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Introduccion

El departamento: de ' Enfermeria_representa la parte profesional de una
instituciéon desalud que ejerce Ia asistencia -bienhechora en el trato de los
enfermos. Funcnon que, mtegra un cumulo de actividades establecidas en el
cuidado integral.de |os pamentes en: la recepcion, identificacién, atencion y

entrega con. - informacién’. del-: diagndstico, tratamiento, evolucién vy

procedimientos efectu'ados

Dada la lmponant:la de cada categoria que integra el departamento de
Enfermeria y a la vez para dar cumpl:mlenlo el proceso de descentralizacion se
elabora el presente manual con el objeto de facilitar la organizacion de! mismo.

Para su estructuracidn se realizaron consultas con el personal relacionado con
la prestacion de servicios, a fin de efectuar aclaraciones, modificaciones o

ampliaciones pertinentes.

El documento incluye la descripcion global de los componentes fundamentales
del departamento de Enfermeria y describe las funciones que les corresponden.

Se define también la organizacion como organo adscrito al a Secretaria de

Salud y se anade la descripcion de puestos respectivamente.

El aspecto legal quedara definido con la descripcion de normas juridicas a
través de la Compilaciéon de la Normatividad Laboral a través del contrato

colectivo de trabajo.

El primer apartado contiene '~ organizacion general del manual que incluye el
fundamento Tebrico ¢~ <laboracién de un manual de Plan de Trabajo,
recopilacion de la informacion de Métodos Proceso y Redaccion; en el apartado
dos se ven los aspectos generales del Hospital General de Zona No. 11,
antecedentes historicos, objetivos del departamento de enfermeria, politicos,
organigrama y descripcion del area fisica;, en el tercer apartado, el perfil de la
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jefe de enfermeras, requisitos, conocimientos, cualidades, descripcion del
puesto, autoridad normativa, subordinados, coordinacion, instrumentos de
trabajo, responsabilidades, autoridad, funciones, actividades y relaciones de

mando.

El quinto apartado describe el perfil de la sub jefe de ensefianza, puesto clave
muy importante para las actividades docentes del hospital, incluye el perfil,
requisitos, conocimientos, descripcion del puesto, autoridad normativa, jefe
inmediato, subordinados, coordinacion, habilidades, actitudes y actividades

docentes y administrativas.

En el sexto apartado se describe el perfil de la enfermera jefe de piso,
requisitos, conocimientos, descripcién del puesto, responsabilidades, funciones,

actividades y relaciones de mando.

En cl séptimo aparntado sc describe e) perfil de la enfermera especialista,
responsabilidades, actividades y funciones de la misma, asi como autoridad

normativa y funciones técnico administrativas.

Y el octavo y noveno apartado describe el perfil de la Enfermera General y la
Enfermera Auxiliar, los requisitos para su seleccidn, conocimientos, cualidades,
descripcion del puesto, responsabilidades, funciones, actividades y relaciones

de mando de ambas categorias.



Objetivos del Manual

General } .

~ Facilitar la operaciéon y organizacion del depanaménto de Enferrheria a
través de la ubicacion de cada uno de sus componenles y onentacmn enlas
funciones de cada categoria. : Ty "

Especificos . R .
» Contribuir al logro de los ob]etlvos |nsmucuonales por medlo del control y las
acciones normativas lmpllcnas en el programa de’trabajo, ‘normatividad y

politicas.

» Ubicar al personal del departamento de Enfermeria en las responsabilidades
que le implican a lravés de los canales de comunicacion que debe respetar y
de ia busqueda de identidad con la institucién que colabora.

~ Proporcionar el perfil del puesto y la descripcion de cada categoria para
facilitar el desempefo de las funciones.



Justificacién de! Manual

Fue necesaria la elaboracion de un manual de organizaciéon que contemple la
filosofia, los objetivos, estructura organica, funciones y niveles jerarquicos del
departamento de Enfermeria, asi como la base legal que le permitira al persdnal
de nuevo ingreso conducirse en su mision profesional dentro del Hospital
General de Zona No. 11 del IMSS:

“DR. IGNACIO GARCIA TELLEZ"”

Ya que la existencia de un manual de organizaciéon favorece el vinculo entre la
institucion y cl personal, asi como la adaptabilidad, integracion, relacion y
coordinaciéon con el Departamento de Enfermeria, lo cual va a permitir que el
personal que se integre al hospital brinde una atencion humana y de la calidad
de atencidn al paciente.



I ORGANIZAClON GENERAL DEL MANUAL

1. Fundamento Teorlco de la Elaboracion de un Manual
de O_rgamzacnon

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

Se pueden evitar los conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.
También se pone en claro las funciones de aprobacidn y el grado de autoridad

en los diversos niveles.

La informacion sobre funciones y puestos pueden servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso, existen
opiniones que expresan la desventaja del manejo de un manual, cayendo en el
extremo de la rigidez y excesiva reglamentacion ya que en ocasiones existen
incongruencias entre lo expresado en lo escrito y el control central de los
funcionarios, de tal forma que se causa un desafio a toda interpretacion.

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

planeacion Organizacional.

El primer paso para preparar un manual se determinar que se desea alcanzar,

contestando las siguientes preguntas:
¢ Cual es el objetivo del organismo al crear este manual?
¢ Qué beneficios proporcionara el manual a los usuarios?

£ Que espero yo (o mi departamento) lograr con este manual?
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El contenido de un manual de organizacion varia de acuerdo al tipo y a la
cantidad de material que se desea detallar. Los apartados que debera contener
un manual de operacidn, a fin de uniformar su presentacion son los siguientes:

1. Identificacién.
. indice.
. Introduccion.

Directorio.

Base legal.

2

3

4

5. Antecedentes histéricos.
6

7. Organigrama.

8

Estructura funcional.

Es importante incluir en el manual sumario de principios importantes de
organizacion que coadyuve a la reflexiéon del papel que cada uno desempesia y
recordando que los manuales de organizacion representan el analisis de las
graficas o cuadros sintéticos de la organizacion se demandan redacciones

sencillas y claras, ordenacion ldgica, concreta y secuencial.

Finalmente, la organizacion promueve la colaboracidon y negociacion entre los
individuos de un grupo y mejora la efectividad y la eficacia de. las

comunicaciones de una institucion o departamento.

2. Plan de Trabajo en la Elaboracion del Presente
Manual

En el siguiente espacio se proporcionan las directrices para la elaboracion de
los manuales, aunque no existe un modelo fijo, se presentan las circunstancias
mas generalizadas en a practica, sin embargo, puede haber variaciones

sustanciales, de acuerdo a criterios especificos.



Recopilacién de Informacion
Una vez concluido el proceso de planeacion, estaremos preparados -para dar
inicio a la recopilacion y organizacion de toda la informacion que se integrara al

manual.

Comunicaciones. El primer paso es formular una serie de oficios, dirigidos a-los
funcionarios de las unidades administrativas de las que se requerira el apoyo y
cooperacion para la elaboracion del presente manual. '

Métodos para Recolectar Informacion

La informacion que se requiere para la elaboracion del presente manual se
obtendra normalmente siguiendo uno o varios de estos métodos: investigacién
documental, observacion, cuestionarios y entrevistas.

Investigacion documental. Con ella se trata principalmente de recolectar y hacer
un primer examen de la informacion que exista, escrita, gratica, sobre el objeto
de estudio del que se trate. Toda técnica requiere de fuentes (archivos y
personas) y medios (documentos, leyes, circulares, instructivos, reportes, etc.)

Observaciones. Esto implica observar directamente como realiza una persona
tareas especificas y anotar todas sus acciones en la secuencia correcta, esta
tiene como finalidad el complementar, confrontar y verificar datos obtenidos en
la investigacion documental. Este método es util cuando las personas que
ejecutan manualmente actividades, tienen dificultad para aplicar lo que realizan.

Cuestionario. Esta es otra manera de reunir datos; su contenido tiene como
describir hechos y opiniones, reunir datos objetivos y cuantitativos. La
preparacion de formularios en los cuales se debe registrar la informacion que se
necesita recolectar, se debe realizar con especial atencion, ya que del disefio
de estos depende en gran parte la facilidad para la recoleccion y el
procesamiento de la informaciéon. Los cuestionarios son utiles cuando es
preciso recabar informacion especifica de un gran niimero de personas.



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

3. Proceso de la Informacion

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

Lo primero que debe hacerse es un andlisis y depuracion de la informacién, con
la finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que se incluira en el

contenido del manual.

