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INTRODUCCION

Se elabora el presente Manual de Bienvernnda al Servicio de Medicina Interna y
Cirugia General del Hospital Genera! “Dr Gregono Salas Flores™ dependiente de
la Secretaria de Salud del Departamento del Distnito Federal el cual pretende
integrar y ubicar al personal de Enfermeria de nuevo ingreso al servicio antes
mencionado. en su puesto dentro del equipo multidisciphinano de salud, para
favorecer su accesibilidad a la organizacion interna del mismo

Se hace hincapié en conocimiento sobre los antecedentes historicos que el
personal de enfermeria y del equipo de salud en general deben saber sobre la
Secretaria de Salud y de su unidad hospitalana para una mejor comprension e
identificacion de sus funciones asi como su mMision. visiIon  y objetivos del hospital
y del servicio. ademas de normas. reglamentos. programas. politicas, bases
legales Igualmente el conocimiento de sus derechos y obligaciones inherentes a
sus actividades propias de Enfermeria y como elemento perteneciente al gobierno
del Departamento de! Distrito Federal

El manuat tambien pretende englobar una descrnipcion de una forma sencilia y
objetiva de su interrelacion interdepartamental con diferentes servicios asi mismo
la descrnipcion del area fisica del servicio y de su organizacion y perfil del puesto
Para favorecer y elevar la atencion a! usuario y una mejor relacion con el famihiar

Para ello se determinan e identifican sus compromisos con la Institucion, con su
persona. el usuarno y el pubhco en general Establecer de manera clara el rumbo
para encaminar sus acciones y actividades tendientes a un mejoramiento en los
Servicios de Salud y su cahdad y cahidez en la prestacion de 1os mismos

En la segunda parte de este manuai se hace mencion y la guia sobre un nuevo
estilo de vida comro resultado necesario despues de ila jubiacion. y un merecido
reconocimiento por su labor y participacion con el Servicio de Medicina Interna y
Cirugia General y que por esta razon se tendrian que retirar del servicio activo
Pero no por ello dejan de ser personas imponantes dentro del area de la
Enfermeria. m como personas productivas socialmente

El preparase para esta etapa es psicolégicamente y socialmente indispensable,
para ello las actividades propuestas en este manual representan en su contenido y
conocimiento una opci:On para hacer frente a un suceso relevante que simbohza un
cambio de rutina y del estilo de vida. para el cual Ia preparacion y onentacion es
importante

Se puede contar con la segundad de que los elementos aqui contenidos
manifiestan el interés de integrar tanto al personal de nuevo ingreso como aquel
que esta pronto a jubiliarse, a una nuevo cicio 0 peldafio que es la superacion

personal
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JUSTIFICACION

E! personal de Enfermeria del Servicio de Medicina Interna y Cirugia General del
Hospital General “Dr. Gregorio Salas Flores” de la Secretaria de Salud del
Distrito Federal. en su afan de onentar y ubicar al personal de enfermeria de
nuevo ingreso en su puesto y al equipo multidisciplinario de salud Debe apoyarse
en instrumentos técnicos como el siguiente Manual de Bienvenida. que permitira

informar y asociar al personal recién llegado al equipo humano de salud

Es por esta necesidad que se elabora el presente Manua/ de Bienvenida. con la
ntencion de detallar de una manera general a la enfermera (o) de nueva
incorporacion La informacion sobre reglamentos. normas as: como la
concientizacion de sus derechos y obligaciones que adquieren al formar parte de
la gran familia que es el Servicio de Medicina Interna y Cirugia General durante el

tiempo qQue realice sus actividades en este servicio

Finalmente la creacion, preparacion y establecimiento del presente manual y el de
situario dentro del servicio predestinado, obedece a la carencta cel mismo y de

otros instrumentos administrativos basicos para la correcta gestion de ios servicios

de enfermeria




OBJETIVOS

Brindar al personal de enfermeria de nuevo ingreso una wvision global de la
organizacion y funcionamiento del servicio de Medicina Interna y Cirugia General a
través de la difusion del manual de bienvenida. para permitir su rapida integracion
al equipo de trabajo durante el proceso de induccion

informar al personal de enfermeria de nuevo ingreso sobre normas. reglamentos y
programas at servicio de Medicina Intema y Crugia General durante el proceso de

induccion, para facilitar su integraciéon

Proporcional al personal de enfermeria préximo a jubilarse una breve guia sobre el
proceso de prejubilacién, incluida en el presente manual, para contnbuir a un

nuevo estilo de vida.




MENSAJE DE BIENVENIDA :

Hoy comienzas una nueva etapa como enfermera, me emociono porque sé que
te esperan momentos personales muy satisfactorios. Los pacientes y sus
familiares, permitiran que compartas momentos conmovedores con ellos, vidas
que sufren el dolor de verse afectados en su integridad fisica, vidas que terminan
inesperadamente... Por eso te pido que ejerzas con conciencia, responsabilidad y
trato humano, ya que cuando el paciente angustiado grita es porque tu atencién
necesita, y que tengas en mente lo siguiente:

4+ Recuerda que eres enfermera y siéntete orguliosa y segura de ello.

4 Recuerda que tienes gran poder personal, intelecto para tomar decisiones,
'capacidad para aliviar el dolor, aptitud para infundir confianza y poder
establecer la direccion de la atencidn del paciente.

+ Recuerda que tu preparacion se basa en la educacion, sé carifiosa, delicada y
atenta con tus pacientes, con tus colegas y contigo misma.

+ Sé amable e infunde confianza con las estudiantes de enfermeria, porque
ellas representan el futuro, brindales una sonrisa de bienvenida y recuerda
como te sentias cuando estabas en su lugar.

Es el momento de vivir estas expenencias, ejerce tu trabajo con dignidad y
ética, el hospital te necesita.

! IMSS _Simtesis de Mapual de Bienvenida Delegacién 1 Noroeste México D F. febrero 1999




BIENVENIDA AL SERVICIO '

La orientacion es fundamental para la integracion grupatl del ser humano;
proporciénate segundad y confianza al brindarne una cordial bienvenida, permitira
considerarte como una parte integrante del equipo humano de salud de esta
unidad, ya que a partir de hoy te integras al grupo de enfermeria y por este
conducto, te daremos a conocer aspectos relevantes del Departamento de
Enfermeria y sus politicas, asi como. i0s derechos y obligaciones contraidos con
esta Insttucion

Las enfermeras del Servicio de Medicina Interna y Cirugia General te damos la
mas cordial bienveruda y deseamos Qque tu estancia sea grata y liena de

satsfacciones

IBIENVENIDA 70! ... YA ERES PARTE DE ESTE SERVICIO

! IMSS Sintesis de Manual de Blenvenida Delegacidn 1 Noroeste México D F febrero 1999




CARTA DE AMOR*®

Dices quererme......... pero a veces no lo demuestras

Al pnncipio no sabias que hacer conmigo, en donde ponerme, ahora parece

que ya no te importo

Tal vez cuando me vaya me extranes y aprecies las cosas que hice por ti.

Ami me debes el tener buena comida. ropa hmpia bienestar de tu hogar. en fin las

mil y una cosas que usas y necesitas
Si no fuera por mi, no tendrias tranquihdad

Me he manternido a la sombra esperando a ver cuando te das cuenta de lo

mucho que me necesitas

Apoyame y tratame bien,.  ..... .y yo siempre veliare por ti.

¢ Quiéen soy?

Soy tu TRABAJO

7 IMSS Manual de Bienvenida Delegacion Onente HGR 196 Estado de Méxco. 1998




l.- ANTECEDENTES HISTORICOS

£l 16 de diciembre de 1909, se publico en el periédico “El Imparcial” la siguiente
cronica “Ayer en la mafana fue inaugurado por el gobernador del Distrito
Federal, senor Guillermo de Landa y Escandon, el primer Puesto de
Socorros que, para atender rapidamente a los lesionados, cred el Ministerio
de Gobernacion, dedicandole para su ubicacién, un departamento de la
planta baja del edificio en la Sexta Comisaria, en el local que hasta hace
pocos dias, ocupd el Juzgado Cuarto de lo Civil, el que fue trasiadado a la
planta alta. El sefor Tedfilo Castillo y Corso, comisario de esta
demarcacion, recibié al sefior Landa y Escandén, quien lo condujo al
departamento de Cirugia. Este departamento consta de dos salones de
regulares dimensiones y uno mas pequefio. En uno de los primeros hay una
moderna mesa de operaciones, con sus correspondientes adminiculos.
Anexa a esta sala se encuentra una pequena, que sirve para el aseo de
medicos, practicantes y enfermeras. En la otra sala grande hay un pequerio
arsenal para cirugia urgente. El sefor gobernador dirigié unas palabras a las
personas, a cuyo cargo estara desde hoy el Puesto mencionado,
expresandose de la siguiente forma: °, Seriores’ Tengo e! placer y el honor de
tnaugurar hoy en este dia miercoles 15 de diciembre de 1909 este FPuesto de
Socorros que ha de prestar tan eficaces servicios en tratarmentos de leswones £1
gobierno del Distnto Federal espera que el personal consiente de ia importancia
de esta mejora pondra toda su eficacia para el logro de sus fines No dudo que la
pencia. esmero y actividad del personal tanto medicos como practicantes v
enfermeras haran mucho disminuir 1as contingencias bien conocidas. que
impedian prestar cuirdados eficaces e inmediatos a hendos y lesionados
Conociendo y estimando los servicios prestados por el jefe del! Servicio Médico de
Corusarias. doctor Don Leopoldo Castro. me complazco en creer que €&l
contnbuiréd grandemente para en exito de esta mejora de la que tanto se
preocuparon la secretaria de Gobermnacion y el Gobrerno dei Distnto Federal™ *

La prnmera plantilla de nuestros servicios quedo formada de la siguiente manera
Jefe. el doctor Leopoldo Castro. tambien jefe gel Servicio Medico de Comusarias
Médicos Jesus Salas Jawvier Ibarra Luis Lopez H  Adoifo M Nieto y Lorenzo
Diaz Practicantes J Guadalupe Garcia Garcia. israel Tellez y Ruben Maiz
Enfermeras Guadalupe Gonzalez Juana Flores y Josefina Reyes

Es de mencionar. que los lesionados se transportaban en carretas o calandnas,
tiradas por caballos E! Puesto de Socorros también contaba con camillas de dos
ruedas y algunas de las llamadas panhuelas

En el pnmer afio de labores del 15 de diciembre de 1909 al 15 de diccembre de
1910. se atendieron 374 pacientes. cas: uno diano con una mortakdad de 108 y
sanados 266

* GARCIA CRUZ, Anturo. Dr Refersnciss, Datos y Fechas de Nuestrs Cruz Verge Méxco D F

1995




¢Por qué Cruz Verde? 5, > =

Se cuenta que al mismo doctor lbarra se debe que estos servicios médicos
llevaran el nombre de “Cruz Verde~, y desde esa época se usara como embiema
definitivo, tomando como origen el nombre de la calle donde se instald & Puesto
Central que era la calie de las Verdes hoy Victoria esquina con Revillagigedo.

Otra varsion indica que el simbolo deberia sar una cruz. Caomo ya existia la Cruz
Roja y la Cruz Blanca, cuyo lema era “Neutral para la humanidad”. Y retomando
las colares de nueastra Ensefia Patria, faitaba el verde; es la segunda version de
por qué verde.

Por problemas de tipo econdmico, en 1911 se cdlausuré el Puesto Centmal de
Socorro. Para esto, las secciones médicas de comisaria continuaban laborando y
enviando los lesionados al hospital Juarez. En 1913, por disposicidon del presidente
Victoriano Huerta, se suspendieron definitivamente los servicios.

