dec atencién adulta del pais que atiende ¢l mayor namero de paciente
hematolégico, ¢l primero en contar con unidad de aféresis, y la primera unidad de crio-
preservacion del pais, a la fecha se han realizado 350 Transplantes de Medula Osea .




| 4. BASE LECAITL

Descripeidn
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
i Diario Oficial de la Nacion 05-11-1917, Capitulo de las Garantias Individuales
Articulo 4° * Toda persona tiene derecho a la proteccion a la Salud * . 1a ley
1 definira las bases y modalidades para ¢l acceso a los scervicios de salud y
establecerd 1a concurrencia de la federacion y las entidades federativas ¢en materia
de salud general, conforme a lo que disponc a la fraccion XVidel Ant. 73 de esta
constitucion.
Ley General de Salud :
2 Titulo Tercero
Capitulo1-  Articulo 23
 Capitulo Il - Anticulo 32,33,y 37
Capitulo IV - Articulo 50y 51
Capitulo VII-  Anticuio 72y 74
Titulo Noveno
Capitulo Unico Articulos 168,171,172,y 173
Ley Federal de Trabajo. Titulo cuarto, Capitulo I. Art. 132 cn su fracciéon XV:
capitulo cuarto, Capitulo 111 Bis, establece una serie de lineamicntos legales que
deben cumplir los patrones y trabajadores para la prevencion de accidentes y
enfermedades en ¢l trabajo. estos lincamientos se contemplan en el siguiente
titulo:
2 Titulo Cuarto :
Reglamenta la obligacién de los patrones de instalar sus centros de trabajo de
acuerdo con los principios de seguridad ¢ higiene para prevenir los riesgos de
trabajo . asi como la obligacidn por parte de los trubajadores de cumplir con las
medidas preventivas establecidas pam su proteccidon personal
Articulo 487




Manual de Organizacion de Unidades Médicas Hospitalarias de Tercer Nivel de

Atencion 1996

6

Plan Nacional de Salud 2001 - 2006 §S ** Dr Julio Frenck ™

L.ey del Scguro Social

Titulo Primcro - Articulos1.2.3 v 4
Capitulo ] -  Arnticulo 11

Capitulo IIT - Articulo 41,42,43.55.56,y 79
Capitulo IV - Articulos 834,89,y 91

Titulo tercero Capitulo 1

Capitulo! - Articulo 240 y 241

Contrato Colectivo de Trabajo.
s Profesiogrumas :
Catalogo abicerto de requisitos
Reglamentos
Escalaton

L I

Programa para la Modemnizacion Administrativa Publica 1996

Coédigo de Etica de las Enfermeras Mexicanas

Reglamento Interior del Trabajo en Articulo 63 Fraccion XXV

Cédigo Sanitario de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Octavo y Noveno del
Diario Oficial 13-03-1973




5. MISION

Proporcionar y garantizar un “ CUIDADO ENFERMERO * de vanguardia, humanistico y
especializado, en ¢l que cada uno de nucstros derechohabiente vea superadas sus
expectativas; realizado por personal competente de Enfermeria y con estricto apego a
criterios de calidad, como unidad médica de alta especialidad certificada., garantizando el
cumplimiento de las acciones del personal de Enfermeria con oportunidad . calidez a través
de Ia identificacién y resolucion de problemas promoviendo al personal al cambio de actitud
de trabajo manteniendo un equilibrio interdepartamental en busca de la excelencia .




6. VISION

El personal de enfermeria que labora en ¢l Servicio de Hematologia otorgara la calidad de
la atencion aplicando ¢l Modelo  del Cuidado Enfermero con un enfoque holistico,
alcanzando un modeclo idénco de trabajo que satisfaga plenamente las necesidades de la
Organizacion y de productividad compartida asi como el bienestar integral de su personal ,
basada en la filosofia de la calidad. cuyas virtudes son la Oportunidad .Eficiencia . Empatia,
Calidad , Calidez y Profesionalismo  asi mismo favorecera la satisfaccion del prestador de

servicio conservando su actitud positiva.




o R AR o 3 St PG e

El enfoque para la conceptualizacién de los valores . humanismo con respeto a la
vida . a la salud , a la muerte y la dignidad del paciente con un compromiso de
actitudes y aptitudes en la practica profesional que se apoya mediante un andlisis de
formacion cultural, justicia en ¢l actuar de manera imparcial en cl capital humano en
servicio al que se¢ deducen cualidades que pueden derivarse de las caracteristicas
del perfil de enfermera con enfoque holistico, y calidad en ¢l proceso de honestidad
en el desempeino de su actuar.