Para la integracion de cada manual es importante uniformar los criterios 7ta‘nto
en terminologia como en la presentacion de la informacion, con el proposito de
que se mantenga el sentido de continuidad y de uniformidad. También es
importante indicar las contradicciones a medida que se van presentando, a fin
de poder eliminarlos posteriormente, para ello es necesario realizar reuniones
con los representantes de las areas que van a ser incluidas en el manual.

Durante la elaboracion de los manuales, pueden presentarse dificultades al
determinar funciones y actividades en forma escrita y oficial, ya que intereses
particulares pueden producir resistencia o desinterés por terminar con éxito
tales manuales, o bien, que no se apliguen las especificaciones contenidas en
los mismos, en la forma debida. Por ello, las personas encargadas de elaborar
los manuales deben de hacer uso de su sensibilidad, buen trato y adecuadas
relaciones humanas, para obtener la colaboracion del personal, asi como un
acuerdo en el formato de estos documentos y sobre todo para lograr que los
manuales sean funcionales y sirvan como instrumentos a fin de evitar la faita de

competencia y responsabilidad entre los funcionarios.



Redaccion

El primer paso en este apartado es definir la materia de que se trata. ;De que
va a tratar este manual? (de politicas, de procedimientos, de organizacion, etc.)
ademas hay que tomar en cuenta a que personas estara dirigido el manual, con
el propdsito de que el lenguaje utilizado en los mismos resulte claro, sencillo,
preciso y comprensible, es necesario tener en cuenta los objetivos del manual.

Otro punto en la redaccidon es establecer un programa temporal de trabajo. De
ser posible hay que dejar un periodo considerable para el proceso de redaccion;
ya que cuando los redaclores se ven presionados, la calidad del trabajo

disminuye.

Elaboracion de Graficas

Una gran mayoria de manuales abarcan principalmente textos escritos, sin
embargo, el empleo de lécnicas visuales permite realzar considerablemente ol
manual y contribuir a que las personas que lo utilizan comprendan mejor su

contenido.

Las técnicas visuales que se emplean con mayor frecuencia en la elaboracion
de manuales administrativos son: organigramas, diagramas de flujo, cuadros de
distribucién de actividades, distribucidon de espacio, formas, etc. Y su
elaboracion debera hacerse utilizando mas sencillas y comodas en el medio,
uniformando su presentacion a fin de facilitar la comprension de los mismos.

Formato y Composicion

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

apariencia y orden.

La apariencia tiene una gran importancia para que el manual sea eficaz. Hay
que pensar en que pagina tiene mayores posibilidades de ser leida: una con
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margenes amplias, muchos espacios blancos con un tipo de letra grande y
clara, o una cubierta de tamaiio pequefo y virtualmente sin margenes. Se
escogeria sin duda la primera y los usuarios del manual tomarian la misma
decisién. En si las fallas de formato y composicion son algunas de las
principales razones por lo que no se utilizan muchos manuales aunque

contengan buena informacion.

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

reproducciones disponibles.

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

Otlra caracleristica importante ¢s la numeracion de las paginas, la cual consiste
en decidir como enumerar las paginas. Existen tres formas de numeracién para
las paginas de los manuales. El formato, el contenido y la frecuencia de las

revisiones determinan cual es el mas apropiado.



Il. ASPECTOS GENERALES DEL H. G. Z. No. 11

1. Antecedentes Histéricos “Dr. lgnacid Garcia Téllez”

Otto ‘Von, Bismark, crea el primer sistema de Seguro Social en Alemania, el
cual se introdujo en tres etapas: el seguro de enfermedad en 1885, el seguro de
accidentes de trabajo en 1884 y el seguro de invalidez en 1889.

En Inglaterra, la seguridad social cristaliza tanto con el plan Beveridge como
una ley sobre Seguro Social. En 1941, sir William Beveridge, asume la direccion
de la Comision Interparlamentaria y surge un documento trascendente Hamado:
“el Seguro Social y sus servicios conexos”.

Antecedentes de nuestra ley del Seguro Social.

En Agosto de 1929 siendo presidente de la Republica Don Emiilio Poites Gil, se
reforma el articulo 123 en los siguientes términos: “Se considera de utilidad
publica la expedicion de la ley de Seguro Social y ella comprendera los seguros
de invalidez, de vida. de cesacidn involuntaria del trabajo, de enfermedades y
accidentes y otros fines analogos”.

En su plan de gobierno, el General Lazaro Cardenas, también contempla la
expedicion de una ley del Seguro Social.

Dicho proyecto fue aceptado por el Congreso de la Union, en Diciembre de
1942. Finalmente, en enero de 1943, se promulga la Ley del Seguro Social, que
da origen, en 1944, al establecimiento del Instituto Mexicano del Seguro Social.

En 1973, las condiciones socio—economicas del pals, provocaron
maodificaciones necesarias. dando paso a una nueva ley de! Seguro Social, y de
hecho se materializa ia Seguridad y Solidaridad Social. )

En el articulo 2° de la nueva ley se da una importante definicion de Seguridad

Social.



Articulo 2°: la Seguridad Social tiene por finalidad garantizar el derecho humano
a la salud, la asistencia médica, la proteccion de los medios de subsistencia y

los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo.

La Ley del Seguro Social promulgada el 19 de enero de 1943, formaliza la
creacion del Instituto Mexicano del Seguro Social como organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios y a cuyo cargo

esta la organizacion y administracion del Seguro Social

Lo considera ademas, como el instrumento basico de la Seguridad Social y lo
establece como un servicio publico nacional, sin perjuicio de los .sistemas

instituidos por otros ordenamientos.

En el Estado de Veracruz, nace la seguridad social en el afno de 1961, la
cobertura abarcaba 64 municipios, entre ellos se encuentra la ciudad de Xalapa,
Veracruz, el cual inicia sus funciones el dia 2 de septicmbre de 1961 con un
hospital general de zona y tres unidades de medicina familiar,

Actualmente el HGZ N* 11 cuenta con 134 camas censables, 23 camillas de
urgencias, 3 camas de UCI no censables y 10 incubadoras en el servicio de

pediatria.

Hoy en dia, el 60 % de la poblacion de Xalapa, Veracruz; esta asegurada

contando con todos los heneficios.

Este hospital cuenta con las siguientes especialidades: Cirugia, Pediatria,
Gineco-Obstetricia, Oftalmologia, Neurocirugia, Urologia, Nefrologia, Cirugia
Reconstructiva, Traumatologia, Medicina Preventiva, ademas de la Unidad de

Hemodialisis y Dialisis Ambulatoria.

Enfermeria. Hacia 1983 el personal de enfermeria se incorpord a la Consulta
Externa de Matemo—Infantl. En 1989 se promovio el intercambio Inter—
institucional de experiencias analogas que repercutieron en el desarrollo
profesional de la enfermera y en la actualizacion de los planes de estudio. En
ese mismo afo se obtuvo el tercer lugar en el IIl Congreso Nacional de



Intercambio Académico de Escuelas y Facultades de Enfermeria 'y también se
inicio el programa de “actualizacion y desarrollo para el personal directivo de
enfermeria®, mismo que a la fecha continua vigente en su tercera etapa.

£n esta década se ha registrado un despertar por exacerbar el nivel académico
al observarse una mayor demanda para acceder a la ensefanza nivelatoria de
licenciatura en la Enfermeria. Actualmente se tienen 236 licenciadas y 582

enfermeras con uno o dos estudios de especialidad, en la delegacion.

El derecho humano a la salud se satisface brindando el apoyo necesario a la
poblacion, en aspectos que contribuyen de manera eficaz a conservarla sana,
mediante la rigurosa implantacion de campanas sanitarias y de medicina
preventiva, propiciando ademas la ausencia de sus labores y fuera de ellas.

Filosofia del Departamento de Enfermeria ,
Siendo parte importante de la filosofia de los Servicios de Salud del IMSS,
acorde con ella el departamento de Enfermeria debe de proporcionar ser\}icios -
eficientes y oportunos a la poblacién abjerta con proyeccnon a.la comumdad
dentro de un marco de cortesia y humanismo. ‘ i

Es por eso que el Departamento de Enfermeria dél,l}los_b'it‘_aljé'er

Dr. Ignacio Garcia Téllez de Xalapa, Veracruz, responde asu 'compromiso con
responsabilidad y calidad en cada una de las personas que aquI Iaboramos

Ya que para nosotros su salud y blenestar es nuestra preocupacuon bnndarle
una atencion de Enfermeria segura, ‘con. cahdad humana,  es  nuestro
compromiso. . e

Una persona de calidad es aquélla que opéra con espiritu de servicio y con una
mejora continua en todo lo que hace. Por la que la filosofia del departamento de
Enfermeria se basa en la conviccidn de que para recibir, primero tenemos que

dar.