En 1921, se reanudaron ios servicios médicos y se nombro una vez mas jefe al
doctor Javier Ibarra por un periodo de 1921 a 1924,

En 1925, g iniciativa del Oficial Mayor del departamento Central, el licenciado
Vicente Lombardo Toledano, encargd por tercera vez al doctor lbama la
reorganizacion de los servicios médicos. En 1926, Io sustituyd el doctor Angel
Rivera Soto, pero el funcionamiento no fue lo que se esperaba, y todos los
lesionados graves continuaban mandandose de las comisarias al Puesto Central o
al Hospital Juarez, que dependia de la Secretaria de Gobemacion.

En septiembre de 1928, bajo el mando del doctor Julidn Garza Tijerina, inicié una
nueva etapa de nuestros servicios, ho sdlo se atendia a herndos de sus lesiones,
sino que se les empezd a dar seguimiento con la imparticion de cursos de
rehabilitacion fisica.

Los primeros cursos los impartieron los doctores Rivera Soto y Cazares. El 25 de
marzo de 1929 el doctor Garza Tijerina entregd la jefatura de Servicios Médicos al
doctor Efrén de Marin; gestion durante la que hubo una reorganizacén. Por
primera vez se impulsaron las técnicas en tratamiento de traumatologia, que
fueron y seguirdn siendo, el soporte de nuestra institucdn.

El 10 de marzo de 1932, se nombro jefe de los servicios al doctor Baltazar Aguirre
Rojo. Durante 1933 y 1934 se construyeron cuatro puestos periférnicos de
socoiros, aparte del Puesto Central; Puesto de Socorros N* 1, el titular era el
doctor Wistano Garcia R, Puesto de Socommos N° 2, en Santa Julia. a cargo del
doctor Narciso Martinez Garcia, Puesto de Socoros N° 3, en Mixcosc, al frente
estaba del doctor Abel Ramiro Moreno y el Puesto N° 4, en General Anaya o
Portales, a responsabilidad del Dr. Antonio Aldama.




El 4 de enero de 1935, se nombro jefe de los Servicios Medicos al doctor Andrés
Villareal. cuya gestién dura seis meses El! 2 de jumo de ese mismo ano tomd
posesion como jefe de los Servicios Meédicos un gran hombre y médico
michoacano el doctor Rubén Lenero. quien tenia como antecedente haber sido
director de! Hospita! Juarez quien logro que tanto esa institucion como los
Servicios Médicos, trabajaran en coordinacion

Los Servicios Médicos dejaron de pertenecer a !a jefatura de Policia y pasaron a
formar parte de la Direcciéon de Accion Social de! Departamento del Dsstrito

Federal

Una vez mas. por razones econdémicas. se suspendieron las actividades de los
Puestos de Socorro 3y 4

En 1936, a solicitud de la Sociedad Mexicana de Traumatologia. se publhicd la
revista medica de Traumatologia de la Cruz Verde

En 1937. se fundo el sindicato que agrupa a los trabajadores de los Servicios
Medicos dei Departamento del Distrito Federal Postenormente en 1966 hubo una
separacion. se creo la seccion sindical numero Xill rama methca

En 1938 se nauguraron las secciones meédadicas en las delegaciones de
Azcapotzalco y Gustavo A Madero con tres turnos de practicantes que laboraban
24 horas por 48 de descanso

En 1940 la jefatura de Servicios Medicos de la Direccion Social, paso a la
categoria de Direccion de servicios Medicos Sin embargo. nuevamente por
problemas econdémicos, en 1941 regreso a ser una oficina de la Direccion Social
Se tenia entonces una policlinica central. que se ubicaba en los altos del mercado
Abelardo L Rodriguez. que funciond hasta que paso a formar pane de! ISSSTE

El 12 de enero de 1942 los servicios sufrieron una pérdida ireparable y muy
llorada Durante la exploracion de un paciente en el Puesto Central de Socorros,
se contagio de tifo y mund por esta causa el doctor Rubén Lefiero Fue designado
en su lugar. jefe de los Servicios Medicos. el doctor Gustavo Gomez Azcarte, y el
25 de junio del mismo ano es nombrado titular de los Servicios Medicos el doctor

Fehpe Aceves Zubieta
En enero de 1943. se inaugurd el primer hospital de los Servicios Meédicos.

llamado onginalmente Hospital de la Cruz Verde. posteriormente por sus meritos y
quenendo hacerle un homenaje a un gran medico. se Hamo Ruben Leriero

El 4 de enero de 1944, se nombro como jefe de Servicios Médicos, ai doctor Raul
Velardo Ruiz, quien aumentod los recursos de 10s servicios.




El 11 de abril de 1946. los servicios Médicos. estuvieron a cargo de! doctor
Leonardo Silva Espinosa, quien hizo algunas reformas administrativas importantes
y aumentoé tanto el personal médico como el de enfermeria

En ese mismo afio se inaugurd el Hospital Ruben Leferc y la Escuela de
Enfermeria de la Cruz verde con reconocimiento universitario y de la Direccidon de
Profesiones y tenia como director al doctor Alfonso Mejta Corona

El 26 de junio de 1948 empezd a funcionar el Puesto de Socormos N° 3. en
Mixcoac

En marzo de 1949, después de un periodo de reparaciones volvid a iniciar
actividades el Puesto Central de Socorros. a cuyo cargo estuvo el doctor José
Morales Ortiz

En diciembre de 1949. en las calles de Lucas Alaman de la colonia de! Parque. se
iNnauguro ia policlinica de la policia. que al formar parte de ios Servicios Medicos.
se llamao Sanatorio N° 2. y en sus postnmerias. Climnica de Obstetricia N° 2

En febrero de 1953 es nombrado nuevamente como jefe de Servicios Medicos, el
goctor Julian Garza Tyernna quien en esta ocasion trabajo 11 afos es decir hasta
1964

Fue también en ese arfno cuando se fundo la chinica Tepeyac aqonde eran
atendidos los choferes de taxis y la climca para trabajadores no asalanados.
primera en la histona, que llevo por nombre Dr Gregorio Salas

En 1958. se construyo un hospital. dentro de 1a carcel preventiva ge Lecumberri.
como director se nombro al doctor Jose Negrete Herrera Este servicio médico ya
existia desde que se fundo este penal e! 14 de abnl de 1901 Se tiene
antecedente de que ahi se efectuo ia autopsia a gon Francisco | Madero y a José
Maria Pino Suarez. cuando fueron asesinados

También en 1958 se mnauguro el Prmer Hospital Infantul de Zona, en
Azcapotzalco, pnmero de una sene que constituiria una gran red

En febrero de 1959, fue nombrado director de! Rubén LeRero. el doctor Guillermo
Solorzano Gutierrez, quien transforma totalmente los servicios del nosocomio
Para ello sustituyo a los practicantes y todos los servicios fueron cublertos por

medicos titutados

El entonces Regente de la Ciudad. don Ernesto P Uruchurtu. ordend que los
Servicios Médicos del Departamento del Distnito Federal, prestaran atencion
medica. quirurgica y de traumatologia




El 1 de enero de 1960. nuevamente la oficina de Servicios Medicos de la Direccion
de Atencidn Social, se transformoé en Direccion General de Servicios Médicos del
Departamento de! Distrito Federal

En 1960 "Ano de la Independencia’. el doctor Solorzano Gutierrez. firmo con el
director de la Cruz Roja. el doctor Pablo Cruz Esparza un convenio en el que
ambas instituciones trabajarian en conunto Las ambulancias. cualquiera que
fuera. al recoger ios lesionados. los transportaban al servicio mediCoO Mas cercano.
Asi se ahorraba tempo y esfuerzo y se daba mayor segundad a ios pacientes

Se nauguraron los hospitales infantiles de zona en las delegaciones Gustavo A.
Madero e Iztapalapa En este mismo afo inicio actividades en el Hospital Rubén
LeRero una Escuela de Auxiliares de Enfermeria. qQue duro tres ahos

El 6 de marzo de 1961 se inaugurd el Hospital Infant! de Tacubaya y el 8 del
mismo mes. el de Moctezuma

El 25 de enero de 1962, se inauguraron los hospitales infanti de lztacalco y el de
urgencias de Xoco. en este ultimo quedo como director el doctor José Manuel
Cisneros Arjona E! 3 de marzo se abno el Hospitai Infantil ge Peralwillo EI 1 de
mayo del mismo ano. se inauguro el Hospital de Urgencias de Balbuena al mando
de! doctor Luis H Jimeénez Abad Y e! 12 de diciembre e! Hospnal Infant! de

Coyoacan

E! 20 de jumio de 1963 se inauguro el Hospita! Infanul de Inguaran y el 18 de
septiembre el de Legana

En 1965 dos hechos conmocionaron a nuestros servicios Uno 1a fuga de recursos
humanos. tanto de medicos como de enfermeras. deb:do a la apertura del Centro
Medico del Seguro Social y al llamado paro medico

En noviembre de 1966. el entonces regente de la Ciudad. Alfonsc Corona del
Rosal. nombro director general de los Servicios Meédicos del Departamento del
Distnto Federa! a! doctor Rodolfo Perez Tejada y el 1967 por instrucciones
superiores, nuestro Hospital de Urgencias Tacubaya paso a formar parte del
ISSSTE

El 4 de septiembre de 1969. se inaugurd en la calle de! Carmen N° 41, el Hospital
Dr Gregornio Salas Flores. que continuaria dando atencion medica y quirargica a
los no asalanados

El 15 de agosto de 1970, mmiciaron actividades dos hospitales regionales en la

delegacion Milpa Alta y otro en el pueblo de Topiiejo. y en noviembre del mismo
ano se puso en servicio e! Hospitat Regiona!l de Cuautepec

En 1971, intcié actividades el Hospital Regional del Rosano. en Azcapotzalco. con
el nombre de Nicolas M. Cedillo ®

" RAMIREZ C Guiermo. Dr Historia de 1os Servicios del Depsrtamento get D.F. México D F

1983




En 1990 asumid el cargo de director general! el doctor Jose Antonio Vazquez
Saavedra. La direccion cambio de nombre. a partir de entonces se llamo Direccion
General de Servicios de Salud

En dicitembre de 1996 fue nombrado director general de los Servicios de Salud del
Departamento del Distnto Federal, el doctor Manue! H Ruiz Chavez, se cred una
unidad de Geriatria en el Hospital Pediatnco Aragon Toco a! doctor Ruiz Chavez
dar un paso trascendental para los Servicios Medicos del Distnto Federal, su
descentralizacion y la formacion del Instituto de Servicios de Salud de! Distrito

Federal

En enero de 1999. el Instituto cambid a Secretaria de Salud del Distrito Federal y
su titular es el doctor Armando Cordera Pastor Actualmente se pone énfasis en
las siguientes premisas que comparten los trabajadores gque integran esta
dependencia

<> Los servicios de saiud existen para el beneficio de la poblacion

Respeto a los trabajadores en razon de su compromiso profesional. etico y
humanistico

Seleccion de las personas mas capaces y honestas

- Educacion o cuando menos capacitacion permanente a los trabajadores de

todos los niveles

.o
oo %
s




HOSPITAL GENERAL
“DR. GREGORIO SALAS FLORES” ©

En el afo de 1962, trabajadores no asalanados. iniciaron gestiones ante las
autondades del Departamento del Distrito Federal a fin de que se les
proporcionara un servicio mediCo propio ya que se encontraban fuera de las
prestaciones de los diversos servicios del sector salud Estas gestiones se
vieron coronadas con éxito en 1968. al acordar el entonces C Presidente de
la Republica Lic Gustavo Diaz Ordaz, la construccion y operacion de la
unidad hospitalana con este fin De inmediato se procedi® a la tarea de
encontrar cerca del area de influencia de la mayoria de estos grupos.
escogiéndose un terreno situado en el corazon de la Ciudad de México. en ia
calle det Carmen N° 42 en donde antiguamente se localizaba el cine Goya,
del viejo barrio universitario