10




Servicio de alta especialidad para la comprension del sistema hematolégico que requiere de
un conocimiento cientifico de la comprension de 1a sangre y las funciones de sus diversos
constituyentes




10.

11.

12.

El sistema de trabajo sc¢ determinara por area de servicio , conforme a las caracteristicas
del trabajo y ¢l nimero de personal asignado .

El proceso de enfermeria sc aplicara por area de servicio asignando funciones por
categoria y por turno

La enfermerm Jefe de Piso delegara en ¢l personal operativo la atencion del paciente a
través de la elaboracion de distribucion de trahajo digrio.

Sera responsabilidad de la Jefe de Piso el cumplimiento del Proceso de Enfermeria en el
servicio con la asesoria y coordinacion con la subjefe de Enfermeras

La comunicacidén y coordinacion intra e interdepartamental se realizara respetando las
lineas de autoridad ascendente y descendente que marca ¢l organigrama

Las funciones y actividades asignadas al trabajador se apegarin a lo establecido en el
profesiogruma del CCT y a la descripcion del puesto del presente manual .

El ejercicio de las decisiones y acciones ¢en la administracion del Proceso de Enfermeria
sera responsabilidad de cada uno de los tramos de control

Las normas plasmadas en ¢l presente manual tendrin caricter de obligatorio y
permanente para su cumplimiento del personal de enfermeria asignado al servicio .

La interpretaciéon de la aplicacion de la Norma plasmada en el manual foralecera la
capacidad resolutiva de los directivos del servicio

El personal de nucevo ingreso seri ¢l responsable de consultar los instrumentos
administrativos y manuaies del servicio.

El personal dc enfermeria proporcionara atencion profesional con trato amable y
respetuoso a pacientes . familiares v companeros de trabajo

Todo ¢l personal de enfermeria debera clevar su nivel de conocimientos y profesional
mediante la asistencia a las diferentes modalidades de capacitacion continua .




10. PROPOSITOS l <

et i

Que el servicio de Hematologia cuente con personal de Enfermeria capacitado , para
desarrollar sus funciones . con el menor esfuerzo posible a través de la consulta del
manual de organizacion durante su  practica profesional . logrando un buen
funcionamiento del mismo, por consecuencia brindar una atencién de alta calidad al
usuario.

Que ¢l servicio cuente con los recursos humanos | fisicos ¥ materiales que scan
necesarios para desarrollar sus actividades satisfactoriamente.

Documentar la estructura drgano - funcional de servicio de Hematologia como un
sistema responsable del Proceso de Enfermeria.

Favorecer los mecanismos de coordinacion ., comunicacion ¢ informacién del personal
de Enfermeria con otras areas de la Unidad Médica hospitalaria y del Instituto.

i3
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Elaborar un Manual de Organizacion del Servicio de Hematologia que sirva como
herramicnta Administrativa y guia de consulta durante la practica profesional . al
personal de Enfermeria del Servicio, para fomentar las practicas de autocuidado y
mejorando la calidad de Vida personal y de sus clientes externos creando una Cultura
de Calidad de Servicio con enfoque holistico .




15. OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Proporcionar un instrumento nccesario para fomentar el servicio de Calidad |, unificando
los criterios ¢n las técnicas asistenciales en el servicio de hematologia

Contar con ¢l Factor Humano y material para proporcionar atencién profesional de
Enfermeria como productores de la Calidad produciendo la oferta .

Coordinar los esfuerzos hacia ¢l objetivo con la mcjor eficiencia a todos los niveles
cuya base es la Administracion de la Calidad y los Sistemas de Calidad

Obtener informacion subjetiva apropiada del paciente que sufre una  alteracion
Hematologica

Resaltar la responsabilidad legal que adquierc la enfermera al realizar la Atencién
Holistica en los pacientes Hematologicos.

15



13. UBICACION DEL
SERVICIO

Se encuentra situado ¢l lado B o Extremo Ponicnte del Tercer Piso del Hospitai de Especialidades del
CMNLR, cucnta con 33 camas censables, un control de Enfermeras compartido con las drcas de Trabajo Social
y Asistentes Médicas , Cendis de Medicamentos ¢ Insumos neccsarios ,Cuarto Clinico  escaleras de
Emergencia al final del Piso del lado ponienie y escalcras de comunicacién en el nivel central de los
cievadores , séptico y Jefatura de Servicio asi como arca de Médicos de Base y Residentes .
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14. MODELO INTEGRAL
DE ATENCION
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15. SISTEMA LABORAL PARA LA
DISTRIBUCION DEL PERSONAL
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—— Carsacteristicas fundamentales
e 4
Siempre con cxpectativas favorables al
paciente
Interactiva
Amable
Respetuosa
Comprensiva
Profesional
Etica
Discreta
Humanista