2. Objetivos del Departamento de Enfermeria

General:

Administrar las actividades del Departamento de Enfermeria, mediante la
planeacién, organizacion, direccion y control del personal de Enfermeria, para
que realice las actividades asistenciales. docentes, administrativas y de
investigacion inherentes a su cargo, y asi proporcionar al paciente del Hospital
General de Zona Dr. Ignacio Garcia Téllez una atencion de la mas alta calidad y

con alto sentido humanitario.

Especificos:

Planear los servicios de Enfermeria que permitan brindar una atencion de la
mas alta calidad cubriendo al paciente sus necesidades fisicas, psicolégicas,
sociales y espirituales.

Proporcionar una atenciéon de Enfermeria basandose en la filosofia, politicas .y
reglamentos de la institucion. ’
Evaluar las funciones y actividades del personal de Enfermeria través del
proceso de atencion de Enfermeria.

Organizar y realizar cursos y programas de educacion continia en Enfermeria
que favorezcan la actualizacidon del personal profesional y no profesional.

Ubicar al personal de Enfermeria de acuerdo a su formaciéon académica, su
experiencia profesional, aplitudes e inclinaciones.

Promover y mantener las buenas relaciones humanas, entre el personal de

Enfermeria con relacion a los otros departamentos e instituciones.



3. Politicas del Departamento de Enfermeria

1. Que el personal de Enfermeria otorgue una atencion de calidad, efectiva,
segura y bien planeada, con amabilidad, cortesia y elevado Semido'humano

2. Por medio de una educacién continua favorecer que el personal de
Enfermeria pueda hermanar alta calidad y capamdad técmca con el trato suave
y la bondad humana. g . :
3. Estimular al personal de Enfermeria para el cumphmlento dlano de su deber
profesional, vaya doblado de calor y comprensién humana

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

5. Promover la participacion activa del personal de Enfermeria en el programa
de lactancia materna. )

6 FI personal de Enfermeria de nuevo ingreso en la introduccion del puesto
recibira capacitacion sobre el programa de lactancia materna.

7. Promover la participacion activa del personal de Enfermeria en proyectos de
investigacion.

8. Participar en el apoyo hacia los estudiantes de Enfermeria para sustentar la
ensefianza clinica, base para un desempeio 6ptimo de sus funciones.

9. Considerar la calidad de la labor profesional de Enfermeria como parte
esencial de si misma, que permita la proyeccién en una mejora continua en todo

lo que se realiza.
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4. Organigrama del Departamento deylEr_lféyrmeriar
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7. Base Legal

El Instituto Mexicano del Seguro Social para alcanzar los objetivos trazados,
requiere de personal profesional que cumpla con sus funciones y programas, a
la vez que se desarrollan programas de bienestar social.

Por su propia naturaleza u origen, el IMSS esta de acuerdo en que el trabajo,
ademas de ser un derecho del hombre, es su mas legitimo patrimonio. Por otra
parte, el IMSS mantiene relaciones de caracter laboral con sus trabajadores y
con la organizacion sindical en la que se agrupan. En esta forma, las relaciones

laborales dentro del IMSS estan integradas por tres sujetos que son:
a) Elinstituto Mexicano del Seguro Social.

b) El sindicato.

c) Eltrabajador.

Requiriéndose en estos tres elementos un equilibrio para estar en posibilidades

de tener una estabilidad laboral.

La vinculacién laboral y el pacto colectivo de acuerdos generales entre estos
tres elementos se contemplan en un documento legal llamado contrato colectivo

de trabajo.

Este documento es de gran importancia y trascendencia para todos los
trabajadores por que las condiciones de trabajo son:

El acuerdo de voluntades que celebran por una parte el IMSS representada por
su Director General y por otra parte, en representacion del interés profesional
de todos y cada uno de sus miembros, el Sindicato Nacional de Trabajadores

del Seguro Social, representado por su Secretario General.

El contrato colectivo de trabajo contiene las condiciones generales de trabajo,
asi como los derechos y obligaciones de los trabajadores, y es el resultado de
la capacidad y disponibilidad negociadora de las partes y dentro de sus
objetivos, pretende también, fortalecer la mistica de servicio, de orientar las
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aptitudes y habilidades de los trabajadores hacia metas de superacion personal,
profesional e institucional, asi como racionalizar el empleo de los recursos en el

marco de la realidad econdmica que vive el pais. )
El contrato colectivo de trabajo esta integrado por 23 capitulos que son:
[ Definiciones.r

Il. Generalidades.

1ll. Documentacidn, su inspeccion y néminas.
IV. Contratacion.

V. Jornadas y horarios.

VI. kAusencias, pefmisos y licencias.

Vil Descansos. ‘

VIl Movimientos y cambios.

IX. Sanciones sindicales.

X. De la prevencion social.

X!. Enfermedades gehe_réle,'s.’

XIll. Riesgos de trébajo.

Xl Salarios.

XIv. Jubilaciones. ’, .

XV. . Capacitacion y estudios.

XVI,  Accién debonfvé.

XVIl. Sindicato.

XVl Comisiy(myr'mlxtai dyis.ciplinaria.

XIX ’ Estlpu|aC|oniasvarlas DR

XX. Fondo de retiro.



XXI.. Gratificacion por antigliedad.

XXIl. Turismo social.

XX, Prestaciones varias.

Asi mismo, estos 23 capitulos integran cinco secciones que son:
1. Contrato colectivo de trabajo.

2. Tabulador de sueldos base.
3. Profesiogramas.

4. Catalogos.

5. Reglamentos.

6. Apéndice.

Entre las principales pretensiones contenidas en estas condiciones, figuran en
primer lugar las economicas, que son los beneficios adicionales que dan mayor

valor adquisitivo al salario del trabajador.

Este documento también contempla la prevencion social, que contribuye a
proteger al trabajador en su area laboral y fuera de ella, asi como las
condiciones saludables para vivir con su familia, para obtener su mayor
satisfaccion y seguridad de su vida en la comunidad, cumpliéndose con esto la

finalidad del Instituto Mexicano del Seguro Socia!.

En las presentes condiciones de trabajo no se percibe al trabajador solamente
como un ser econdmico, sino como un ser social y por esto se establece la
superacion cultural y fomento al deporte, que permite al trabajador y a su familia

lograr su maximo desarrollo fisico, cultural, intelectual, moral y social.
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. Perfil de la Jefe de Enfermeras

1. Requisitos:
Sexo: femenino o masculino.
Nacionalidad: mexicana.

Ser Enfermera Titulada, egresada de una faculltad o escuela oficialmente

reconocida, con cédula profesional, a nivel licenciatura.

Contar con un postgrado de Administracion y Docencia en. los servicibs de
Enfermeria; ademas de Cuidados Intensivos, Salud Pﬂblica'.zPyed_iatria °

Quirurgica.

Contar con experiencia previa al puesto, dentro y'»fueialz‘: de' la’ mStitLlcién,
preferentemente con antecedentes de haber desempedado el puesto en otra

institucion o en el propio IMSS.
2. Conocimientos en:
Reglamento interior de trabajo.
Organizacion institucional. ;
Ley Federal del Trabajo'." a
Cadigo Sanitario.

Cadigo penal.

Normas y politicas institucionales.
Contrato colectivo del trabajo.
3. Cualidades

Memoria de ideas.
Razonamiento.

Memoria de instruccion verbal.
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Cordialidad hacia los demas.

Iniciativa, criterio e interés soslenido.

Inteligencia superior al término medio.

Percepcion objetiva.

Interés por el trabajo.

Habilidad para trabajo en equipo.

Madurez de juicio y equilibrio emocional.

Compresion.

Capacidad de analisis.

Discrecion.

Respetlo a cada uno de los miembros de la institucion.

4. Désc;ipaién del Puesto

Titulo deirpuesto: Jefe de Enfermeras.

Ubicacion: : ,
Se ehcuentra ubicado en el primer nivel jerarquico de la estructura organica dei

departamento de Enfermeria.

Autoridad Normativa:
. Direccién General Médica.

Jefe Inmediato:
Director de la institucion.

Subordinados Directos: .
Subjefe de Enfermeras, Enfermera Jefe de piso, Enfermeras Especialistas,

Enfermeras Generales y Auxiliares de Enfermeria.



Atencion a:
Usuarios, familiares, publico en general, trabajadores de la institucion y
funcionarios del IMSS.

Coordinacion:

Director de la Unidad, Subdirector Médico, Subdirector Administrativo, Jefe de
Ensefianza en Enfermeria, Jefes de los Departamentos Clinicos, Jefe de los
Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento, Jefe de Nutricion, Jefe de
Trabajo Social, Jefe de Almacén, Jefe de Recursos Humanos. Jefe de
Farmacia, Jefe de Archivo Clinico, Jefe de Mantenimiento, Jefe de Lavanderia,
Jefe de Estadistica, Facultades y Escuelas de Enfermeria.