En 1969. el entonces Presidente de la Republica Lic Gustavo Diaz Ordaz. el
regente de la Ciudad Alfonso Corona Del Rosal y el director general de los
Servicios Meédicos del Distnito Federal el Dr Rodolfo Perez de Tejada
Lograron que e! anhelo de mites de trabajadores no asalanados se hiciera
reahdad a! ser formalmente inaugurado y puesto en operacioon el 4 de
septiembre de 1969 el Hospital General “Dr. Gregorio Salas Flores”
adscnito a la Direccion General de los Servicios Meaicos gel Departamento
del Distnto Federal Esta unidao hospitalana lieva el nombre en homenaje y
memona de ese msigne medico poblano de quen se distinguio por sus
actividades quirurgicas y su profundo espintu humanista. gue fue profesor
universitano y uno de los mas distinguidos directores de! tradicional Hospital
General de la Actual Secretaria de Salud

El objetivo de 1a creacion de este hospital es la atencion a la consulta
medica y hospitalaria del gremio de trabajadores no asalanados y sus
famihares los cuales por indole de su trabajo desarrollado en via publica no
perciben un salano fijo y realizan un sin numero de actividades comerciales o
artisticas dentro de las que se destacan la venta ambulante ta ejecucion de
musICa por grupos indigenas que emigran a la Ciudad de Méx:ico. atencion a
indigentes y atencién a mujeres sexo-servidoras mediante el control de
enfermedades prop:as de sus funciones

En 1984 el hospital dejd de ser para trabajadores no asalanados y pasa a dar
atencion al publico en general En el afio de 1988 cambio su modeio de
atencion de Materno Infanti!i a Hospital General integrado por cuatro
especiaidades gineco obstetncia. medicina interna. crrugia general y
pediatria, especialhldades de Cardiologia Traumatciogia Oftalmologia
Ortopedia y atencion odontologica Asi COMo servicios de apoyo como son
cardiotocografia  electrocardiografia laboratono de anahsis  cdlinicos.
ultrasonografia. radiologia. y trabajo soc:a!l

* DFF Diagndstico Situacional del Departamento de Enfermeris del Hospital Genersl

r. orio las Fl 3™ MéxicoDF 1958
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Al paso del tiempo se han incrementado las especialidades como Medicina
Preventiva, Planificacién Familiar y Atencidn Especial a la Mujer.

Desde la fundacidn de los Servicios Médicos del Departamento del Distrito
Federal, lapso de méas de noventa afos, en los que se han experimentado
constantes cambios dado el crecimiento de nuestra Ciudad, considerada “la mas
grande del mundo”.

En 1909, nuestra Cruz Verde, ubicada en el Puesto Central de Socorro contaba
con tres salones (uno para cirugias, otro para almacenar el matenal de curacién y
el tercero que servia de vestidor, cuarto y de aseo para médicos y enfermeras),
habia también una sala con cuatro camas, es decir, el area de hospitalizacion.

El personal, entre médicos, enfermeras y practicantes, sumaba 12.
Actualmente contamos con:

8 Hospitales generales
11 Hospitales pediatricos
7 Materno infantiles
220 Centros de salud
1 Escuela de enfermeria
45 Unidades médicas en agencias del Ministerio Publico
6 Unidades médicas en reclusonios
16 Jurisdicciones sanitarias
81 Consultorios delegacionales médicos y odontoidgicos
2 Centros toxicoldgicos
3 Centros de control canino
29 Unidades maviles almacén general
1 Taller Salesiano
1 Almacén general
1 Central de ambulancias
1 Unidad de radio contro!

tht bttt b et 44

El personal que labora en la Secretaria de salud del Distrito Federal, asciende
aproximadamente a 23 mil trabajadores tomando en cuenta las categorias de
médicos, enfermeras, trabajo social, técnicos, dietistas y personal administrativo
en general.”
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Politica del Gobierno del D. F.
Gratuidad en los servicios de salud *

Cabe hacer mencién que la cobertura de los Servicios de Salud del Distrito
Federal. no solo alcanza a los habitantes del Mismo y que tiene a su cargo gran
parte de la Hamada zona conurbada. o que aumenta considerablemente la
captacidon de atencién meédica

Como puede apreciarse la evolucidon va acorde con las necesidades y volumenes
de la poblacion Se empezd con traumatologia pura. sé continuo con consultonos
de medicina general enseguida con las unidades de atencion pediatrica. unidades
medico legales. hospitales y consultorios en los reclusorios Hospitales materno
infantiles hospitales regionales hospitales generales centros de atencién
primana, unidades dentales moviles y fyas centros toxicologicos y atencidon a
unidades geportivas

Pero en julio del 2001 se arranca con un programa de gratuidad de servicios y
medicamentos en toda la red. sin antecedentes en la Secretaria de Salud del
Distrito Federa! La razon de ser de este programa es de que con la introduccion
de cuotas de recuperacion y la falta de medicamentos la poblacton mas pobre no
ha temdo acceso a un tratamiento adecuado nit a 10s centros de salud m en los
hospitales El objetivo de la gratuwidad es de remover el obstaculo economico de
acceso y asi garantizar el derecho a ia proteccion de la salud tal como o han
hecho un gran numero de paises como Canada e ltala

Se ha mejorado el abasto de medicamentos y otros INsumos medicos asi como el
manterimiento de equipo Ahora se esta empezando con un programa de
mantemnimiento de los tinmuebles y remodeiacion En particutar en el Hospital “Dr
Rubén Lenero”. simboio de ia atencion de urgencias de la Cruz Verde Y se
buscan altemativas para garantizar que haya suficiente perscnal

* Universo de Sajud Organc de Difusidn de la Secretaria de Saiud del Goberno dei Distnito Federal

Gratuidad de los Servicios de Salud y Medicamentos vol 1, ndm 2, septembdre 2001

16




Proyecto de Certificacion

Un Programa Nacional (desde 1999) solictado por £/ Consejo de Salubridad
General, que se encarga de ver si el nivel de atencion medica que se otorga es
con Calidad (evaluandoc ia Calidad y Oportunidad que 10s Servicios cumplien con la
atencion a los usuanos). acorde a los requerimientos del propioc programa y
realizado por una empresa externa privada especializada y la SS A Esto
garantiza que la Caldad con que trabaja el Hospital esta encaminada a la
Excelencia

El Hospital General “Dr. Gregorio Salas Flores” fue certificado en septiembre
del 2000, por su eficiencia. calidad y trato humano a efecto de contribuir en el
desarrolio del otorgamiento de los Servicios Medicos Por su

O  Atencion Meédica oportuna con estncto cumplimiento de los valores Bioéticos

< Servicios Medicos de Excelencia
O Personal dispuesto a prestar ayuda en los problemas medicos y sociales, con

profundo calor humano

Programa de Cirugia de Catarata e Implante de Lente Intraocular para
la Poblacion Abierta del Centro Histénco de la Ciudad de México.

Dentro de!l programa de gratuidad -“especificamente’ se lanzo un ambiCiOSO
proyecto que tiene como objelivo. brindar la oporntunidad de una aiternativa de vida
mejor a la comumdad del Centro de la Ciudad de Mexico escogiendose como
opcion el Hosputal General “Dr. Gregorio Salas Flores™ para prueba piloto en tal
campana Dando inicio la pnmera fase el 20 de septiembre del 2001 con un

alcance de 30 cirugias




MISION DEL HOSPITAL

Los trabajadores de la salud que integran este hospital otorgamos nuestro mayor
esfuerzo y dedicacion, para dar una atencion de calidad a todos los pacientes que
hacen uso de nuestros servicios que son Consulta Extema. Medicina General,
Gineco Obstetncia. Urgencias. Medicina Interna y Cirugia General

Ademas nos caracternizamos por dar atencion preferente a los grupos socialmente
vuinerables. con gran responsabiidad y un alto sentido humano para quienes o

reciben

Estamos orgullosos de serviries y pertenecer a esta noble Institucion

Atentamente

Los Trabsjadores de la Salud del Hospital




MISION DEL SERVICIO DE
MEDICINA INTERNA Y CIRUGIA GENERAL

El servicio de Medicina interna y Cirugia General del Hosprtal General *Dr
Gregono Salas Flores™ tiene como compromiso, el lograr estabiidad, permanencia
y armonia en el personal de enfermeria. para garantizar la calidad de la atencion
con &l mas alto sentido ético y mora! que permite el establecimiento de mejora
continua con proyecciones a la excelencia para lograr ia satisfaccion total de los

usuarios Internos y externos
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VISION DEL HOSPITAL

Secretaria de Salud del Distrito Federal
Hospital General
“Or. Gregorio Salas Flores”

Nuestra vision es elevar el nivel de salud de nuestros usuarios

Atentamente

Los trabajadores de la Salud
Del Hospital

VISION DEL SERVICIO

Ser el servicio lider en la atencion directa al paciente y contar en este nuevo siglo
con un personal de enfermeria comprometdo y cahficado integramente, para
responder a las demandas de atencion para la salud
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Politicas del Servicio

En el Area de Medicina interna y Cirugia General

La Jefe de Enfermeras sera responsable de dar la bhenvenida al personal de
nuevo ingreso

La Jefe de! Servicio sera responsable de capacitar y onentar al personal de
nuevo ingreso

El personal de nuevo iNngreso sera responsable de consultar ios manuales e
instrumentos administrativos de enfermeria

Este manuai debera de servi de guia o consulita al personai de nuevo iNgreso
al servicio de Medicina Interna y Cirugia General

El personal de nueve ingreso consultare en e! manual! sobre derechos y
obhgaciones del trabajador de la Secretaria de Salud

El personal de enfermeria debera mantener a su jefe inmediato siempre
informado de Io Qque quiera hacer

Se dara atencion a toda persona que sohcite el servicio

Ei personai de enfermeria garantizara que ios usuanos que acuden a las
unidades seran atendigdos mediante procedimientos que les sean otorgados
con cahdad

El personal de enfermeria sera responsabie de respetar y hacer respetar ios
derechos del usuario

personal o ra atencion de enfermeria integral personalizada
El a! otorgara aten d n¢ H i hizad

El personal de enfermeria habilitara y responsab:dizara al familiar  para su
autocuidado




- BASES LEGALES

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES
DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL °

DERECHOS Y OBLIGACIONES

- Pago de: - Presentarse

Sueido Puntuaimente

Articulos Correctamente uniformada

Indemnizaciones - Desempenarse con eficiencia

Pnma vacacional

Estimulos - Conducirse con probidad y honradez
- Movimientos escalafonanos - Obedecer orgenes de supervisoras
- Permutas - No revetar asuntos de caracter

privago

- Estimulos y recompensas especiales
- Presentar servicios en caso de

- Permisos y tolerancias especiales SImestros
- Capactacion y adiestramiento - Cumpiit con su jormada de trabajo
- Becas - No fattar
<\’
i\aiixr‘f;no y equipo para efectuar - No dejar ge checar ia tarjeta de
asistenc.a
- Programas de segundad - No llegar tarde
-P
restaciones economicas y socales - Evntar actos peiigrosos a la segundad
- Servicios contractuales - ASistir a cursos de capacnacion
Fianzas y apoyo lega!l
Unidades depcortivas - Manejo y uso apropiado y honesto de
Guarderia y umidad de desarrolio documentos
méantil .
- rm flar m
Actividades deportivas y sociales Cuwda obiharno aquinas y utles
de trabajo
Tiendas
- Tratar con conesi 1 n |
- Descansos paablhacooo conesia y dihgencia a
Licencias
Vacaciones - No concurnr a sus labores
Descansos obligatonos En compania de famiiares
- Segundad labora! Sn esxado‘de ebnedad
Por contamimnantes 0 la'mﬂ.xencxa de
Por em:siones radiactivas estupetacientes
Cursos y técnicas en accidentes o - No realizar en sus labores
siniestros Cobros ai publico por servicios
Actos de violencia amagos o
injunas