Interactiva :
Posec la camacteristica por permitir la interaccion comunicativa reciproca al dialogo entre la
Enfermera y cl paciente

Amable:
Considera que por su gentileza mutua, y debe ser digna de estima del paciente y de la
enfermera con la satisfaccion de ambos




Respetuosa:
Debe ser poscedora de una fuerza profesional y afectiva del paciente y de la enfermera que

conduzca al trato cortes mutuo

Comprensiva :
Debe ser una virtud de la relacion , ¢l entendimiento y ¢l reconocimiento mutuo de intereses.

Profesional :
Debe cstar fundamentada en el conocimicento cientifico , la experiencia , las habilidades y

destrezas de la enfermera y ¢l sentido humano de la Enfermeria y de quién la ¢jerce.

Etica :
Se realiza mediante juicios de valor moral y por cllo encaminada hacia el bien propio y el
ajeno

Discreta:
Debe ser con  lo suficiente sensata y tacto para hablar y actuar con facultades de cualidad y
expresarsc con oportunidad , guardando las confidencia de los pacicntes.

Humanista :
Sc otorga sobre los valores supremos del ser humano ., de dignidad , deber y comprension

del ser .

Con expectativas favorables al paciente :
De manera que la informacién se proporcione al enfermo sea cierta, sc atenga a los hechos,
resultados y experiencias de la enfermera |, onientando siempre al paciente en razén .

21
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Caracteristica Descripcién
Cientifica Porque se basa en el conocimiento cierto, de las condiciones del paciente y
sus enfermedades , por su causas y efectos identificadas y determinadas con
sabiduria y crudicion
Actualizada Porque debe basarse en la vigencia del conocimiento cientifico presente y
de la calidad actual de su cjercicio
Segura Porque debe estar exenta de todos los procesos diagndsticos terapéuticos de
todo peligro o riesgo in necesario de mancera que sea firme y confiable
Confiable Que tenga la mayor probabilidad de su funcionamiento y resultados con la
firmeza de un proceder que por si mismo sea recomendable para el
benceficio del paciente
Oportuna Que sea conveniente , en su tiempo justo de la mejor manera y adecuada a
su dimensién
Con equidad Sc fundamenta en las virtudes de bondad y templaza conjuntadas con el
sentimiento del deber y de la conciencia para ofrecer un trato de calidad
igual para todos los pacientes sin distincién alguna
Discreta Porque debe ser con la suficiente profesionalidad y respeto en la confianza
del paciente y su entomo
De calidad Permite exaltar las cualidades del conjunto de acciones en la prestacién de
servicio , hasta hacerla agradable , respetuosa y dandole la real importancia
que ticne
Orientadora { Porquec debe tener el sentido del consejo profesional y altruista con sentido

¥y constructiva | positivo . creativo y de esperanza

Educativa em Porque debe conllevar por si misma la formacion de juicios de valor del
salud y paciente y sus familiares para alcanzar ¢l cstado de bienestar y disminuir
nuevos estilos riesgos a la salud
de vida

Promotora de | Porquc debe orientar con cjemplo de accion , al individuo |, la familia y la
fomento a la jcomunidad e¢n ¢l autocuidado a la salud , ¢l bienestar y la conducta
salud permanentc para eliminar riesgos y evitar daflos adyacentces a la satud

i
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Organizacién :

La organizacion del Hospital de Especialidades del Centro Médico Nacional “La Raza™,
continua con ¢l modelo lineal, el pucsto mas alto corresponde al Director de la Unidad
Hospitalaria de un Tercer Nivel de Atencién Médica, con linea descendente corresponde a la
Jefe de Enfermeras que actualmente ocupa la Lic. Enf. Ma. Concepeién Hemandez Sanchez,
proseguida por la Subjefes de Enfermeras en los cuatro turnos, el servicio de Hematologia
cuenta con una Jefe de Piso en cada tumo, por lo que corresponde al personal operativo el
turno matutino cuenta con 10 Enfermeceras generales, 4 Auxiliares de Enfermeria, 1 Auxiliar
dc Almacén, en cl turno vespertino con 6 Enfermeras Gencrales y 4 Auxiliares de
Enfermeria, en el turno noctumo 8 Enfermeras Generales y 4 Auxiliares de Enfermeria, este
ultimo dividido en las guardias “A” y “B".
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Director

Jefe de Enfermeras

F : Subjefes de Enfermeras

Jefes de Piso

~— -

Enfermera General
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“ Ausiliar de Enfermeras .
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®  Administracién estratégica en los procesos de calidad
Acciones ®  Aplicar la capacidad resolutiva