Instrumentos de Trabajo:

Condiciones generales de trabajo, ley federal del trabajo, normas instituciones y
departamentales, plantillas de personal, nominas, programas de .trabajo.: roles
del personal, catalogo de puestos, informes  estadisticos,” manuales ~del
departamento de Enfermeria, instructivos reglamentos y'frl]hc’:ionkes del personal.

Responsabilidades:
Es responsable ante el director de la unldad del ef‘clente desempeno de

las actividades que realice el personal de’ Enfermeria o =

Autoridad para:
Dirigir y controlar el desarrollo: de Ia operauon de las |abores técnicas,

administrativas, docentes y de |nvest|gac1on en Enferrneria

Proponer al director de la’ umdad ia soluc1on a los’ problemas técnico —

administrativos.



5. Funciones

Funciones Genéricas:
Auxiliar al Director de la unidad en la coordmacuon tecmca admmlstratlva de los

servicios de Enfermeria.

Dar a conocer al personal de Enfermena Ias normas pollucas y organlzacnon de

la institucion.

Funciones especificas:
« Supervisar la eficiente atencion de Enfermena otorgada al pac nte..

« Difundir entre el personal las normas emanadas de !a su ion meduca

« Elaborar y presentar al director de la umdad Ios programas de Enfermena

para su revision, correccion y aprobacuon

= Participar conjuntamente con el cuerpo:-de gobnemo e mtegrantes del
servicio de Enfermeria, en la elaboracion de programas de ‘ensenanza’ e

investigacion.

e« Asistir a las juntas de gobierno de la unidéd presentando infor‘me de

novedades de 24 horas por escrito.
« Mantener actualizada la plantilla y los roles del personal.
« Distribuir 1a fuerza de trabajo en forma adecuada.

« Crear conciencia entre el personal de! respecto al paciente en su integridad
y del sentido humanitario de las labores de Enfermeria.

= Coordinar las funciones y aclividades del personal, fomentando las

relaciones humanas, la iniciativa y la creatividad.

= Supervisar los informes y las formas estadistlcas de la subjefe supervisoras

y jefes del servicio.
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‘s Supervisar de manera periddica  los fondos “fijos,  recetarios colectivos.

Ilbrelas de inventario y botiquines de urgencla
. Supervnsar y evaluar |a realizacion de los programas de ensenanza

« . Evaluar los campos clinicos de que se dlsponen en Ia umdad para la

ensefianza.

« - Evaluar la eficiencia del personal, fomentary pkombver su desarrollo.

« . Supervisar las actividades de la subijefe; delegando autorldad ‘en ella de
acuerdo a su capacidad.

« Conocer y resolver los problemas de los servicios de Enfermeria, que por la
esencia misma de su naturaleza, la decision sea exclusiva del departamento y

no requiera la intervencién del director.

« Propiciar y mantener las buenas relaciones con los iepresentanles
sindicales.
« Propiciar y mantener las buenas relaciones humanas interpersonales con los

usuarios, familiares y publico en general.

6. Actividades

6. 1 Actividades Tecmco—Admlnlsrrat:vas

. Implantar las normas y programas nstltuuonales Y verlf'car su cumpllmnento

« Dirigir y participar en el dlagnostlc cional del departamento.

« Elaborar el programa general de rabajo asado en el dlagnostlco sntuacnonal

de Enfermeria y del hospital.

« Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del programa general de traba;o

ub]efes de Enfermeria

« Asignar las areas de traba]o a la .



« Asesorar la elaboracion de programas de trabajo de enfermeria especificos
a cada servicio con base a las necesidades detectadas.

= Propiciar y coordinar la participacion del personal del area operativa, en las
propuestas de actualizacion de manuales, instructivo, reglamentos y comités
para la operacion; asi como someter lo anterior a consideracion de su jefe

inmediato.

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

* Analizar peridodicamente las necesndades de los servncxos para determinar
nimero y tipo de recursos humanos materiales y ﬁsncos acordes con la

demanda de atencion.

= Organizar y establecer medidas de control de fos recursos materiales, fisicos
y tecnologicos asignadas a enfermeria para su aprovechamiemo o :

= Coordinar el funcionamiento del servicio de enfermena con Ios de los otros
departamentos y servicios de la unidad para la atenciéon del pacuente. i

« Establecer mecanismos de informacién y comunlcac n: con el personal de—
enfermeria para difundir normas, procedimientos y actl :
implantadas en la unidad.

oportunidad y cortesia de la atencion otorgada.

« Valorar periédicamente el rendimiento de los sefvic;io" de; enfermeria de

acuerdo con los programas establecidos.

« Analizar la informacion obtenida en las evaluaciones periodicas 'y tomar la

decision pertinente de acuerdo con los resultados.



« Promover y dirigir reuniones de trabajo que indique su jefe inmediato:

e Asesorar a las autoridades superiores en relacidn con las situaciones

especificas del servicio de enfermeria.

« Informar al jefe inmediato de los resultados de las acuvudades reahzadas en
los diferentes servicios de enfermeria, asi como el avance de los programas

e Establecer mecanismos para estimular e involucrar “al personal de

enfermeria en el logro de los objetivos.

6.2 Actividades Asistenciales:

+ Participar en su caso, en tratamientos medico — quirirgicos especificos.

« Verificar y evaluar que la atencibn que proporciona el personal de
enfermeria sea oportuna, continua, humana y libre de riesgos. '
6.3 Actividades de Ensefanza:

 Detectar las necesidades de capacitacién y adiestramiento del personal de
enfermeria del hospital.

« Determinar y jerarquizar los programas de educaciéon continua querdeben
impartirse al personal de enfermeria, en coordinaciéon con el jefe de ensefianza“
e investigacion. '

= Asignar al personal de supervision la elaboracion, la imparticion y. el
desarrollo de los programas de educacion continua en su area de trabajo.

« Promover, implantar y controlar los programas de educacion continua al
personal del servicio, en coordinacion con la jefatura de ensefanza e

investigacion, y participar en el desarrollo y evaluacion de los mismos.

« Planear y coordinar la elaboracion del programa de introduccién al puesto y

controlar el desarrollo del mismo.



e Asistir a juntas, reuniones de trabajo. conferencia y cursos que le indique su
jefe inmediato para efectos del mejor desempefo del puesto y para su

superacion personal.

6.4 Actividades de Investigacion ‘

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

« Programar en coordinacion con la jefatura de ensefianza e investigacion, las
investigaciones que se deben realizar en el departamento de enfermeria.

« Promover, coordinar la participacion de enfermeria en las investigaciones
médicas, operativas y epidemiologicas que sean requeridas.

» Dirigir los programas de investigacion del servicio encaminados a mejorar y
optimizar la calidad de atencién de enfermeria con base de los recursos y
condiciones de trabajo existentes.

7 Relaciones de Mando
Jefe Inmediato

Director de la unidad.

Subordinados
Subjefe de enfermeras, enfermeras jefes ' de piso, " enfermeras
especialistas, enfermeras generales y auxiliares de enfermeria.
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IV. Perfil de la Subjefe de Enfermeras

1. Requisitos:
Sexo: femenino o masculino.

Nacionalidad: mexicana.

Ser Enfermera Titulada, egresada de una facultad o escuela oficialmente

reconocida, con cédula profesional.

Contar con postgrado de Administracion en servicios de Enfermeria; ademas de
Docencia, Cuidados Intensivos, Pediatria o Quirtrgica.

Contar con experiencia previa al puesto, dentro y fuera de Ia'institucién
preferentemente con antecedentes de haber desemperiado el puesto en otra

institucion o supervisora en la institucion.
2. Conocimientos en:
Reglamento interior de trabajo.
Organizacion institucional.

Ley Federal del Trabajo.

Codigo Sanitario.

Codigo penal.

Normas y politicas institucionales.
Contrato colectivo del trabajo.

3. Cualidades

Memoria de ideas.
Razonamiento.

Memoria de instruccién verbal..

Cordialidad hacia los demas.



Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al término medio.
Percepcion objetiva.

Interés por el trabajo de otras personas.
Habilidad para trabajo en equipo.
Madurez de juicio y equilibrio emocional.
Compresion.

Capacidad de analisis.

Habilidad para dirigir y para la ensefanza.
Lealtad a la institucion.

Discrecion.

Respeto a cada uno de los mlembros de la lnsmucnén

4. Descnpcton del Puesto

Titulo del puefsto:' Subjefe de Enfermeras

Ublcacmn.