Firma o marca de taneta de otro
trabajador para encubnmento

* Sindicato Unico de Trabaedores del Goberno del Distnto Federa! Condiciones Genersles de
Trabajo México D F . abnl 1988




.- DECALOGO

10

Codigo _de Etica de Enfermeria

L.a observancia del Cédigo de Etica, para e! personat de enfermeria le
compromete a

2

»
2}

&
3
*
e
3

Respetar y cuidar fa vida y los derechos humanos manterniendo una conducta
honesta y leal en el cuidado de las personas

Proteger la integndad de las personas ante cualquier afectacion, otorgando
cuidados de enfermeria libres de nesgos

Mantener una relacion estrictamente profesional con las personas a quienes
atiende. sin distincién de raza. clase social creencias rehigiosas y politicas

Asumir su responsabihdad como miembro del equipo ge salud enfocando sus
cuidados hacia la conservacion de la salug y prevencion gel dano

Guardar el secreto profesional observando los itmies dei nismo. ante nesgos
y dafio a la propia persona o a terceros

Procurar que el entorno laboral sea segurc tanta para las personas sujeto de
la atencion de enfermeria. como para quienes conforman el equipo de salud

Evitar ta competencia desleal y compartir con sus colegas expenencias y
conocimientos en beneficio de las personas y de la comunidad ge enfermeria

Asumur la responsabihdad de actuahzar y aplhicar los conocimientos cientificos.
técnicos y humanisticos de acuerdo a su competenc:a profesional

Pugnar por e! desarrollo de la profesion y dignificar su ejercicio

Fomentar la particpacidon y el espintu de grupo para lograr ios fines
profesionales

'* Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetnca UNAM Gerencia de los Servicios de Enfermends
“Antologia” México DF 2001




IV.- COORDINACION

INTERDEPARTAMENTAL

LCoordmac-On Jefe de Ensefanza

Quirdfano

Jete ge Lavoratono

Trabajo Social

Epigemiologia

Radioiogia

Dietologia

Meagicina Preventiva

Urgencias

Mantenimiento y
Conservacién

Subdireccién

Administrativa

Recursos Humanos

Jetatura de Enfermeria

Archivo Clinico

Aimacen

Farmacia

Vigitancia

CE yE

intendencia

Roperia
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COORDINACION INTERDEPARTAMENTAL

ENSENANZA. La coordinacidon que existe con jefe de ensefanza es cuando se
presentan estudiantes y pasantes de enfermeria a reahzar practicas técnicas de
enfermeria

QUIROFANO. Esta coordinacién se realiza cuando el paciente es enviado a este
servicio para un procedimiento quirurgico

LABORATORIO. Cuando el meédico requiere algun estudio de laboratono del
paciente, el personal del iaboratono se presentan al servicio para reahzar toma de
productos requendos

TRABAJO SOCIAL. Cuando el paciente esta dado de alta o se requiere un
estudio especial que en el hospital no hay. T.S es el que se encarga de arreglar
un trasiado y los egresos del paciente

EPIDEMIOLOGIA. Se tiene coordinacidén con este servicio ya que es el que se
encarga de venficar y prever infecciones nosocomiales realizar exudados de
secreciones de hendas sondas y el mane;jo de pacientes arsiacos

RADIOLOGIA. Cuando el medico requiere de algun estudio raciolégico del
paciente es enviado a este servicio para su reahzacion de! estud:o

DIETOLOGIA. Este servicio es el encargado de satisfacer las demandas de las
cdietas de los pacientes. y s+ hay un cambio de estas se les notifica

MEDICINA PREVENTIVA. La coordinacion gque se tiene con este servicio es
mediante la aplicacion de alguna vacuna como por ejemplo la de tétanos. cuando
el médico la indica se le solicita

URGENCIAS. La mayoria de ingresos de los pacientes son por este servicio. y la
enfermera de este servicio se coordira con ia enfermera del servicio de medicina
interna y cirugia general para la recepcion

MANTENIMIENTO. La relacidén Que existe con este servicio es mediante la
peticion de mantemmiento correctivo y preventivo del servicio

AMBULANCIAS. Cuando un paciente es enviado de! hospital ya sea para algun
estudio. traslado el personal de ambulancias es el encargado de enwviar y de
regresar st se requiere del paciente

ROPERIA. La relacion que existe con este servicio es el que se encarga de
lievarse la ropa sucia y hacer el canje de esta. y si fuera necesaro se ie hace
peticidon de mas ropa.




INTENDENCIA. Este servicio es el responsable de mantener el servicio en las
mejores condiciones de limpieza

CEYE La coordinacidn con este servicio es 1a encargada de dotar el matenal de
consumo solicitado al servicio mediante una hoja donde se anota el matenal
solicitado y se requiere de algun matenal esteril mediante un vale al servicio

VIGILANCIA Este servicio se encarga de darse sus vueltas por st se ofreciera
algo o st algun paciente se mostrara agresivo o con intento de fuga se le avisa y el
es el encargado de controlar este incidente y s tuwieramos un paciente con
problemas legales debe permanecer de guardia viglando l1a presencia de el

FARMACIA La coordinacion de este servicio es la relacion mediante la solicitud
de medicamentos. soluciones parenterales. matenal de consumo. medicamentos
controlados para el paciente mediante una sohcitud firmada por e! medico de base

y jefe de piso

ALMACEN. Este sencio se encarga de dotar al senv:icio de papeleria que integra
el expediente clinico y material como cintas para maquina plumas lapices. jabon
de tocador. agua de garrafon papel higienico sanitas etc hedante un vale

ARCHIVO CLINICO Cuance e! paciente es ingresadc ¢ egresace ecste servicto
es el que se encarga de archivar este documen!io megico iegal y cuando se le
solicita este documenio é! lo debe de entregar a! med.co

JEFATURA DE ENFERMERIA. Cuandc e! perscnal de enfermeria tene la
necesidad de algun tramite de trabajo. descanso vacaciones o alguna inquietud
relacionada al trabajo existe esta coordinacion con la jete para dar solucion a 1o
que se solicita

RECURSOS HUMANOS. La coordinacion de este servicio es mediante la
relacion que existe con el personal del servicio de medicina interna y cirugia
general en los tramites administrativos de prestaciones, este serviclo se encarga
de registrar y archivar asistencias. retardos y dar las notas de puntuahdad y
asistencia asi mismo se requiere de alguna amonestacion por incumphmiento

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA La coordinacidn con esle servicio es
mediante el control de inventano del matenial existente del servicio y el control
funcional de éste

ADMISION. Cuando un paciente va ser ingresado y egresado ésle servicio es el
que se encarga de venficar el numero de cama en su estancia del pacente y
cuando egresa recibe el expediente para ser enviado al servicio de archivo

DIRECCION. Cuando se requiera de algun tramite admunistrativo en ausencia de!
meédico de base se ie pedira apoyo al director de! hospital.




V.- DESCRIPCION DEL AREA FiSICA DEL SERVICIO

a) Ubicacion del Servicio
El servicio de Medicina Interna se encuentra ubicaco en el cuarto piso,
compartiendo e! area del mismo piso con el servicic de Cirugia General, con
acceso al servicio de Gineco — Obstetnicia. y Toco Qx y CE y E . la entrada
al servicio es accesible

b) Porcentaje de ocupacion
El servicio tiene la capacidad de 34 camas censables. de las cuales seis son

ocupadas para pacientes de OMEGA y aislados

c) Morbimortalidad en el servicio
Las patologias que con mas frecuencia se ven en este servicio son

Traumatismo craneo - encefahco chan (encefalopatias)
Intoxicaciones alcohohcas y por estupefacientes

Crnisis hipertensivas

Politraumatzados. SIDA intecciones gastrointestinaies
insuficiencia renal aguga insufliciencia respiratona asma bronguial

(XXX X )

De las cuales la mayor parte cde complicaciones de estas son problemas de
Chan. hematodinamicas y neuroreguladores que provocan la muerte al
paciente pnncipalmente por choque hipovolemico provocando un  paro
cardiorespiratono

d) Aspectos fisicos
Estructuralmente tiene forma rectangular. se cuenta tambien con servicio de
OMEGA y comparne !a instalacidén con Cirugia General. un espacio para la
preparacion de medicamentos y soluciones en el lugar donde se encuentran
estos. un control de enfermeras en el centro. con una tarja para lavarse las
manos y guardar matenal. carro rojo. carro de curaciones, refrigerador, una
oficina con bano para et personal medico, un bafo compieto para pacientes
hombres y otro para mujeres. un septico, un espacio para guardar matenal que
no se utihza. en el pasiio se localizan lavabos para 10s pacientes y personal,
otro espacio para Jefe de Fiso turno matutino y medio bafio para el personal

de enfermeria

Por otra parte por lo que respecta a las caracteristicas del servicio cabe mencionar
que es adecuada la ilurminacion y la ventilacion procede de Jlas ventanas La
limpieza es la adecuada tanto por el personal de intendencia como por el personal
de enferrmeria. Ademas se tiene un buen manejo de matenal biciogico y basura
municipal




Antecedentes del Servicio

El servicio de medicina Interna y Cirugia General a temdo diversos cambios, en la
década de los ochentas su productividad era menor que la de hoy en dia, en las
décadas de los noventas se certifica el hospital por cinco afos

E! servicio ha tenido remodelaciones estructurales en los mobiianos debido al
ncremento de enfermedades gastrontestinales La Secretaria de Salud en
atencion a esta demanda de la poblacion usuana se impiemento un programa de
omega para dar atencion medica y evitar la morvimortakgdad de la poblacién

aledana

E! cuarto piso se le dio un espacio para este programa hoy en dia como ya se
controlo esta patologia. solo en épocas de calor ser prepara esta area de omega
para ser atendidos a los usuaros Que demanden estia atencion

£n este espacio se da atencion a pacientes con diversas patologias

El Gobierno del! Distrito Federa! por medio de la Secretaria de Salud ha
incrementado un programa de gratuwdacd a los habitantes de la zona de la
delegacion Cuauhtémoc con elio aumentando el indice de productividad elevando
la atencion de enfermeria a todos los usuanos que solciten al servicio de
Medicina Intema y Cirugia Genera!
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FLUXOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA

JEFES DE PISO '

Recipe tumo, enfermos

Servicio. supervisa
coniroles y registros

siluaciones del Q

Hace distnbucion de trabajo
Registra las actividades gel
personal a su cargo

Se coording con ta
supervisora dgel serv:cio

Verifica solatud de
matenal de consumo,
equipo, ropa y
medicamentos  para
24 horas

N\

rRelvoulvrﬂen(-:lon |

Cooraina la entrega Oe
turno pacientes. go1acson
de ropa meaicamentos
equIpo matenal de
CONsSuUMO INVENtanos.
registros de enfermeria
situaciones del servicio

Prepara entrega de
tumo, venfica atencién

y registros ge
enfermeria

Envia pacentes a
estudios de gabinete
o a guirdfanos
Particapa en la wvisita
meaica

Supervisa actividades
del personal a su

cargo
Participa en 1a
atencion de los

enfermes graves

al enfermo. gotaciones Ko

Asiste y partcipa en Cursos
de egucacion continua
Juntas de trabajo dentro gel
servicio y en el auia
Asiste a
programadas

sesiones

<——

Verifica ia
gocumentacion de os
enfermos catos de

alta y los canaliza con
trabajo social

Efectua tramites ode
sohaitug quirdfancs y
RX

Recibe ingresos

Supervisa los
proceg:mientos  que
especificos de
enfermeria
Proporcicna

ensefanza incidental

! IMSS Delegacidn 1 Noroeste Sintesis de Manua! de Bienvenigda México D F., Fetrero, 1998
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FLUXOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA

ENFERMERAS GENERALES

Recibe turno. valora
condiciones generales
de los enfermos WC
drenajes dentificaciones
registros de enfermeria
inventano, condiciones
de la ungad asignada

Lﬂe“o.hmenl.coon J

A

Entrega pacientes,
invenlano. registros de
enfermeria Informa
situaciones  especiaies
del servicio

Prepara entrega de
tumo. venfica condones
generaies de los enfermos
registros de enfermecda.
tratamentos. inventancs y
dotacon de matenal y
equipo

Corrobora sus actividades
en la arstnbucion de traba;o
se abastece de ropa
equipo y material ce
consumo asiste at
personal de laboratono en
ia toma de muestras
Asiste a! enfermo en todas
las rutnas establecgas
como sSignos vitales
tendide ace cama
alimentacion tratamientos
especiales etc

Prepara a los enfermos
y venfica el envid a
estudios de gabinete o
quirdfano

Participa en la wvisita
medica. actuaiiza tanetas
de medicamentos, cumpie
con las prescnpaones
medicas con oportunidad
hace regisiros de
actividades y evolucidon
del paciente en hoja ge
enfermer:a

Cumple y wvigia el
correcto funconamento
dgel wWC drenaje
tratamientos especiaies
MOvIiZACION  condiones
ge 105 enfermos e nforma
datos de alarma del
enfermo con oporturvdad,
surervisa el buen
funcionamiento agel
material y 2Quipo
reponango cespedfectos
encontragos

<

Verifica gocumentacion
prepara y entrega a ios
enfermos cados e alta
Recibe ingrescs recbe
y nace traslagos,
proporaiona ensefanza
nNaoental

IMSS Delegacxdn 1 Noroeste Manual de Blenvenida Meéxico D F | tebrers. 1999
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FLUXOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA
AUXILIARES DE_ENFERMERIA

Partcapa en ia
entrega de
pacientes equipo
material ce
curacion ropa e
nstrumental

Asiste y paruapa
en cursos de
actualizacon ©
ae educacion
continua

Propicaia ambrente
favorable para el
descanso y el
suefic

Interviene en la Cambios ce |
recepcion del Toma Signos ropa vahos Efectuar tos
paciente m vitales :> aseos y arreqglc @ procedimientos
Recibe equipo somatometria de Ia umicag nigienico - dietético
matenal ce del paciente y onentacion al
curacion, ropa e paciente y famiiar
nstrumental

\/

Participar en la
visita med:ca

AV

Vigua y scompafa
a! pacente durante
su traslado a

otros  servicios
estudios o a!
quirdfano

K—

Movihizacon
frecuente de
pacientes Anota
datos espec!iOS
en JOs registros
cge enfermeria

Recolectar las
muestras para
examenes de
laboratorio y
reahiza examenes
por meco de
reactivos
Acministra
meaicamentos
conforme a
NaiCaCIonN
meadica y
supervis:on de la
entfermera

S e———

i

' IMSS Defegacisn 1 Noroeste Sintesis de Manua! de Bisnveniga Mexico D F . fedrero 1999
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Vil.- PERFIL DEL PUESTO

ANALISIS DEL PUESTO "

Nombre del puesto Enfermera Jefe de Piso

Ubicacion Servicio de Medicina Interna y Cirugia General
Jefe Inmediato Supervisora de Enfermeras

Puesto bajo su Mando Directo Enfermera General

Auxthar de Enfermeria
Estudiante ge Enfermeria

Puesto bajo su Mando Indirecto Auxiiares de Intendencia
Auxihares de Almacen
Auxtiares Administrativos

Coordinacién Directa Jefes de Servicio y/o Departamentos
Jefes de Piso de Otros Servicios

Coordinacion Indirecta Jefe de Enfermeras a traveés de ia Supervisora de
Enfermeras

Jefe de Enfermeras de otras Unidades

DESCRIPCION GENERICA

Es ta Profesional de Enfermeria responsable de !la admunistracion de los recursos
humanos. tecnicos y matenales de su servicio Proporciona el apoyc necesario al
personal para que realice sus actividades con cahidad y calgez en beneficio del usuano

Mantiene comunicacion permanente con la Supervisora de Enfermeras. sobre el
resultado ge la administracion del servicio

Participa activamente en la ensefanza e investigacion que se reahza en el servicio,
especialmente las relacionadas con la onentacion y capacitacion del personal de
Enfermeria de la Unidad

Funciones y Actividades
1. Admuinistrativas

2 Técnicas

3 Docentes

4 De Investigacidon

' IMSS Delegacxdn 3 Sudoesie Hosortal ode Caroiogia CMN Swgio XXI Sintesis de Manusl de
organizacién Departamento de Enfermeria México D F., octubre 1993
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1. Funciones Administrativas

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Actividad
Operacion

Actividad

Operacién

Actividad
Operacién

Actividad

Operacion

1.

-
h b abn

S R RN S Sy
nhrwho

2.

2.
.2

.2
2.
.2
2.

2

W
N -

1.

2.
3.

4

5

6.

7

8

whN -

o b

Adrmunistracion del Personal de Enfermeria

Control de asistencia para la distnbucion del trabajo.

Elabora la distnbucion de trabajo

Elabora plan de actividades

Aplica inventario de habiigades para asignacion de pacientes
Participa en la elaboracion de roles de: descanso.
vacaciones y dias festivos

Administracidon de Recursos Fisicos y Matenales

Elabora dotaciéon de ropa matena! de curacion, equipos.
medicamentos y papeleria

Controla la dotacion estableciGa para el servicio

Coordina las actividades de aseo, acomodo. mantenimiento
y funcitonamiento del servicio

Elabora recetario de medicamentos y controia la dotacion de
ilos mismos

Supervisa la dotacion del matenal y del equipo proporcionado
al servicio

Controla la vigencia de caducidad de la estenihidad del
material y ge medicamentos

Informa sobre !a caldad de los recursos matenales,
instrumenta!l eguipo medico y electro-medico que se utiliza
en el servicio

Reporta la conservacion desperfectos de equipo mobihario
e instalaciones para su revision y mantenimiento

Mantiene actuahzado el inventano fisico de su senvicio

Registros de Enfermeria e Informacion Estadistica

Supervisa el llenado correcto de los registros de enfermeria.
Establece el control de los expedientes clinicos

Con Relacion a la Psicologia del Grupo

Fomenta las buenas relaciones humanas y el trabajo en grupo
Estimula la actuacion positiva del personal de su servicio
Favorece el desarrolio téecnico administrativo del personal de
Su servicio

Aplica la descrnipcién del anahsis de puestos de las
diferentes categorias del personal a su cargo

Favorece |a preparacion de un ambiente confortable para el
descanso y suefio del paciente.




2. Funciones Técnicas

2.1. Actividad Recepcion del Tumo en el Servicio Pacientes Expedientes,
Equipo, Ropa. Medicamentos y Pendientes

Operacién 211 Supervisa que el personal asignado a su cargo cumpla con

las actividades asignadas en la distribucion del trabajo.

212 Se integra indistintamente con su equ!po de trabajo para la
recepcion de pacientes

213 Incluye en su plan de actividades dianas los pendientes de
recibido

214 Elabora formas de control de enlace de turno dietas,
formas, formulas. etc

2.2. Actividad Cumphmiento de Ordenes Médicas

Operacién 221 Participa dhariamente en 13 visita meédica de su servicio

222 Revisa drdenes medicas y anota horario en cada hoja de
registros y tratamiento

2.2.3. Supervisa que las dotaciones de medicamentos sean las
establecidas para el servicio

224 Transmite indicaciones a la Enfermera General responsable
del paciente

225 Supervisa el cumplimiento de las ordenes medicas a traves
de los registros de Enfermeria observacion directa y
entrevista con los pacientes y/o famibares

2.3. Actividad Aplicacion de Procedirmientos de Enfermeria

Operaciéon 231 Supervisa la aplicacion de procedimientos a l0s pacientes

232 Realiza las medidas correctivas inmediatas detectadas en
las desviaciones

2.3.3. Supervisa la correcta utihizacion de equipo. medicamentos.
material ropa y papeleria

2.3.4. Propone modificaciones a los procedimientos (sobre la base
de los recursos con los que cuenta)

2.3.5. Actualiza al! personal sobre los nuevos procedimientos
indicados

236 Delega especificamente su autondad y responsabihdad para
qQue se le sustituya en su ausencia
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2.4,

3. Funciones Docentes

3.1.

Actividad

Operacién

Actividad

Operacién

241

242

243

24.4.

245

311
312
313

314

3.1.5

Relacionada a las Medidas de Control y Seguridad de
Pacientes. Personal. Equipo y Matenal

informa a la Supervisora de Enfermeras de cualquier
accidente ocurrndo en el servicio

Supervisa que el paciente este correctamente identificado a
través de expediente clinico hoja de entrega a quirdfano,
hemodinamia pulsera tareta de igentificacion

Supervisa la proteccion del paciente de acuerdo a su
problema médico

Supervisa que la deambulacion y el traslado del paciente se
efectuen de acuerdo a! procedimiento que corresponda y
segun las normas de segundad existentes

Supervisa el buen estado y correcto funcionamiento de la
planta fisica. nstalacion, equipo y mobihano (cama.
sanuitanos timbre lamparas y generadores)

Aplhica Inventano de Habihdades para Detectar Necesidades
de Enserianza del personal

informa pericdicamente ias neces:dades de adiestrarmiento
de su personal en el servicio

Se coordina con la Supervisora de Enfermeria para definir
los programas de capacitacion a desarroliar

Informa pernodicamente sobre avances y resuiltados de los
programas implementados

Rewvisa la coordinacidon con la Supervisora de Enfermeras.
profesores ge Enfermeria. estudiantes de Enfermeria basica
y especiatizacion

Programa con el personal de su pisO sesiones clirncas,
técnicas docentes con y para el personal del servicio

4. Funciones de_Investigacion

4.1.

4.2.