®  Anilisis operativo y directivo de las oportunidades de
mejora continua
. ® Capacitacion del personal para incrementar la
Elementos dc decision eficiencia operativa y la capacidad resolutiva

e  Herramicntas para medir los impactos autorizadas por

Elementos de control y niveles
evaluaciéon * Indicadores de cficiencia y eficacia . de productividad
e Reord iento si Atico det

Resultados esperados

Mayor funcionabilidad opcrativa
*  Abatimiento de costos y oportunidad de mejora

PASDE

Eficiencia

Indicadores de

© ientey in:

N° de pacicntes cgresados sin HH

N° de pacientes cgresados satisfechos




JEFE DE PISO

o B R - i S Y e

UBICACION DEL PUESTO: Servicios de hospitalizacién

RELACIONES DE MANDO
> Autoridad Técnico - Normativa. ASCENDENTES: Jcfe de Enferineras
Subjefe de Enfermeras
DESCENDENTES: Enfermera Especialista
Enfermera General
Personal de Servicios Basicos

> Autoridad Operativa. ASCENDENTES: Jefe de Enfermeras
Jefe de Departamento Clinico
Subjefe de Enfermeras
Meédico Especialista

DESCENDENTES: Enfermcera Especialista

Enfermera General
Personal de intendencia
Asistente Médica
Auxiliar de Almacén

OBJETIVO DEL PUESTO:

Operacionaliza ¢l proceso de enfermerin en el drea de responsabilidad conforme a Ia
complejidad de 1a especialidad médica y los requerimientos de atencién del paciente a través
de la coordinacién. la supervision y la evaluacion tendientes a lograr la satisfaccién del
usuario y la productividad del servicio.
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Planea, ¢ instrumcenta y cvalta ¢l programa de trabajo para cl personal dec enfermeria
basado e¢n una determinacién de oportunidades, aplicando procesos de mejora continua.

Elabora y valida los documentos técnicos-normativos que norman ¢l proceso de trabajo
del personal de enfermeria.

Realiza la distribucion de trabajo del personal de enfermeria asignado al drea.

Participa cn la elaboracién dc dotaciones fijas de ropa. medicamentos ¢ insumos
tecrapéuticos.

Realiza la evaluaciéon de la satisfuccion del usuario y del desempeiio del personal.

Coordina las actividades del personal de otras areas que participan cn la atencion del
paciente y familiares.

Monitoriza el cumplimiento del tratamiento médico.

Implementa las actividades de capacitacion segun las necesidades del personal y los
programas del departamento.

Participa en ¢l cumplimicnto de las relaciones laborales conforne a los lincamientos
contractuales (vacaciones, guardias festivas, etc.).

Coordina las actividades de practica clinica de los alumnos de escuelas de enfermeria.

Supervisa el cumplimiento de técnicas y procedimientos que realiza el personal de
enfermeria .




> Establece los mecanismos de control para ¢l resguardo y buen uso de insumos
terapéuticos y bienes institucionales con base a los indicadores normativos.

3> Representa al personal de enfermeria del servicio en juntas y reunioncs convocadas por
¢l Departamento de Enfermeria.

> Opcracionaliza los programas institucionales de seguridad e higienc, infecciones
intrahospitalarias y proteccion ambicntal.

Establece mecanismos de control y evaluacion relacionados con la calidad de atencién.
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Realiza enlace de turno verificando la suficiencia de recursos materiales, documentos de
control de pacientes y el estado general del servicio.

Cumple con las actividades administrativas, técnicas y de capacitacion plasmadas en el
programa de trabajo.

Solicita, recibe. controla y distribuye ¢l material de curaciéon, medicamentos, papeleria a
través del reaprovisionamicnto de 24 horas, pedidos ordinarios y extraordinarios.

Supervisa ¢l cumplimiento del tratamiento médico y atencién individualizada al
paciente. con énfasis en la oportunidad, privacia asi como €l cumplimiento de las
medidas preventivas.

Participa en la visita médica, cstableciendo los mecanismos que aseguren la continuidad
de la atencién.

Establece coordinacion inter ¢ intradepartamental necesaria para la prestacion de
servicio al paciente.

Participa en la atencion directa del paciente critico en situaciones emergentes.

Realiza ecvaluacién del desempefio del personal, asi como de los registros clinicos de
enfermeria.

Aplica las medidas disciplinanas necesarias conforme a la norma de la institucional y
contractual.
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Elabora informes de resultados que le scan solicitados.
Asiste a juntas y rcuniones convocadas por ¢l Departamento de Enfermeria.