Se encuentra ublcado en eI segundo nivel jerarquico de la estructura organica

del depanamento de Enfermena
Autoridaq VNorm‘ativfa: :
Subdireccion General Médica.
Jefe Inmediato: ‘

Jefe'de enfermeras de la unidad:-



Subordinados Directos:
Enfermera Jefe de piso, Enfermeras Espemahstas Enfermeras Generales y

Auxiliares de Enfermeria.

Atencion a: ) . .
Usuarios, familiares, publico en general, . trabajadores - de .la institucién y

funcionarios del IMSS.

Coordinacion:

Jefes inmediato superiores, Jefe enfermeras, Enfermeras ]efes de pnso Jefes
de los Departamentos Clinicos, personal médico, de los Serwcnos Auxiliares de
Diagnostico y Tratamiento, Nutricion, Trabajo Socnal,,,VAImacen, .Farmacia;
Archivo Clinico, Mantenimiento, Lavanderia, Estadistica. i :

Instrumentos de trabajo:

Programas de trabajo, roles del personal, mérnua}re's»de'orple‘(a'cién,f'ir‘\struétivos
reglamentos y rutinas. e

Responsabilidades:

Es responsable ante el jefe mmedtato superlor del eflclente desempeﬁo
de sus labores y de las actuvndades que realice el personal de Enfermerla

Autoridad para: S
e Coordinar el desarrollo de las  labores - técnico . —. administrativas de
enfermeria. § g o

« Dirigir y controlar al personal de éhférmeria de la unidad: .-
« Reportar al personal que v:ole los reglamentos normas e mstruct:vos
vigentes.

- Reportar los - desperfectos - de* la fplanté— fisica, - instrumental, - equipo - y

mobiliario.
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5. Funciones y Actividades

» . Auxiliar a la ' jéfé de ‘Enfermeras en la coordinacién y direccién de los
servicios de enfermeria.

5.1 Funcionestspecificas:

«  Supervisar la eficiente atencion de Enfermeria otorgada al paciente.

« Difundir entre el personal las normas emanadas de la subdireccion meédica.

« Elaborar y presentar al jefe inmediato superior los programas de trabajo de

Enfermeria para su revision, correccion y aprobacion.

« Participar en la elaboracion de programas de ensefianza e investigacion en

enfermeria.

« Supervisar la gjecucion y colaborar en la evaluacion de los avances de los
programas.

e Supervisar la actualizacion de los campos clinicos de que disponen en la

unidad para la ensefanza.

« Distribuir adecuadamente las areas de trabajo entre las enfermeras jefes de

piso.
= Propiciar y fomentar las buenas relaciones humanas.
« Participar en la elaboracidn de roles del personal.

« Participar en la revisidn, actualizacion y elaboracion de normas,

reglamentos, instructivos y programas inherentes a los servicios de enfermeria.
« Supervisar el uso y manejo adecuado del recetario colectivo y carro rojo.

e Supervisar y controlar que las dotaciones de material de curacién, ropa, y

equipo se manejen adecuadamente.

« Rendir diariamente informe de turno por escrito a su jefe inmediato superior.



« Supervisar la entrega oportuna de las formas estadisticas. que maneja
enfermeria.

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

« Sustituir a la Jefe de enfermeras en su ausencia.
« Obtener, mantener y proyectar una buena imagen de la institucién que

representa.

5.2 Actividades Técnico—Administrativas
« Cumplir y hacer cumplir las normas y programas emanados de la Direccion
General Médica y otras autoridades normativas.

+ Participar en el diagnostico situacional del servicio.

e Elaborar, difundir y desarrollar el programa de supervusnon anual de Ios
servicios de enfermeria.

« Elaborar y supervisar el programa de evaluacion de Ia partlc:pacuon del
personal en el proceso de la atencion de enfermerla medlante los reg:stros en
el expediente clinico. T '_ i

- Asesorar a las enfermeras jefes de piso en fa elaboracién “del programa

anual de trabajo y verificar su cumplimiento.

* Supervisar la calidad de atencidon de enfermeria que otorga el personal y su

rendimiento en el trabajo.

* Supervisar la utilizacidn racional de los recursos humanos, materiales y
fisicos para el otorgamiento de la atencion de enfermeria a los usuarios.

« Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas con relacion a los

controles de recursos asignados a las areas.

« Verificar a las supervisoras la coordinacién con las integrantes del equipo de
salud para agilizar la atencion de enfermeria a los usuarios.
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« Participar con la jefe de enfermeras en los procedimientos. de control de

recursos humanos y materiales asignados al servicio.

« Participar y asesorar en la toma de decisiones de urgencua e lnformar asu

jefe inmediato y a las autoridades que corfespondan

« Supervisar que se lleven a cabo los procedimientos técnico — admmlstratlvos

establecidos para la atencion de casos sépticos y defunciones.

» Asesorar a las enfermeras jefes de piso y participar con:ellas:-en la
valoracion del personal de enfermeria asignado a los servicios de’ ‘su area de

trabajo.

« Participar y asesorar a las enfermeras jefes de piso. en la/va|oraci6n
periodica de la funcionalidad de los procedimientos de enfermena y los metodos

de trabajo empleados.

« Programar y coordinar reuniones de trabajo con las enfermeras’ jefes’ de

piso.
e Asesorar a las enfermeras jefes de piso en el manejo y solucnon de
conflictos que se presenten en su grupo de trabajo.: -

= Promover y mantener coordinacion permanente con los |efes de los diversos
departamentos y servicios de la unidad para agllnzar la atencion de enfermeria

hacia los usuarios.
« Asistir a los eventos y reuniones de trabajo que indique su jefe inmediato.

« Informar a su jefe inmediato de las incidencias presentadas, los resultados
de las actividades realizadas y el avance de los programas.

« Estimular e involucrar al personal de enfermeria para el logro de sus

objetivos.

5.3 Actividades Asistenciales:
« Participar en tratamientos medico — quirdrgicos en casos especificos.
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« Supervisar el cumplimiento de las indicaciones médicas y d procedimientos

de enfermeria.

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

5.4 Actividades de Ensefanza: =
« Elaborar y participar en los programas de capacitacion y adlestramlento del
personal de enfermeria. :

= Coordinar y participar en los adiestramientos relac:onados con el manejo de
equipos, aparatos y materiales de nueva adquisicion. VT R

* Participar en el desarrollo, aplicacién y control de los programas academlcos
de curso de enfermeria y de otros profesionales de |a salud que lndlque su |efe
inmediato. :

« Asistir a los cursos, conferencias y reuniones de trabajo‘que'indique su jefe
inmediato para efectos del mejor desempeno del puesto y para su’ superac:on

profesional.

5.5 Actividades de Invest:gac:on P .

= Promover'y participar-en las lnvestlgaclones cIlnlcas admmlstratlvas y-de
ensefianza en enfermeria’ que se. Ileven a cabo en el servicio y otras que

indique su jefe mmedlalo
6. Relaciones de mando e

Jefe lnmediato'

Jefe de enfermeras.

Subordinados .~ . -
Enfermeras jefes - de piso, enfermeras especialistas, enfermeras

generales y auxiliares de enfermeria.



V. Perfil de la Subjefe de Ensefanza en Enfermeria

1. Requisitos:
Sexo: femenino o masculino.

Nacionalidad: mexicana.

Ser Enfermera Titulada, egresada de una facultad o escuela oficialmente

reconocida, con cédula profesional.

Poseer diploma de Enfermera especnallsta‘ Cundados Intens:vos Ped:atria

Salud Publica o Quirtrgica.

Contar con un diploma de enfermera especnallsta en admlmstramon de los

servicios de enfermeria.

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

2. Conocimientos en:
Reglamento interior de trabajo.

Qrganizacion institucional.

Ley Federal del Trabajo.

Codigo Sanitario.

Caodigo penal.

Normas y politicas institucionales.
Contrato colectivo del trabajo.

3. Cualidades

Memoria de ideas.
Razonamiento.

Memoria de instruccion verbal.

Cordialidad hacia los demas.



Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al término medio.
Percepcion objetiva.

Interés por el trabajo de otras personas.
Habilidad para trabajo en equipo.
Madurez de juicio y equilibrio emocional.
Compresion.

Capacidad de analisis.

Habilidad para dirigir y para la ensefanza,
Lealtad a la institucién.

Discrecion.

Respeto a cada uno de los miefnbrbs”de la institucion.