Actividad

Operacién

Actividad

Operacion

421

Evalua Penodicamente la Calidad de Atencién Recibida por
los Pacientes

Aplica encuestas sobre atencion de Enfermeria y cuidados
intensivos

Participa en la Deteccion de Necesidades del Personal de
Enfermeria

Aplica cédulas de deteccion de necesidades de capacitacion
del trabajador y jefe.
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ANALISIS DEL PUESTO '°

Nombre del Puesto Enfermera General

Ubicacion Servicio de Medicina Interna y Cirugia General
Jefe Inmediato Enfermera Jefe de Piso

Puesto Bajo su Mando Directo Auxihar de Enfermeria

Estudiante de Enfermeria Basica

Puesto Bajo su Mando Indirecto Auxiliares de Intendencia
Auxiliares de Almacen
Auxiligres de Administracion
Auxihares de Dietoiogia

Coordinacién Directa Enfermera Jefe de Piso

Coordinacién Indirecta Supervisora de Enfermeras

DESCRIPCION GENERICA

Es 1a profesional que tiene la responsabihidad del tratamiento y atencion drrecta al
paciente, asi como el cumplhimiento de las indicaciones medicas

Mantiene comunicacion con la Enfermera Jefe del Servicio sobre el cumphmiento del
proceso de atencion al paciente

Participa activamente en las labores de ensefanza e investigacion que se efectuan en
el servicio. especialmente las relacionadas con la onentacién y capacitacion del
personal de Enfermeria en el servicio

Funciones y actividades

Administrativas
Técnicas
Docentes

De Investigacidon

N

* IMSS Delegacion 3 Sugoeste CMN S XXI Hosprtal e Cardhologia Simesis gde Manyst de
Qraanizacién Departamento de Enfermeris México D F . octubre 1983
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1. Funciones Administrativas

1.1. Actividad

Operacion

1.2. Actividad

Operacion

1.3. Actividad

Operacién

[Ty

14

15

21

22

23
24

25

26

27

28

31

32

34

3.5

.3.6.

wN

Administracion del Personal de Enfermeria

Se informa del numero de pacientes en el servicio y el
numero que tiene asignado en la distribucidon de trabajo.
Etlabora plan de activigades

Etabora proceso de atencion de Enfermeria de los pacientes
asignados (y se contempia en ia hoja de registros clinicos,
tratamientos y observaciones de enfermeria)

Desempefa actividades administrativas de la Jefe de Piso
en su ausencia (reuniones de traba;o fuera del Servicio).
Substituye a la Jefe de Piso durante sus vacaciones becas,
incapacidades, etc

Adrmunistracion de los Recursos Fisicos y Matenales

Participa en la distribucion y control de dotaciones de ropa,
material de curacion. equipo medicamentos y papeleria
Participa en ias actvidades de acomodo mantenimiento.
aseo y funcionamiento dei servicio

Participa en el uso racionat de medicamenios

Utiliza el matenal y equipo conforme a las normas establecidas
Controla vigencia caducidad y estenhdad de matenal y
medicamentos

informa sobre la caldad de Ilos recursos matenales
instrumental y equipos medicos que se utihzan en el servicio
Reporta a la Jefe del servicio desperfectos de equipo,
mobiliario e instalaciones para revision y rmantenmmiento
Participa en 1a actualizacion del inventano fisico del servicio

Registros de Enfermeria e Informaciéon Estadistica

Realiza el ilenado oportuno y correcto de los registros de
enfermeria conforme a las normas establecidas

Participa en el contro! de los expedientes clinices

Participa en la integracion. control y supervision de los
expedientes clinicaos al ingreso del paciente traslado a
estudios O cirugias. estancia hospitalana y egreso

Revisa indicaciones medicas

Regstra sohlicitudes de laboratono. gabinetes. cirugias
urgentes en los formatos y hibretas especificas

Registra en formatos estadishicos, INGgresos, egresos y
trasiados de pacientes

3%




1.4.

2.

Actividad

Operacion

Funciones Técnicas

2.1.

2.2.

2.3.

Actividad

Operacion

Actividad

Operacién

Actividad

Operacion

NN
-
N -

I
NN
N =

(MIN)
W w
N =

234

Con relacién a la Psicologia de Grupo

Fomenta las buenas relaciones interpersonales y el trabajo
de grupo.

Actua en forma positivd en cada una de sus actividades
dentro del servicio

Propicia su desarrollo técnico administrativo

Proporciona un ambiente confortable para el descanso y
suefio del paciente

Recepcién de!l Tumo en el Servicio Paciente Expedientes.
Equipo Meédico y Electromedico. Ropa. Medicamentos y
Pendientes

Reahliza las actividades asignadas en 1a distnbucion de trabajo
Se integra con su equipo de trabajo para la recepcion de
pacientes idennficacion atencion y entrega de pacientes
con informacion de diagnostico. tratamiento. evolucion,
procedimientos efectuados y pendientes

Incluye en su plan de actvidades diarias los pendientes
recibidos

Cumplimiento de Indicaciones Médicas

Participa en la visita meédica
Revisa y actualiza indicaciones medicas

Aplicacion de Procedirmentos de Enfermeria

Toma signos vitales y somatometria

Participan con el equipo de salud. en los tratamientos
meédico-quirurgicos y procedimientos especificos que el
paciente requiera

Proporciona cuidados generales al pacente tales como baRo.
aseos parciales. cambios de ropa de cama y del paciente,
ayuda en casos necesarnos en su ingesta de alimentos y
pariicipa en cuidados at paciente agonico y post-mortum.
Lleva al efecto los procedimientos especificos generales que
el diagndstico de enfermeria le indique




2.4.

2.5.

Actividad

Operacién

Actividad

Operacion

241

242

243

24.4.

245

246

247
248

249

251
252
253
254

255

Relacionados a la Medida de Control y Seguridad de:
Pacientes, Personal. Equipo y Matenal

Informa a la Jefe de Piso y/o encargada del servicio de
cualquier accidente ocurndo

Identifica correctamente a través de expediente clinico, hoja
de entrega de paciente a quirofano y hemodinamia, pulsera
de identificacion etc

Realiza la proteccion especifica al paciente en base a su
problema de salud

Orienta, prepara y acompana al paciente durante su
estancia en el servicio o© traslados a diferentes
departamentos de diagnostico y tratamiento con expediente
clinico y/o solicitud de estud:o

Aplica el procedimiento correspondiente para deambulacion
y traslado de pacientes de acuerdo a l1as normas de seguridad
Supervisa el puen estado y correcto funcionamiento de ta
planta fisica nstalaciones equipo y mobihano (camas
barandales. camillas sillas de ruedas sanitanos. bancos de
altura lamparas protecc:on de puertas borboteadores. etc)
supervisa que los familiares no Ntroduzcan allmentos a los
pacientes

Realiza la mowvihzacion cde pacientes inconscientes o en
estado critico

Realiza la correcta y oportuna aspiracion de secreciones de
los pacientes que lo amenten

Mantiene un ambiente confortable y seguro para el paciente

En Relacidn a Necesidades de Segundad y Proteccion
Afecto y Pertenencia. Autodeterminacion o Autorealizacion,
Aprecito ¢ Reconocimiento

Atiende en forma oportuna con respeto y cortesia al
paciente, famihiar y/o acompafiantes

Integra al paciente al grupo de paci:entes dentro del servicio
de la unidad hospitalana

Acepta al paciente con sus hmitaciones fisicas mentales y
sociales

Hace participe al paciente en funcidn de su tratamiento y
rehabiitacion

Particspa en la planeacion y realizacion de la terapa
recreativa y de rehabilitacion del paciente.
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3. Funciones Docentes

3.1.

3.2.

Actividad

Operaciéon 31 1

[A A
- -
[ARN]

Actividad

Operacion 321

Participa en los Programas de Induccidn al Personal de
Nuevo Ingreso

Orientacion al personal de nuevo ingreso e introduccidn al
servicio

Deteccidn de necesidades de capacitacion

Ensefanza tutelar y programada a! personal profesional y no
profesional de enfermeria

Participacion en Actividades Docentes

Asistencia y partcipacion en achvidades académicas,
sociales y culturales

Orientacion higiénico dietética y de rehabilitacion de los
pacientes a su iIngreso estancia y egreso hospitalario
Participacion con el personal docente en los programas de
capacitacion y adiestrarmento

4. Funciéon de_Investiqacion

4.1.

Actividad

Operacién 4 1 1

412
4.1.3.
4.1.4.

4.1.5.

Analiza Penddicamente la Cahdad de la Arencién Otorgada
a sus Pacientes

Particcpa en las evaluaciones de los registros clinicos.
tratamientos y observaciones de Enfermeria en forma
programada

Participa en la aplicacion de cedulas de evaluacidn de la
atencion otorgada en los servicios de Enfermeria

Realiza el llenado de ceédulas para deteccidon de
necesidades del trabajador

Asiste y participa en las evaluaciones de las estudiantes de
Enfermeria basica

Participa en los protocolos de investigacion efectuados en el
servicio
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ANALISIS DEL PUESTO '°

Nombre del Puesto Auxiliar de Enfermeria

Ubicacion Servicio de Medicina interna y Cirugia General
Jefe Inmediato Enfermera General

Coordinacién Directa Jefe de Piso

Enfermera General

Coordinaciéon Indirecta Estudiantes de Enfermeria Basica
Personal Medico del Servicio

DESCRIPCION GENERICA

La Auxihar de Enfermeria es la persona que colabora con el personal Medico y de

Enfermeria para realizar las actividades tecnicas inherentes a su categoria, realiza sus

funciones bajo ia supervision de la Enfermera General y ia Jefe del Piso

Funciones y Actividades

Administrativas
Técnicas
Docentes

De Investigacion

BDWN =

1. Funciones Administrativas

1.1. Actividad Administracién de Personal

Operacién 111 Recaba informacion sobre el numero y catidad de pacientes

asignados para su atencion
112 Elabora plan de actividades de sus pacientes

'“ IMSS Delegacxdn 3 Sudoeste CMN S XXXi Hospetal de Caramiogia Sintesis de Manual de
Qrganizacién Departamento de Enfermeria_Mexico D F | octubre 1983
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1.2. Actividad

Operacion

1.3. Actividad

Operacién

1.4. Actividad

Operacion

-

25

33

Py

142

Administracion de los recursos Fisicos y Matenales

Solicita. recibe y entrega medicamentos equipo. material de
curacion e instrumental!

Solicta y mane;a ropa limp:a para atencion de los pacientes
a su cargo y el desarrollo de procedimientos especificos.
Participa en la recepcion de dotacidn de ropa,
medicamentos. papeleria. equipo medico y electromedico
Utiliza en forma racional el matenal y equipo proporcionado
para ia atencton del paciente

Revisa la vigencia y caducidad de matenial y equipo meédico,
instrumental y otros que sean usados en la atencion del
paciente

informa a sus superiores sobre hallazgos de la calidad que
se observen en el funcionamentio de matenal de curacion,
equipo electromedico medicamentos. papeleria y articulos
miscelaneos usados en la atencion at paciente

Detecta e informa al Jefe Inmedato las fallas en
funcionamiento de equipo mobihario e instalaciones para su
revision. mantenimiento y compostura

Participa en el control de inventarios fisicos de equipo.
instrumental. articulos miscelaneos y los vales generados
por roturas perdidas y/o prestamos

Registros de Enfermeria e Informacton Estadistica

Participa en el lienado de los registros clinicos tratamiento y
observaciones de Enfermeria

Participa en el control de los expedientes climcos de los
pacientes asignados

Participa en la integracion de la documentacion requenda
para ta atencion de sus pacientes programados a estudios
y/o cirugias

En Relacion a la Psicoiogia Social de! Grupo

Favorece las buenas relaciones humanas con el equipo de
trabajo

Actua positivamente en las actividades relacionadas en la
atencidn de sus pacientes

Propicia su desarrollo personal participando en las
actividades inherentes a su puesto.




2. Funciones Técnicas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4

Actividad

Operacién

Actividad

Operacion

Actividad

Operacién

Actividad

221
222

231

232

233

2.3.4.

241

2.4.2

243

Recepcidon y Entrega de Tumo en el Servicio de Pacientes,
Equipo Médico y Electromédico. Ropa, Medicamentos,
Matenal y Pendientes

Interviene en la recepcion identificacidn, atencidn y entrega
de pacientes con informacion con diagnostico, tratamiento,
evolucion y procedimientos efectuados

Participa en la recepcion y entrega de equipo medico y
electromeédico ropa medicamentos material e instrumental

Cumphmiento Durante la Visita Médica

Auxilta al médico durante la visita medica

Auxilia al personal profesional de Enfermeria en el
tratamiento meédico-quirurgico  del paciente tales como
curaciones inyecciones vigilancia de venochsis Yy
ministracion de medicamentos

Realiza los proced:mientos generales y especificos para el
cumplimiento de las indicaciones meaicas

Aplicacion de Procedirmientos de Enfermeria

Proporciona cuidados generales al paciente tales como
banos. aseos parciales. cambios de ropa de cama y del
paciente

Auxilia al paciente en caso necesano en su ingesta de
alimentcs

Participa en los cuidados que se le proporcionan al paciente
agonico y post-mortem

Toma signos vitales y somatometria

Relacionadas a las Medidas de Control y Segundad de’
Pacientes. Personal Equipo y Matenal

Identifica al paciente de acuerdo a las normas establecidas
Realiza la proteccion del paciente de acuerdo a su problema
medico

Venfica el cumpiimiento correcto de Unidades de enlace,
sanitanos bancos de altura. lamparas proteccaon de puertas
y ventanas. borboteadores. generadores. ventladgores y
calentadores

45




2.5.