Coordina y participa en los progrumas de educacion para la salud dirigidos a pacientes y
familiares.

Participa en ¢l programa de induccién al puesto.

Proporciona cnscfianza incidental y programada al personal de enfermeria del servicio
incluyendo a estudiantes en practica clinica y en servicio social.

Coordina la preparacion de sesiones clinicas y departamentales derivadas de las
necesidades de capacitacion del personal del servicio.




UBICACION DEL PUESTO: Enfermema General.

RELACIONES DE MANDO
> Autoridad Técnico - Normativa. ASCENDENTES: lJefe de Enfermceras
Subjcte de Enfermeras
Jefe de Piso
DESCENDENTES: Auxiliar de Enfermeria

> Autoridad Operativa. ASCENDENTE: Jefe de Enfermeras
Subjefe de Enfermeras
Jefe de Piso
Meédico Especialistas
DESCENDENTES: Auxiliar de Enfermeria
Auxiliar de Almacén
Estudiantes de Enfermeria

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar atencion directa al individuo hospitalizado con base a su edad, estado general,
sus limitacioncs manifestadas e implicitas, realizando los procedimientos derivados del
diagnostico y tratamiento médico con oportunidad y libre de resgo, tendiente a lograr su
recuperacion y autosuficiencia en ¢l menor ticmpo posible.
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Valorar las nccesidades de atencion de enfermeria del individuo. Establece plan de
atencion de enfermeria.

Da cumplimicnto al tratamiento mdédico con la administracién de medicamentos.

Realiza técnicas y procedimientos necesarios para la  alimentacion e higienc,
movilizacion, eliminacion conforme al estado de autosuficiencia dei pacicnte.

Supervisa la preparacion fisica del paciente, asi como su trabajo oportuno a quiréfano o
cualquier otro cstudio de diagnostico.

Proporciona cuidados inmediatos en situaciones de urgencia.

Proporciona atencion de enfermeria para la instalaciéon, conservacion y retiro de: sondas,
lincas venosas, drenajes tordcicos, abdominales .cte.

Cumple con los procedimientos para la prevencion de infecciones intrahospitalarias,
seguridad e higienc en ¢l trabajo y proteccion ambiental.

Participa en la administracién del servicio en ausencia de la jefe de piso.

Racionaliza el consumo de los insumos terapéuticos.




ACTIVIDADES:
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Realiza enlace de tumo obteniendo y proporcionando informacion sobre la evolucién del
paciente. ¢l cumplimiento del tratamiento médico.

Revisa la funcionalidad del equipo clectromédico asignado a su drea. Recibe los bienes
institucionales quc utiliza para su trabajo.

Entrevista al pacicnte para conocer sus signos Y sintomas que presentan, informa sobre
el plan de atencidn a realizar durante ¢l tumo.

Organiza ¢l cquipo y material necesario para la realizaciéon de los cuidados especificos
de los pacientes asignados. Participa en la visita médica.

Administra medicamentos prescritos, verificando indicacion, medicamento, dosis, via e
identificacién del paciente y realiza registros clinicos de enfermeria.

Realiza la administrocion de los clementos sanguineos y sus derivados, verificando
identificacion del paciente, indicacion, grupo, Rh, horario, nimero de folio, etc, y realiza
registros ¢n la hoja de enfermeria.

Instala, identifica, realiza curacion, vigila permeabilidad de sondas: nasogistricas.
vesicales y de vias venosas penféricas.

Realiza o participa en la limpieza y curacidén de heridas quirurgicas, y asi como la
permeabilidad de drenajes toracicos.

Registra las caracteristicas de exudados y egresos del pacicnte.

Vigila la ingesta de liquidos del paciente, administra gastroclisis, dietas y nutriciéon
parcnteral.

Supervisa la  realizacion de conuwol de  liquidos. enemas cvacuantes, pruebas
macrodiagnosticas, interpreta [os resultados obtenidos ¢ informa al médico.
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Preparacién y ministracién de quimiotcrapias

Proporciona atencién al paciente con ventilacién asistida, realiza aspiracién de
secreciones, terapia respiratoria, vigilancia de estomas de traqueotomias y supervisa la
terapia por inhalacién.

Elabora recgistros clinicos de enfermeria confiables, objetivos y legibles de manera
oportuna.

Cumple con las medidas de bioseguridad (precauciones estandar y las precauciones de
transmision), para el paciente como para el trabajador.

Cumple con los lincamientos de la separscion de desechos biologicos - infecciosos y
material punzoconante.