4. Descripcién del Puesto
Titulo del puesto: Subjefe ‘de Ensena‘nza en Enfermerla.

Ublcacton. )
Se encuentra“: ubucado ‘en el segundo nivel de la estructura jerarquica del

departamento de Enfermeria y

Autorldad Normatlva.
Jefatura de. Ens 2! anza e |nvest|gac10n de la institucion.

Autoridad Ope'ratiya':‘
Jefatura de’ Enfer,nfe:ria‘.y
Jefe Inmediato:
Jefe de ensefianza e investigacion de la unidad.



Subordinados Inmediatos:
Coordinadores de cursos de enfermeria, alumnos de estos cursos vy

pasantes de enfermeria en servicio social.

Coordinacion:
Interna. Jefatura de enfermeria, - Subdirector - administrativo, jefes de

departamento clinico.

Externa. Instituciones educativas cuyos alumnos realuzan practlcas clinicas

dentro de la unidad.

Conocimientos:

« Conoce integralmente el sistema de atencion a ia savlrukdideri,tfb dveylylMSS.

- Comprende la dinamica fisico social de la unidad

e Conoce las normas, reglamentos y_pifocedimientos lacionados ‘con’ la

docencia y la investigacion.
e Conoce las necesidades y motivaciones de los educando

» Analiza los programas academlco : y operativos:de -los. cursos que se

imparten en la unidad.

« Conoce el proceso de ensefianza — aprendlzaje apllca los conocumlentos de

didactica para el mejor desarrollo de los cursos a'su cargo‘

Habilidades:
« Aplica los reglamentos, normas y programas de acuerdo con los criterios de

la jefatura de ensefianza e investigacion.

« Establece comunicacion frecuente, clara y cordial. con todos - los que

participan en actividades docentes.

« Establece prioridades, distribuye el tiempo y optir_niza los recursos humanos

y tecnoldgicos de la unidad para la docencia.
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« Participa en la elaboracion de programas educatlvos su aphcacnon y

evaluacion.

» Coordina la elaboracion, aphcacuon y evaluacnon de programas operatlvos de

los cursos de capacitacion de la umdad

« Participa en la aplicacion de estrateglas y actividades docentes.

Actitudes:

= Asume espontaneamente la responsabilidad de sus acciones, trasmitiendo
una actitud positiva a todo el grupo.

« Actaa como conductor y tiene ascendencia sobre el grupo.
« Mantiene una posicién creativa, dinamica y propicia el cambio.

« Piocura oblenet salisfaccion en su trabajo para sus iguales y para sus
subordinados.

« Enfrenta los problemas con criterio analitico, tanto en las tareas  de
responsabilidad directa como en grupos de trabajo.

= Propicia la investigacion cientifica.

5. Actividades:
5.1 Docentes:

« Participa en la deteccion y analisis - de necesidades de formacion y
capacitacion de recursos humanos.

» Es profesor de algunas asignaturas de los cursos que se imparten en la
unidad.

« Es profesor de cursos de capacdac:on en docencia.

s Participa en la e|aboracnon. aphcacuon desarrollo y evaluacmn de los

programas de la unidad.
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« Asesora a los profesores en la elaboracion de’programas académicos,
operativosy material didactico para optimizar. el’ proceso de ensenranza y
aprendizaje. ’

- Participa en la supervision y control de la practica de los educandos.

e Analiza oportuna y periédicamente con los cqordinaddres de los cursos, los
objetivos de aprendizaje y las experiencias educativas para la colaboracion de
las estrategias apropiadas.

= Corrige con oportunidad las desviaciones " detectadas - en el proceso
educativo. ' )

« Participa en la elaboracion de los instrumentos de evaluacion.
* Es miembro del comité de investigvaciphes de la unidad.

« Promueve la investigacion cientifica en los niveles técnico, postéchico y
profesional.

= Es tutor de Tesis.

= Revisa los trabajos que pueden ser enviados al comité editorial de una
revista de enfermeria.

5.2 Administrativas:

e Establece coordinacion con el jefe de ensefianza e investigacion para
disenar el plan de trabajo del departamento.

- Establece coordinaciéon con la jefatura de enfermeria y con los diversos jefes
del departamento para el mejor desarrollo de las actividades edtjéati\)és. .

+ Participa en la seleccién de recursos humanos para intégrar el'catélogo de
docentes de la unidad. g
« Colabora en la integracion de la plantilla de profesores’ y el tramite

administrativo correspondiente.



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

« Participa en la formacion de grupos y subgrupos de educandos de tal forma
que se ofrezcan las mismas oportunidades de aprendizaje.

« Colabora en e! sistema de seleccion de aspirantes a los cursos, normado
por la jefatura de servicios de enserianza e investigacion.

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

« ‘Lleva el registro de las actividades de ensefianza e mvestlgacuon realizadas
en la unidad.

e Colabora con el control de! archivo de la jefatura de ensefianza e
investigacion. [

« Evalua periodicamente el cumpllmlento del programa anual de trabajo y
elabora el informe correspondiente.

- Realiza entrevistas periddicas con los alumnos “de ‘los ‘cursos de
capacitacian, s ;

« Participa en la elaboracion de informes que se envian a las autoridades
delegacionales y centrales en su caso. ‘
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Vi, Perfil de la Enfermera Jefe de Piso
1. Requ:s:los.

Sexo: femenino o masculino.

Nacibnalidéd; mexicana.

Ser Enfermera Titulada, egresada de una facultad o escuela- oficialmente

reconocida, con cédula profesional.

Contar con especializacion en Cuidados lntens:vos. Pednatria [ Quururglca
ademas de administracién en los servicios de enfermeria.

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

2. Conocimientos en:
Reglamento interior de trabajo.
Organizacion institucional.

Ley Federal del Trabajo.

Normas y politicas institucionales.
Contrato colectivo del trabajo.

3. Cualidades

Memoria de ideas.

Razonamiento.

Memoria de instruccion verbal.
Cordialidad hacia los demas.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al téfrﬁino médio.

Percepcion objetiva.
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Interés por el trabajo de otras persdﬁas.
Habilidad para trabajo en equipo.

Madurez de juicio y equilibrio emocional.
Compresion.

Capacidad de andlisis.

Habuidad para dirigir y para la ensenanza.
Lealtad a la institucion.

Discrecian.

Respeto a cada uno de los miembros de la institucion.
4. Descripcién del Puesto

Titulo del puesto: Enfermeras jefe de piso.
Ubicacion:

Ocupa el tercer nivel jerarquico de la estructura organica del departamento de
Enfermeria y se localiza en el servicio asignado.

Autoridad Normativa:
Jefatura de enfermeria.
Jefe Inmediato:
Subjefe de enfermeras.
Subordinados Dire!ctyi:)s‘:
Enfermeras Esvpékci'alxi‘stbas‘.yl‘:"qferyn'_\ergs Generales y Auxiliares de Enfermeria.

Atencion a:

Pacientes; usqé}iés; publico en general y funcionarios del IMSS,
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Coordinacion:
Jefe ‘inmediato - superior, - Enfermeras jefes de - piso, con todos los demas
departémenlos de la institucién.

Instrumentos de Trabajo:
P|antlllas y roles del personal, manuales de operacion, instructivos reglamentos,
rutinas, condiciones generales de trabajo.

Responsabilidades:
Es responsable ante el jefe inmediato superior del eﬁclente desempeno
de sus labores y de las actividades que realice el personal de Enfermeria

Autoridad para: i
« Coordinar el eficiente desarrollo de las operacnones técnlco - admlmstratlvas
y docentes de enfermeria.

« Dirigir y controlar al personal de enfermerla de| servnclo a su cargo

« Supervisar al personal que no viole los reglamenlos normas e mstructlvos
vigentes. Pt

« Notificar al jefe inmediato superior: los” desper{ectos de la planta fisica,
instrumental, equipo y mobiliario del servicio. ;

5. Funciones y Actividades

« Recibir y entregar a los pacientes con ta documentacton respectlva
« Otorgar atencion integral al paciente med|ante el equnpo de traba]o
« Mantener una relacion y coordlnacmn de trabajo con . la subjefe de

enfermeras.

Funciones Especificas: :
e Cumplir y hacer cumplir las normas, polmcas objeuvos Yy programas que
involucren al personal de enfermeria.
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« Elaborar un diagnéstico situacional del servicio a su cargo.

« Llevar a cabo la documentacion correspondiente del servicio, manteniendo
la informacion actualizada.

= Contro! y registro de ingresos y egreéos de pacientes.

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

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

« Mantener dotacion de medicamentos, documentaciéon especifica, papeleria,
material y equipo necesario en el servicio, mediante la solicitud periodica al
departamento correspondiente.

» Reportar descomposturas de aparatos electromédicos y mobiliario del

servicio para su revision correspondiente.
» Vigilar un buen mantenimiento de la planta fisica del servicio.