3. Funciones Docentes

Actividad

Operacioén

244

245

2.4.6.

2.4.7.

251
252
253
254

255

3.1.

Actividad

311

312

313

314

Participa en la verificaciéon de! funcionamiento correcto de la
planta fisica, instataciones. equipo y mobtliario

Participa en la movilizaciéon de pacientes en estado critico,
incapacitados o inconscientes, utthzando la mecanica
corporal

Acompana cuando se requiera al! pacente durante su
estancia en el servicto o traslado a los diferentes
departamentos de diagnostico y tratamiento con expediente
climico o sohcitud de estudio

Mantiene un ambiente confortable y de segundad para el
paciente

En Relacidn a Necesidades de Segundad y Proteccion,
Afecto y Pertenencia. Autodeterminacion o Autorrealizacion,
Aprecio o Reconocimiento

Participa con el grupo de salud para la solucidn de la
problematica detectada en el paciente

Acepta al paciente con sus hmrtaciones fisicas mentales y
sociales

Respeta Ia personalidad del paciente

Identifica y respeta demostraciones de sentimientos
posiivos  y negatvos del paciente famihares yl/o
acompafantes

Participa en la terapia recreativa y de rehabilitacion de sus
pacientes

Onentac:on a Estudiantes de Enfermeria Basica Pacientes.
Familiares y/o Acompanantes

Participa en la onentacién al paciente de nuevo Ingreso e
induccidn al servicio

Participa en la onentacidon y ubicacion al personal de nuevo
ingreso en el servicio

Participa en las actividades de educacion para la salud del
paciente y su famiha

Asiste dentro de su jornada a cursos de capacitacson al area
de trabajo. reuniones. eventos sociales, culturales,
conferencias y a cursos que indique la institucidn para
efectos del desempeno de su puesto y superacion personal.




4. Funciones de Investigacién

4.1,

Actividad

Operacion

411

412

Participa en el Andlisis Penddico de la Calidad de Atencién
Otorgada a sus Pacientes

Participa en las evaluaciones de l0s registros clinicos,
tratamientos y observaciones de Enfermeria
Asiste y participa en las evaluaciones de estudiantes de

Enfermeria Basica
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Vii.- NORMAS

Presentarse al servicio puntualmente
Presentarse correctamente uniformada

Cumplir con su jornada de trabajo

Asistir al servicio, No rebasar tolerancia

Cumplir con el rool de actividades en el servicio
Conducirse con propiedad y honradez

Acatar ordenes de su superior

Ser discreta

Tratar con cortesia y dihgencia al usuano y familiar
Cuidar el mobihanoc

Portar gafete durante su jornada de trabajo
Desempefar actividades de enfermeria de acuerdo a su funcion
No relacionar actividades de trabajo con las personales

Asistencia a capacitacidOn de ensefanza




REGLAMENTOS

Nos basamos en la Ley General de Trabajo y en las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno del Distrito federal

Observar buenas costumbres dentro del servicio

Guardar reserva de los asuntos de que tenga conocimientos con motivo de su
trabajo

Ewvitar la ejecucion de actos que pongan en pehgro su segundad y la de sus
companeros dentro del servicio

Asistir puntualmente a sus labores

Asistir a cursos y actividades en materia Jde capacitacion. adiestramiento y

" especializacion para mejorar su superacton
Avisar a sus supernores de los accidentes que sufran sus companeros

Tratar con cortesia y diigencia al usuarno
Abstenerse de hacer extrafamientos O amonestaciones en publico a sus

companeros
Los trabajadores estan obligados al pago de los darnos que causen a los bienes que

estén al servicio del gobierno
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PROGRAMAS

Salud Reproductiva

Planficacion Familiar
Salud Pennatal
Salud de la Mujer

Atencién a la Salud de! Adulito y del
Ancnano

Colera

VIH/SIDA y otras Enfermedades de
Transmision Sexual

Microbacteriosis

Urgencias Epidemioldgicas y Desastres

Acicciones

Diabetes Melitus H:perrensrdm Artenal,

" Cirrosis Hepatica. Neoplasias Malignas y

Vacunacion
Vigilanc:a Ep:dem:o/ég/ca
Sanearmento
Capacitacion N
VIH/SIDA Otras ETS (gonorrea. sifils.
chancro. tncomMmoniasis virus del papiloma
numano

Tuberculosts

Enfermedades Transrusibles
Intoxicaciones
Desastres Naturales

" Alcoholismo y abuso en el consurmo de
bebidas alcohdhcas. Tabaquismo,
Farmacodependencia




Ahora, ya tienes un panorama general de lo que
es nuestro servicio, queremos que te sientas

bien vy que desarrolles tu potencial profesional

BIENVENIDA (0O}
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ANEXOS
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PROPUESTA PARA
UN NUEVO ESTILO DE VIDA
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VIVIR DE ACUERDO CON NUESTRA EDAD

Serenamente. sin angustias wviendo el fruto que dejamos contemplando nuestra
obra. dejando lugar a los que vienen. tratar de ser gjemplo viviente, de no hablar
mucho sin ensefnar Io hecho para avalar y ser autenhco

Recordar nuestros fracasos para alentar. no olvidar nuestras falias para poder
aconsear sin ser madelo ni crincar

Saber escuchar. no imponer Dejar hacer no presionar Preparar todo para no
hacer falta y que todo marche aunque no estemos aht

Dandole gracias a Dios porque aun estamos con vida. recordando a los que no
estan ya

Ser alegres por lo que hictmos y tuvimos. en vez de amargados y que)jumbrosos
por lo que ahora somos

Vivir con fuerza. con alegria no como el avaro que guarda su dinero porque se lo
pueden robar

Nosotros tenemos que contar con este dia mafana, a lo mejor no vamos a estar.
Pensar que mi vida. es un milagro y dar gracias a Dios por este milagro

Recordar todo lo bueno que hemos tenido y olvidar io malo. que ya pasd y que ya

nunca volvera

'* IMSS Deiegacxdn 3 Sudoeste CMN S XXI Hospetai de Oncologia Manual gde Blenvenida, indyccion gl
Puesto, Permanencia y Despedida México D F . octudre 2001




Atte. A pensionados y Jubilados:

La Secretaria de Salud del Distrito Federal te felicita por llegar al termino de una
etapa mas de tu vida, esperamos que te haya sido satisfactorio pertenecer a esta
institucién, donde te has desarrollado profesionalmente con responsabilidad
contribuyendo al bienestar de muchas personas que dependen de los servicios
que la unidad brinda.

De ninguna manera has llegado a la culminacion de tu vida productiva, sino mas
bien, a una etapa muy importante para ti.

Es un hecho que |a edad constituye un dato importante pero determina el estado
de salud, actitud funcional, inteligencia, educacion ni condicién general de la
persona. Que lo esencial no es el tiempo cronologico sino la calidad del tiempo
transcurrido. Sin embargo la edad puede considerarse con: la fecha de
nacimiento, la que se siente tener, la que representas o la que tiene cada uno de

los tejidos y organos del cuerpo.

Ahora posees caracteristicas especificas; serenidad de juicio, experiencia,
madurez, perspectiva sobre la historia natural y social etc. Compensando la

limitacion que se pudiera tener.

La cantidad del tiempo libre varia a lo largo de la vida. Durante la infancia y la
adolescencia resulta muy amplia, se reduce durante la denominada *“vida

productiva”, para volver a ampliarse a partir del retiro laboral.

Ei tiempo libre si no se llena con actividades que tengan un significado para la
persona, puede ser una pesada carga que se refleja en el comportamiento
personal y en la interaccion familiar y social; también genera insatisfaccion, que

puede derivar en problemas de salud.

Asi como varia la cantidad de tiempo libre segin la etapa vital, también son
diferentes su calidad, naturaleza, los fines que satisface, 108 recursos necesarios

y la actitud con que se disfruta.
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Disfruta tu nuevo estilo de vida*
Actividades a desarroliar en tu tiempo libre

La seleccidn de actividades concretas, constituye un proceso individual, con
posibilidades de eleccibn a partir de intereses, aficiones o de condicionamientos
personales y sociales.

Si bien a mayor edad existe menor fortaleza fisica, la aptitud en el desarolio de las
actividades no decrece, se deben evitar confusiones entre limitaciones o inutilidad, y
tener presente que la inmovilidad es el origen de la agravacién de muchas dolencias
cronicas.

Se han clasificado areas especificas para efectos de estimulacidn desarrollando
actividades que estimulan de manera preferencial un aspecto y de manera subyacente
las demas, estas son:

Area Cognoscitiva.
Area Motriz.
s Area Psicoafectiva.
¥ Area Sociocultural.

B Area Cognoscitiva

La capacidad intelectual no se produce por efecto de la edad cronolégica, sino que esta
en funcion de la influencia del medio ambiente, los factores psicosociales y de
estimulacidn influyen favorablemente en su conservacion.

En esta area es importante estimular la inteligencia, la memoria y la capacidad de
aprendizaje.

La inteligencia fliuida representa la aptitud fisioldgica y neuroildgica para resolver
problemas nuevos y organizar ia informacidn en situaciones concretas.

La inteligencia cristalizada es producto de la educacidn, los conocimientos y la cultura;
por fo tanto aumenta con la edad.




Capacidad de aprendizaje.

La memoria. Esta funcion es basica para el aprendizaje. La memoria se clasifica por la
proximidad de los hechos con el presente como inmediata o primaria (hasta 30
segundos), reciente (varios dias), remota o secundaria (pasado préximo), y anterdgada

o terciaria (pasado lejano).

Con el aumento de la edad parece que se recuerdan mejor las cosas que se oyen, que
las que se ven, por lo que es recomendable verificar y seleccionar adecuadamente los

estimulos sonoros que se utilicen.

El aprendizaje puede tener lugar a cualquier edad; aunque el rendimiento disminuya,
ello no es sustancial hasta pasados los setenta afios. En consecuencia se requiere de
un aprendizaje efectivo con mayor tiempo de estimulos motivantes adecuados, asi
como conceder los tiempos requeridos para la asimilacidn paulatina de contenidos y
afirmar aspectos significativos, con apoyo confianza y afectividad.

Entre las actividades para esta drea tenemos:

. * Circuios de lectura.
.+ Creacion literaria.

. Juegos de mesa.

; Compartir experiencias.

%, 5 Oratoria.
. & Confeccién de boletines informativos.

% Cine debates.

i . Memorizacidn (poesia, canciones, etc.).

=~ Dramatizaciéon.

. & Conferencias.

I I Exposiciones.

. . Representaciones teatrales.

< .~ Visitas culturales.

. Aprendizaje de instrumentos musicales.

. .- Coros.

Z " Album fotogréfico.

7 I Alfabetizacion.

% ¥ Organizacion de biblictecas, hemerotecas y centros de documentacion.
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2 Area Motriz

A esta area corresponde la estimulacibn de los aparatos musculo - esquelético,
cardiovascular, el buen rodaje de las articulaciones, el mejoramiento de la capacidad
pulmonar, mejoramiento de la estructuracién refleja, espacial y postural, concentracion
visual y de pensamiento menor tendencia a la depresidn y a la ansiedad y un
mejoramiento del estado general de salud.

El ejercicio mejora la condicidon fisica y mantiene la autonomia, aumenta la sensibilidad
de los tejidos frente a la insulina y mejora el metabolismo de los hidratos de carbono.