Participacion activa en los procedimientos Medicoquinirgicos necesarios para la
atencion integral de los clientes externos ( aspirado de médula 6sea y toma de biopsia )

Valoracidén , diagnosticos y evaluacion de los Cuidados Pre-Trans-Post | de los
pacicntes candidatos a Transplante de médula osea

Asiste a la capacitacién continua que convoque la jefe de piso y ¢l depanamento de
enfermeria. Prepara y presenta sesiones clinicas del servicio.

Supervisa la priactica clinica de los alumnos de enfermeria. Proporciona ensciianza
incidental .

Notifica a la jefe de piso. subjefe de enfermeras 6 jefe del departamento clinico
informacién relacionada con la administracion del servicio que sea trascendente.

Educa conforme a diagnostico y pronostico al paciente y familia sobre la atencion
domiciliaria.
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21.c. AUXILIAR DE
ENFERM

UBlCAClON DEL PUESTO: Hospitalizacién

RELACIONES DE PUESTO

> Autoridad Técenico - Administrativa. ASCENDENTES: Jefe de Enfermceras
Subjefe de Enfermeras
Enf. Jefe de Piso
Enfermera General

> Autoridad Opcrativa. ASCENDENTES : Jefe de Enfermeras
Subjcfe de Enfermeras
Enf. Jefe de Piso
Meédico Especialista
Enfermera General
DESCENDENTES: Auxiliar de Almacén
Estudiantes dc Enfermeria

OBJETIVO DEL PUESTO

Participa en la atencion asistencial al paciente hospitalizado conforme a las necesidades
individuales y las rutinas del servicio a fin de dar atencién integral como parte de un equipo

de trabajo.
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Asiste al paciente a sus nccesidades de higiene, alimentacién, movilizacién y
climinacion dependiendo del nivel de autosuficiencia.

Mantiene en condiciones de funcionalidad el equipo dc reanimacién cardiopulmonar y
otros equipos clectromédico necesarios en la atencién del paciente.

Prepara ¢l material y equipo que s¢ requicre para la atencion del paciente.

Realiza la preparacion fisica del paciente parn estudios diagnosticos y tratamientos
quirurgicos.

Realiza el traslado de equipo, instrumental y clementos sanguineos.
Realiza pruebas de macrodiagnoéstico segun prescripeion médica.
Retira excrewns de sondas y drenajes, cuantificando para el control de liquidos.

Apoya al médico en la realizacion de estudios diagndsticos vy tratamientos invasivos que
se realizan en la unidad del paciente y en la exploracion fisica.

Proporciona educacién para la atencidn domiciliaria al paciente y familiar.
Participa en la administracion del scrvicio conforme a ta delegacion de actividades.

Prepara y presenta scsiones clinicas en los programas de capacitacién continua del
servicio y dcl departamento de enfermeria.

Realiza registros clinicos de enfermeria relacionadas a las actividades asignadas.

Participacion activa en los procedimientos Medicoquirargicos necesarios para la
atencion integral de os clientes externos( aspirado de médula 6sea y toma de biopsia )




ACTIVIDADES:
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Realiza enlace dec turmo, recibiendo y entregando el material, instrumental y equipo que
le son asignados. Verifica orden de areas de trabajo del personal de enfermeria.

Toma signos vitales del  paciente, segin indicacion médica. Informa a la enfermera
general datos anormales y registra lo procedente en expediente clinico.

Realiza bafios de esponja, ascos matinales. ascos de genitales, conforme a las
necesidades del paciente y rutinas del servicio y del turno. Realiza cambios de ropa de
cama.

Asiste al pacicnte en la movilizacién en cama. fucra de cama y al inicio de la
deambulacion.

Asiste al paciente en la ingesta de alimentos. registra lo procedente en la hoja de registra
clinicos de enfermeria y/o hoja de control de liquidos. Aplica enema evacuante.

Asiste al paciente en Ia eliminacion vesical ¢ intestinal, cuantifica excretas y registra lo
procedente en la hoja de registros clinicos de enfermeria y/o control de liquidos.

Administra laxantes, realiza tricotomia, retira protesis y alhajas al paciente que s¢ envia
a quiréfano o a otro estudio de diagnostico.

Registra peso corporal, realiza glicemia capilares vy giucocctonurias, realiza prucbas
macrodiagnosticas en excretas corporales en excretas segun indicaciones médicas.

Cuantifica excretas y exudados de sondas y drenajes (toracocentesis ). Registra en la
hoja de enfermeras y de control de liquidos.
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Recolecta muestras de excretas para estudios de laboratorio.

Prepara frascos para recoleccion de muestras de laboratorio, ropa hospitalaria, equipo ¢
instrumental para su esterilizacion.