+ Mantener y coordinar las relaciones de inter departamentales para el mejor
desempefio de las funciones de enfermeria..

* Asistir a las juntas, reuniones de grupo, conferencias o cursos que le indique
la jefatura de enfermeria. con el objeto de actualizacion, transmitiéndolos a su
vez al personal a su cargo. B

+ Asislir a las reuniones de trabajo que le indique su jefe inmediato para
efectos del mejor desempenio del puesto.

« Colaborar el la elaboracion de los diferentes programas del servicio.

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

supervision.
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5.1 Actividades Técnico—Administrativas

« Elaborar, difundir y desarrollar el programa - anual de -trabajo.del servicio
correspondiente con base en la jerarquizacion de necesidades detectadas.

« Optimizar los recursos humanos, fisicos'y ma(‘eriéles_"del servicio ‘para la
correcta atencion del paciente. e o

e Coordinar los esfuerzos del personal de: enfermeria del servicio en los
enlaces de turno, para fograr calidad y. continuidad en la atencion de
enfermeria. R '

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

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

« Dirigir las acciones del personal de enfermeria a su cargo, que permitan
brindar una atencion con calidad al paciente.

e Recibir, cumplir y transmitir las indicaciones médicas supervisando SL,"
aplicacion.
« Cumplir y hacer cumplir ias medidas de seguridad e higiene establecidas

para la proteccion de pacientes, familiares y personal del servicio.

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

e Supervisar los registros estadisticos normados para ‘el “personal de
enfermeria de acuerdo al servicio asighado. ) e

« Efectuar los tramites correspondientes de adquisicién de los recursos

materiales necesarios para la atencion del paciente.

» Informar al jefe inmediato las insuficiencias de Trecursos’ materiales
necesarios para un buen procedimiento del servicio.
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« Establecer los mecanismos necesarios para asegurar la disponibilidad de los
recursos materiales en todos los turnos. ’

« Establecer y vigilar el cumplimiento. de 'los sistemas. de.control de los
recursos materiales del servicio. : e e Pl

- Supervisar la utilizaciéon racional ‘de: los recursos fisicos'y. materiales del
servicio asignado. G i : ; :

« Mantener coordinacién interdisciplinaria . para’ agilizar1a ‘atencion ‘de los

pacientes.

« Detectar y solucionar problemas’ del servicio. que “competan:a :su. nivel
jerarquico. S
« Programar y dirigir reuniones de trabajo con el perSonal asignado al servicio.

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

* Realizar entrevistas periodicas a pacientes y. familiares para conocer su
opinién con respecto a la atencién recibida del personal de enfermeria’'y en su
caso tomar las medidas de control correspondientes; )

= Estimular y motivar al personai de ehfermerla ‘del servicio para lograr los
objetivos del mismo. S B o

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

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

« Participar con el jefe del departamento clinico para establecer o ajustar
procedimientos técnico—administrativo tendientes a lograr la eficiencia ‘en la

atencion paciente-familiar y optimizar los recursos.
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« Participar con la supervisora de enfermeras en los aspectos que surjan de la
aplicacion de descansos, vacaciones, rotaciones, guardias, autorizacion de
licencias, pases de entrada y salida, fuerza de trabajo, presupuesto, dotacion y
reaprovisionamiento de recursos y otras situaciones no previstas.

« Participar con la subjefe de enfermera en la valoracion de los resultados de
los programas desarrollados por enfermeria en el servicio y de la funcionalidad
de los procedimientos y métodos de trabajo. !

« Comunicar al personal de enfermeria del servicio de los resultados de'las
actividades realizadas y el avance de los programas estab|ecndos.‘

= Seleccionar y proponer a su jefe inmediato al personal de enfermerla
acreedor a reconocimiento o estimulo por su trabajo.
5.2 Actlividades Asistenciales:

= Recibir y entregar pacientes al inicio y término del turno, asi como su mgreso :
y egreso del servicio con la documentacién correspondiente.

« Participar con equipo interdisciplinario en las visitas médicas del servicio.

« fProporcionar en casos especiales los tratamientos meédico =~ quirlrgicos

necesarios.

« Orientar al paciente y al familiar acerca del tratamiento, tramites y cuidado
de su salud.

5.3 Actividades de Ensenanza:

« Identificar las necesidades de capacitacion de! personal de enfermeria

asignado a su servicio.

» Elaborar y participar en programas de introducci()n. capacltacmn y
adiestramiento del personal de enfermerla asngnado a su servicio.



« Participar en el desarrollo, aplicacion y control de programas  académicos y
de praclica clinica de enfermeria y de otras prdfesionés que se desarrollen en el
servicio asignado. : :

« Desarrollar y supervisar los programas de eddcaélién‘para |a salud en el
servicio asignado. B SRS TR S

- Fomentar el auto desarrollo del personal de enfermeria del -servicio para la -
superacion profesional y el mejor desempefio del puesto. -

« Asistir a los cursos, conferencias que le .indique su jefe inrhediéto para.la
superacién profesional y mejor desempefio del puesto, ; - .

5.4 Actividades de Investigacion

« Identificar las necesidades de investigacién de: enfermeria ,éf‘- el servicio

asignado.

« Participar, elaborar y asesorar protocolos de investigacién de enfermeria con
la finalidad de mejorar la atencion que se proporc'ion‘a"en el servicio o para

mejorar sistemas de trabajo.

= ‘Turnar a su jefe inmediato los protocolos de investigacion para los tramites -

correspondientes de autorizacion y registro.

« Informar a! jefe inmediato de los resultados parciales y. finales -de. las
investigaciones de enfermeria que se lleven a cabo en el servicio.:

e Participar en las investigaciones clinicas administrativas que se lleven a

cabo en el servicio y otras que le indique su jefe inmediato.
6. Relaciones de Mando

Jefe Inmediato Normativo

Subjefe de enfermeras.
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Jefe inmediato Operativo:
Jefe del servicio o médico adscrito.

Subordinados Directos
Enfermeras. . especialistas, - enfermeras generales y auxiliares

enfermeria.

de



VIL. Perfil de la Enfermera Especialista

1. Requisitos:
Sexo: femenino o masculino.

Nacionalidad: mexicana.

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

Contar con un certificado expedido por una institucion reconocida que acredite
la especializacion de su actividad en cursos con una duracion minima de 10
meses.

2. Conocimientos en:
Reglamento interior de trabajo.
Organizacion institucional.

Ley Federal del Trabajo.

Normas y politicas institucionales.
Contrato colectivo del trabajo.

3. Cualidades

Memoria de ideas.

Razonamiento.

Memoria de instruccion verbal.
Cordialidad hacia los demas.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al término medio.
Percepcion objetiva.

Interés por el trabajo de otras personas.
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Habilidad para trabajo en equipo.

Madurez de juicio y equilibrio emocional.

Compresidn. ‘

Capacidad de analisis.

Habilidad para dirigir y para la ensefianza,’

Lealtad a la institucion. ’

Discrecion. S

Respeto a cada uno de los r}\yie‘n'ﬁbyr(')’s de la kinstitkucién.
4. Descripcién del Puesto

Titulo del puesto: Enfermera Especialista.

Ubicacion:

Ocupa el cuarto nivel jerarquico de la estructura organica del departamento de

Enfermeria y se ubica en el servicio asignado de acuerdo a su especialidad

(unidad de cuidados intensivos, pediatria, unidad quirturgica, cardiologia, etc.)

de hospitales generales y regionales de segundo y tercer nivel, asi como de

especialidad.

Autoridad Normativa:
Jefatura de enfermeria.

Jefe Inmediato:
Subjefe de enfermeras.

Subordinados Directos:
Enfermerasvi Generales y Auxiliares de Enfermeria.

Atencion a:

Pacientes y familiares, publico en general y funcionarios del IMSS.



Instrumentos de Trabajo: .
Normas, polmcas. : objétivoé. _plogramas  de trabajo, manuales de
proced|mlentos expedlente cllnlco y hola de registros clinicos de enfermeria.

S0, enfermeras especialistas, enfermeras generales
auxuhares de ‘enfermeria "personal médico del servicio y con personal de los
dlferentes departa entos de 1a‘institucion.

Responsabl dades.

. Es responsable directa de brindar ia atencion de enfermeria espec:ahzada al

paciente.

« Proporcionar atencién de enfermeria de la mas alta calidad,  con

oportunidad, cortesia y alto sentido humanitario.

« Participar y promover las buenas relaciones creando una atmosfera de
respeto con su jefe inmediato, companeros, personal de otros departamentos,

pacienies y familiares.
= Desarrollar con eficacia las funciones y actividades que le competen.
*» Respetar las lineas de autoridad y comunicacién establecidas.