Entre las actividades para la estimulacién motriz gruesa tenemos:

¥ Acondicionamiento fisico.
¥ Danza.

" Caminata.

%" Baile de salén.

W Aerdbicos de bajo impacto.
2 Natacion cachibol.

" Yoga.

% Tai - chi - chuan

W Gimnasia terapéutica.

WV Paseos recreativos.

% Softbol.

W Boliche.

W Excursiones ciclismo.

La estimulacién de la coordinacidon motriz fina mejora las respuestas psicomotoras en
los aparatos receptores del sistema nervioso central. La velocidad de respuesta estara
en relacion en la capacidad de los sentidos, le efectividad de la percepcibn y la
perfeccidbn muscular. Con la edad este proceso es mas lento debido a la involucidn del
sistema nervioso central por o que se necesita una mayor intensidad en los estimuilos.
Este proceso puede mantenerse o reverlirse a partir de la estimulacién social,
motivacién, interés, efectividad y ejercitacién.

Entre las actividades para la coordinacién motriz fina tenemos:

@ Pintura. © Ceramica. @ Tarjeteria espafiola

@ Dibujo. o Taller en madera. @ Decoracon.

@ Escultura. @ Pirograbado. © Carpinteria.

@ Macramé. @ Corte y confeccion. < Jugueteria.

@ Coleccionismo. < Jardineria. © Bordado.

& Sastreria. < Hortalizas. @ Tejido.

o Cocina. © Reparacion @ Belleza e higiene personal
o Conservacion alimentos. electrodoméstica.




X% Area Psicoafectiva.

Comprende aspectos relacionados con identidad, autoconcepto, autovaloracion,
emociones, sentimientos, necesidades, motivaciones y percepcion entre otras.

E! concepto de identidad proporciona seguridad al integrar informacion de su potencial
fisico y mental, de sus ideas, motivos, objetos, ob]etxvos roles sociales y limitaciones.
La identidad se estabiliza con el tiempo y la experiencia refuerza la percepcion
personal.

ta estimulacion del drea psicoafectiva implica la exaltacion de wvalores humanos
particulares, grupales y sociales, asi como también la identificacidn de los
comportamientos psicosociales que guardan relacidn con la satisfaccién de las
necesidades humanas tales como: segurnidad, aceptacion, status, pertenencia,
reconocimiento, superacion y realizacién.

Las actividades para esta drea son:

Apreciacion de las bellas artes.

Visitas culturales.

Exposiciones.

Conciertos.

Paseos por el campo.

Excursionismo.

Observacién de especies geoldgicas, botanicas y zoolégicas.
Participacién en campafas de informacion pablica.
Visitas a casa hogar, residencia de ancianos, y asilos.
Integracion de grupos de voluntanos.

Incorporacion de brigadas.

Participacion como monitores.

Convivencias familiares.
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B Area Sociocultural

Comprende el andlisis y estimulacién de los procesos de socializacién, las actitudes
personales y sociales, la interaccidon familiar, ias relaciones intra e intergeneracionales,
asi como las implicaciones psicosociales del retiro laboral y de los procesos de perdida.

El retiro laboral afecta fundamentaimente Ia relacibn familiar, en especial la vida en
pareja, es necesario el redisefio de la organizacidon familiar, tarea dificil cuando durante
anos a existido una rutina en el hogar. Al desaparecer las obligaciones laborales y
paternofamiliares, el matrimonio vuelve a ofrecer satisfaccidn a ambos cényuges previo
ajuste de patrones conductuales y de reencuentro de intereses tanto al interior de la
familia como a la ubicacion de actividades sociales y culturales.

Las actividades para estimular esta drea son:

te$ Concursos de baile de salén.
Encuentro de danza, coros, teatro, etc.
2 Encuentros intergeneracionales.
. Montaje de exposiciones, bazares y simitares.
t?‘ Tomeos de cachibol, ajedrez, domino, etc.
!_3. Festejo de cumpleafios.
Convivencias familiares.
L33 Visitas cuiturales.
O Paseos recreativos.
& Organizacion de concursos, kermesses, ferias de la salud, etc.

.3 Festejos de fiestas especificas como los dias de la amistad, de
las madres, del padre, mes del anciano, fiestas patrias, etc.




MENSAJE PARA REFLEXIONAR

La palabra de Juan Pablo Il

No os dejéis sorprender por la tentacion de !a soledad interior No obstante la
complejidad de vuestros problemas. las fuerzas que progresivamente se debilitan, las
defictencias de las organizaciones sociales los retrasos de la legislacion oficial, y las
incomprensibles de una sociedad egoista. no estais ni debeis sentiros al margen de la
vida o elementos pasivos en un Mundo en excesivo movimiento sIino sujetos activos
de un penodo humano y espintualmente fecundo de la existencia

Tenéirs todavia una miston que cumplir
una contribucion para dar

Es un deber que hay que asumir. por un lado superando decididamente !a tentacién de
refugiarse con nostalgila en un pasado que no volvera mas o de renunciar a
comprometerse con el presente por las dificultadges halladas en un mundo de continuas
novedades La entrada a la tercera edad ha de consigerarse como un privilegio, y no
SOI0 porgue no todos tienen la suente de alcanzar esta meta sino también y sobre todo
porque este es el periodo de las posibilidades concretas de volver a considerar mejor el
pasaco de conocer y vivir mas profundamente y oe convernirse en un ejemplo

La virtud hace mas llevadera la vejez

No todos se pueden acordar de las batallas
de mar y uerra de las conquistas de
ciudades de las guerras que han hecho y de
tos triunfos que han ganado Pero una wvida
particular. sosegada pura y bien ordenada
logra también su vejez gustosa y apacible.
como sabemos fue la de Platon que muno
escnbiendo a los ochenta y uno anos de edad.
o la de Leontno Gorgrtas quien cumphd ciento
siete y jamas ceso en sus continuos estudios y
trabajos; el cual preguntado por qué queria
vivir tanto trempo. respondid yo no tengo hasta
ahora por qué querer quejarme de la vejez
iEsclarecida respuesta y digna de un hombre
sabio'

Ciceron

"* Garcia Gutémez Maria Elena Gerusia “Fyego de Vida" Sen Eaitores México DF .

n*12 enero — marzo 2000
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GLOSARIO

Administracion - Es el proceso por el cual se organizan los recursos disponibles, para
aplicarlos eficientemente en la produccion de bienes y servicios, a fin de alcanzar
con eficacia y eficiencia objetivos determinados

Analisis de puesto - Estudio cientifico que concreta ias tareas que se desarrollan en
cada puesto. su ubicacion e identificacidon

Aptitud - Las aptitudes representan el potencial de la enfermera para lograr los
resultados deseados

Asistente médico - Persona capacitada que suele emplear el meédico. que emprende,
bajo la supervision de eéste O por su aptitud propta. muchas tareas que se
consideran parte de la practica medica

Autoestima - Senttmiento de valia como ser humano

Auxiliar de enfermeria - Persona que suele seguir un curso de adiestramiento activo
para levar a cabo tareas que varian desde las que guardan relacion sobre todo
con la impieza y mantenimiento hasta el auxiho y curdado de los pacientes

Bienestar - Estado en que I1a persona se siente sana y satisfecha

Capacitacion - Proceso educativo. activo y permanente que consiste en adquinr,
renovar y reforzar. actualizar o incrementar l0s conocimientos. destrezas y
actitudes necesarnos para el desarrollo personal y colectivo de los trabajadores

Comunicacién - Proceso dinamico que. s se utiiza agdecuadamente, proporcionara un
clima de segunidad. respeto y colaboracion

Control - Permitira conocer los resultados en relacion con I0s objetivos su proposito es
prever, corregir errores y asegurar la cahdad. establece las causas de las
deswviaciones y las medidas para su correccion

Coordinacioén - Es introducir armonia entre los actos de una empresa, con el fin de
faciitar su funcionamiento y el cumplimiento exitoso de sus objetivos

Descripcion del puesto - Son las especificaciones de las funciones, responsabilidades
y requisitos del cargo. asi como su ubicacion jerarquica

Direccion - Persigue la satisfaccion de los objetivos organizacionales. controla y dinge
las tareas asignadas al personal. empleando técrucas como la especrficacion de
los objetivos, el desarroilo organizacional y la planeacién estratégica, cuenta con
elementos indispensables como la comunicacion, motivacion y hderazgo.




Enfermera - Es la profesional responsable de la atencion de enfermeria, que
promueve, conserva o restablece la salud de individuos. familias y comunidades
en una amplia variedad de entomos

Enfermera titulada (General) - Persona que a termimnado con buenos resultados un
programa basico de enfermeria profesional y esta autorizada para ejercer su

profesion

Enfermo o paciente - Persona que sufre una enfermedad. requinendo de asistencia en
su totalidad ya que existen factores fisiologicos. psicologicos, socioculturales y
espintuales los cuales interactuan con su entorno

Equipo sanitario - Quienes participan en prestar servicios del cuidado de la salud

Especialista en enfermeria clinica - Enfermera que ha amphado sus conocimientos y
habilidades en una rama particular de la profesion

Hospital - Institucion a través de la cual se proporciona atencion preventiva, curativay
de rehabiltacion a personas con problemas de salud

Institucioéon - Organismo social con caracter juridico que realiza una funcion social

Jerarquia - Distribucion en una sernie de grados

Manual - Es la concentracion sistematica de 1os elementos administrativos con un fin,
se presenta en un hbro facil de manejar y tiene como funcion uniformar la

conducta

Manual de Bienvenida - Es un documento autonzado oficiaimente que contiene en
forma ordenada y sistematica informacion acerca de antecedentes historncos,
pases legales. atnbuciones. objetivos, politicas orgamzacion y funciones del
departamento de enfermeria y propicia una onentacion adecuada al personal de

nuevo Ingreso

Médico, Enfermera o Personal Sanitario - Personas dedicadas al suminustro de
servicios medicos o asistenciales

Normas - Regla que se debe seguir. 0 que se debe ajustar a la conducta

Objetivo .- Meta o fin determinado Cambio que se quiere lograr

Organigrama. - Es la representacion grafica de la estructura interna de una institucion o
empresa, muestra los niveles jerarquicos. los puestos y sus relaciones
interdepartamentales
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Organizacién.- Establece la distnbucion de puestos especificando funciones, derechos
y responsabifidades, de cada uno de los trabajadores y para logrario es
importante el analisis de puesto. que tiene como objetivo mejorar los sistemas de
trabajo. la distribucion y la seleccién del personal

Personal de Enfermeria - Grupo de personas. que bajo la direccion de una enfermera
Cahficada. tiene la responsabilidad de suministrar asistencia total de enfermeria

Politica - Arte con que se conduce un asunto o se empilean los medios para lograr un
fin determmado, es el arte de gobernar

Proceso - Conjunto de acciones encaminadas a una meta particular

Proceso asistencial - Conjunto de actividades para dentificar. planear y llevar ala
practica la asistencia de enfermeria que necesita el paciente

Proceso de enfermeria - Sene de pasos que da la enfermera al plantear y prestar
asistencia de enfermeria

Psicologia - Ciencia que se ocupa del funcionamiento de la mente

Reglamento - Coleccidon ordenada de reglas o preceptos que da para la ejecucion de
una iey o para el régimen de una corporacion. dependencia u otro sernvicio

Rehabilitacién - Ciencia y arte mediante los cuales las personas incapacitagas
recuperan sus funciones y aprovechan su capacidad residual en la mejor forma
posible

Salud - Estado de eficiencia y bienestar optimos. desde el punto de vista fisico. mental
y social

Supervision - Sistema de control que consiste en una direccion democrauca basada en
prnincipios, con ella se logra la eficacia de las acciones

Valoracién - Método para determinar la utilidad de algun procedimiento, por ejemplo su
eficacia o ineficacia
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