Traslada equipo ¢ instrumcntal de CEYE al servicio v dc servicio a CEYE. Traslada
elementos sanguineos.

Mantienc en orden y dotaciones de insumos terapéuticos ¢l equipo de reanimacion
cardiopulmonar.

Lava y procesa borboteadores, budineras. torunderas conforme las rutinas del servicio.
Participa en ¢l mancjo y control de ropa hospitalaria limpia.
Solicita, recibe y controla medicamentos, material de curacion y estéril.

Cumple con ¢l programa de scparacion de desechos biologicos infecciosos y de
seguridad ¢ higiene en el trabajo.

Valoracion , diagnosticos y cvaluacion de los Cuidados Pre-Trans-Post |, de los
pacientes candidatos a Transplante de médula osea

Entrena y orienta al mancjo del paciente postrado. con sondas o drenajes y con
limitaciones fisicas sobre ¢l cuidado domiciliario.

Asiste a sesiones clinicas del servicio ¥ evaluacién de expediente clinico. Participa
como ponente.

Asiste a actividades de capacitaciéon convocadas por 1a jefatura de enfermeria.
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22. DECALOGO DE ENFERMERI(A
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Somos Enfermeras , Pide ser llamada Asi.
Antes fuimos practicantes y no renunciamos a nuestra historia , pero nuestro
verdadero nombre es enfermera

Identificate y deja constancia escrita cada vez que haga algo :
Tanto la poblacién como nucstras gestoras no perciben todo lo que hacemos y
muchas veces como hechos por otros

Somos Profesionales .
Exige un trato digno y unas adecuadas condiciones de trabajo

Nuestro Trabajo consiste en Cuidar
A veces sc nos olvida y creemos que consiste cn tomar tensiones , repartir
medicacién , curar una herida o mancjar ¢l respirador mas sofisticado

Cuidamos del Enfermo , del Samo , de la Familia y la
Comunidad

Nuestro Campo Profesional debe defenderse y Aumentarse
No tc de micdo hacer cosas nucvas ni pereza hacer lo de siempre

ZSTATESIS NO S4T %
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0 Es nuestra responsabilidad que nuestros Cuidados sean de Calidad
Esto lo conscguiremos entre otras cosas dc {a Formacién y de la Investigacién

0 Nuestra mctodologia de trabajo es el Proceso Atenciéon de

Enfermeria

8 Luchemos con toda cnergia contra prejuicio y ctiquetas machistas y
sexistas
Minifaldas ., devoradoras dc hombres . caza maridos . jugar a Mdédicos y
Enfermeras.......

1 El Futuro es Nuestro

Lic. Juan Miguel Izquierdo Carrasco

El conocimicnto del codigo penal y civil por la enfermcera representa un beneficio | ya
que en él se encuentran definidos los diferentes DELITOS | penas |, extensiones de
responsabilidad penal . asi como wwmbién se cncuentran cstablecidos algunos
DERECHOS a los cuales ticnen acceso al ejercer su profesion . con cstos
instrumentos la enfermera le sine como GUIA y Orientacion como primera instancia
para poder AMPARARSE de las acusaciones hechas por el cliente y / o Institute.
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23. LEYES QUE RIGEN LA
PROFESION DE ENFERMERIA

LEY GENERAL DE SALUD

Ty ok e A

.

CONTRATO COLECTIVO DEL TRABAJO

AT i

CONSTITUCI()N P()LITICA DE LOS I"STADOS UNINOS MEXICANOS
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CODIGO PENAL

ART. 228

Delito imprudencial e intencional y fa sancion de un mes a dos
afos de suspension de derechos de ejercicios de la profesion,
abandono del paciente sin causa justificada y sin dar aviso
inmediato a ta autoridad.

ART. 229,
FRAC. V, VL, VIl

o

.o ocasionado en ¢l trahajo intencional o no, descuido,
negligencia, dano material o personal Malpraxis.

ART.289

Al que infiera una lesion que ponga en peligro la vida del
ofendido v tarde ¢n sanar menos de quince dias, sc le impondri
de 3 dias a 4 meses de prision y se persigue por querella.

42
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ART. 21:

la ignorancia de las leyes no exime de la responsabilidad.

ART. 1916:

Kl que sufra el daio puede exigir la reparacion directamente del
responsable.

ART. 1917:

Las personas que han causado en comuan un dafio, son
responsables solidariamente a la victima para la reparacion del
dano.

ART. 33 CAP .V:

El profesional esta obligado a poner todos sus conocimicntos
cientificos ¥ recursos téenicos al servicio del cliente,
desempeno del trabajo convenido.




R
LEY FEDERAL DE TRABAJO

ART.47: Son causas de rescision de las relaciones de trabajo sin responsabilidad para el
patron, las siguientes :

El ocasionar ¢l trabajador intencionalmente descuido o
a) FRAC. V, VI Y VIl @ncgligencia, dafos materiales o personales durante cl
desempeiio de sus labores o con motivo de cllo.

b) FRAC. X1 Desobedecer el trabajo al representante del patron, sin causa

justificada.
Negarse ¢l trabajador a adoptar las medidas preventivas o a
c) FRAC. XI1 seguir los procedimicentos indicados para evitar accidentes o
cnfermedades.
Ley del Seguro Social
ART. Garantizar ¢l derecho humano a la salud ¥ asistencia medica. J
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Delitos ¢ Infracciones: s la obligacion moral y ética de hacer el bien y §

cvitar ¢l daio.

LLos profesionistas que ¢jerzan su profesion en calidad de asalariados,
quedan sujetos por lo que a su contrato se refiere a la Ley Federal del

Trabajo y a los estatutos de los trabajadores al servicio de los poderes de §

la Unidn.

Los delitos que cometen los profesionales en ¢l ¢jercicio, serian
castigados por las autoridades competentes con arreglo del cédigo penal.

Te

CAP. VII
*

ART. 37
ART.61 4*
*

ART. 71

Los profesionales serdan civilmente responsables de la contravenciones
que cometen en el desarrollo de su trabajo profesional.

Ley General de Salud

Art. 4116

Las violaciones a la presente ley. sus reglamento y demas disposiciones
que emana de clla, serda | sancionadas administrativamente por las
autoridades sanitarias. sin perjuicio de las penas que correspondan

cuando constitutivas de delitos.
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AMOR EN TUS bENTlMIENTOS

Justicia en tus actos.

Inteligencia en tus empresas.

Tacto en tus relaciones.

Servicio a tus semejantes.
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Dios en tu alma.

Feérrea disciplina en ti.

Solo eso te pide la vida en premio a
tu felicidad.




Derecho a la vida,
»~ Derecho a la atencion medica de calidad.
~ Dcrecho a la libertad de cleccion.,

7~ Derecho a la sutodcetcrminacion.

» Derecho ala informacion.

~ Derecho a la verdad.

> Derecho a la confidencialidad.

» Derecho a ta ed ucacion sobre la salud,

Derecho a ln dignidad.
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47




Alvear Sevilla Celina |, * Calidad Total ™ conceptos y herramientas practicas , Ed. 1°
. Editorial Limusa, S.A de C.V. México . D.F. 1999 _ pp.11-16.25-39,107-114, 139-
147

Dr Julio Frenck Plan Nacional de Salud 2001 — 2006 SS 27-56, 73-77, 81, 157-161
IMSS |, “Modelo Institucional de Atencion Integral a la Salud ( MIAILS) , , Dicicmbre
1999, México . D.F. pp 4-5, 13-15, 16-18, 57-64, 77-79, 83-87. 101.

IMSS, “Scminario Ejecutivo para ¢l Mcjoramiento continuo™ * TAl ™ de México ,

S.Ade C.V., 1992,

Marriner Tomcy., Ann * Guia de Gestion y Direccion de Enfermeria “Ed. 6°,
Editorial Harcourt/Mosby , Madrid, Espana, 2001, p8-9, 16, 56-57, 62-65, 146-167,
188-201, 248-261, 425-431

Orem Dorotea E. | “ Modelo de Orem 7, Conceptos de Enfermeria en la practica ,

Ed. 3° . Editorial Harcourt/Mosby. Madrid, Espafa, 1998, p75-78, 295-334,

48

SR Ay T Tex T gt
SEUE T g0

3 AL

FREAg AT, i MR T



	Portada

	1. Índice 
	2. Introducción 
	3. Antecedentes

	4. Base Legal

	5. Misión

	6. Visión

	7. Filosofía

	8. Concepto

	9- Políticas

	10. Propósitos

	11. Objetivo

	12. Objetivos Específicos
	13. Ubicación del Servicio

	14. Modelo Integral de Atención
	15. Sistema Laboral para la Distribución del Personal

	16. Flujograma

	17. Relación Enfermera - Paciente

	18. Características de la Atención

	19. Organización y Funcionamiento

	20. Líneas de Acción

	21. Enfermera Jefe de Piso

	22. Decálogo de Enfermería

	23. Leyes que Rigen la Profesión de Enfermería

	24. Pensamiento

	25. Derechos de Pacientes

	26. Bibliografía