« Desarrollar su nivel profesional, mediante la actualizacion continua de sus
conocimientos, habilidades y destrezas.

« Preservar la buena imagen de la institucién.

Autoridad para:

« Proporcionar atencion de enfermeria especializada a . pacientes con

alteraciones de homeostasis y del las unciones vitales.

+ Valorar, controlar e interpretar continuamente parametros vitales a través de

la exploracion clinica, aparatos electromeédicos y resultados de laboratorio.



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

« Planea, organiza, capacua Y supervnsa al personal que desarrolla

- actividades de especialista.
5. Funciones yAclividades

5.1 Funciones Asistenciales:

= Otorgar atencion de enfermeria de alta espeCIalldad con calcdad coﬁesia Yy
alto sentido humanitario. :

= Participar con el equipo de salud en Ias pruebas dlagnostlcas Y. tratamientos’
especializados, tanto preventlvos medlco qulrurglcos y: de rehabllltacmn al
paciente. T [

e Aplicar las medidas de proteccnon y segurldad al momento de Ia reahzaclon
de los procedimientos. ‘
5.2 Funciones de Enserianza:

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

e Capacitar al paciente y familia en el auto cuidado del padecimiento y.en
actividades especificas.
5.3 Actividades de Investigacion

« Participar, elaborar y desarrollar protocolos de investigacion inherentes a

enfermeria en la unidad correspondiente.



5.4 Funciones Técnico-Administrativas

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

= Auxiliar a la enfermera jefe de piso en la elaboracion del diagnodstico
situacional del servicio y especialidad correspondiente.

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

« Mantener una comunicacion, coordinacion e informacion contmua con el
equipo responsable de la atencion del paciente.

= Participar en la toma de decisiones de su competencia.

5.5 Actividades Asistenciales

e Recibir y entregar pacientes con la informacion verbal y: escrita de la
atencion impartida, aplicacion de la terapeuuca medlca respUESta al tratamlento
y evolucion del padecimiento. &

« Detectar las necesidades del pacnente que permlta bnndar Ia atenc:on de

enfermeria especializada.

e Proporcionar apoyo emocional al pactente y su famma durante el proceso de
atencion. ST ;

= Atender a los pacientes segun procedimientos especializados"establecidos
en las indicaciones médicas. o

- Coordinar las acciones para otorgar una atencién de enfermeria

especializada libre de riesgos.

o Llevar a cabo las medidas de proteccion y seguridad correspondientes a la

realizacion de procedimientos especializados.



57

« - Participar 'en el pre, trans y postoperatorio de los tratamientos quirt‘:rgicas del

paciente,

= . Participar en la deteccion, tratamiento 'y control de los padecimientos

trasmisibles y crénicb degenerativos.

« ‘Participar en la deteccion,  tratamiento y control de los contactos de

enfermedades transmisibles.

« Atencion domiciliaria a los pacientes con enfermedades transmisibles y
cronico-degenerativos que no requieren hospitalizacion.

= Instalar al paciente equipos, aparatos y materiales de su competencia con
las medidas de proteccion y seguridad que garanticen la atencion especializada
de enfermeria y libre de riesgos.

= Pailicipar en la visita madica brindando informacion de las condiciones y
asistencia impartida al paciente.

= Proporcionar el material y equipo necesario para la atencion médica.
« Aplicar y verificar el cumplimiento de la terapéutica — médica del paciente.
= Verificar, aplicar o elaborar 1a pulsera y tarjeta de identificacion del paciente.

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

enfermeria.

« Brindar la atencion de enfermeria al paciente o familia con respecto a su
individualidad. -

« Atender de inmediato con probidad y rexs‘peto del deceso del paciente.

« Atender con rapidez y eficacia los casos de urgencia de acuerdo a los

procedimientos establecidos.
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5.6 Actividades de Enserianza

e CQrientar al paciente y familia en procedimientos especificos de su
padecimiento para agilizar la reintegracion al nucleo familiar y facilitar su
rehabilitacion, comprobando la comprensiéon y aplicacién del procedimiento.

« QOrientar al personal profesional, docente y a estudiantes de enfermeria en la
atencion especializada del paciente.

= Identificar necesidades de capacitacién, adiestramiento y actualizacion de

servicio.

e Participar en programas académicos de capacnamén. adlestrarmento y
actualizacion de la especialidad. :

« Presentar y participar en la revision de casos clinicos de interés persbnal Yy
con fines de ensenanza. B
= Participar en la elaboracion, revision y actualizacion 'dé"losv”méhu'ales de
procedimientos del servicio. [ ’ T

« Participar con el equipo de trabajo en la evaluamon de Ia calldad de la
atencion de enfermeria otorgada al paciente. - L

« Asistir a los cursos de capacitacion y ac(uallzamén o reuniones. de trabajo
que le indique su jefe.
5.7 Actividades de Investigacion

= Elaborar y desarrollar protocolos. de investigacion :relacionados con. su

especialidad.
= Participar con el equipo multidisciplinario en actividades de Ihveétigacién.

« Participar con las autoridades de enfermeria unas U otras en actividades de

investigacion que se le asignen.



5.8 Actividades Técnico—Administrativas

. Cumphr y . ‘hacer cumplir las normas, polutlcas objetuvos programas Yy
procedimientos especificos de su servicio.

« Participar con la enfermera jefe de'bi‘so"ep lat elaboracién' del diagnastico
situacional de su especialidad. e ) R

« Manejar y controlar equipos, aparatos, instrumental y material de consumo

en su especialidad.

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

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

« Manlenet las condiciones oplimas de asepsia, seguridad e higiene del
equipo, instrumental, aparatos y materiales de la especialidad.

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

* Revisar el reaprovisionamiento diario y suficiencia de ) los._recursos
necesarios para la atencion médica. L

+ Recibir, clasificar y acomodar el material, equipo, aparatos“in’strumental,

medicamentos y otros provenientes de los diferentes centros de’ dlstrlbuuon

« Mantener vigentes las fechas de esterilizacion del matenal ‘equipo e

instrumental.

s Participar en la determinacion de dotaciones de materiales, medicamentos,

ropa y otros de su especialidad.

* Coordinar las acciones con el equipo de trabajo de enfermeria que permita

proporcionar al paciente una optima atencion.

+ Realizar los registros de enfermeria correspondientes a su especialidad.
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* Participar en las actividades de enfermeria correspondientes al comité de
infecciones. '
= Realizar los tramites administrativos correspondientes a enfermeria en el

ingreso, estancia y egreso del paciente.

6. Relaciones de Mando

Jefe Inmediato Normativo
Subjefe de enfermeras.
Jefe Inmediqtdfdpétgtivoé
Enfermera jefe gje“‘pisbo.
Subordinados Directos
Enfermeras gienerales y auxiliares de enfermeria.
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VIIl. Perfil de la Enfermera General

1. Requisitos:
Sexo: femenino o masculino.

Nacionalidad: mexicana.

Ser. Enfermera Titulada, egresada de una facultad o escuela oficialmente

reconocida.

Contar con cédula profesional.: -

2. Conocimientos en:
Reglamento interior de trabajo.
Organizacion instituciohal.

Ley Federal‘ del 'f‘rébajd.

Normas y poliiiCés i}léiituéionaleél
Contrato colectivo del trabajo.

3. Cualidades =

Memoria de ideas.

Razonamiento.

Memon’ka dekinstruccién verbal.
Cordialidad hacia Ioé demas.
Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al término medio.
Percepcion objetiva.

Interés por el trabajo de otras persbnaé. :

Habilidad para trabajo en equipo.
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Madurez de juicio y equilibrio emocional.

Compresion.

Capacidad de analisis.

Habilidad para dirigiry para la ensefianza.

Lealtad a la inslilﬁcién. ‘

Discrecion. :

Respeto a cada uno'de los miembros de la institucién.

4. Descripcién del Puesto

Titulo def puesto: Enfermera General.

Ubicacion:

Ocupa el quinto nivel Jerarqulco de la estructura organlca del depanamento de
Enfermeria y se ubica en el servicio asngnado ’
Autoridad Normativa:

Jefatura de enfermeria.

Subjefatura de enfermeras.

Jefe Inmediato:.

. Enferméré jefé de bisd.

Subordmados Dlrectos.

Auxlllares de Enrermerla

Atencion a:

Paciehtés Yy 'famivliany'es. publico en general y funcionarios del IMSS.

Instrumentos de trabajo:
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Narmas, ' politicas, objetivos, programas  de tr'abajo' manuales de
procedlmlentos expediente clinico y hoja de reglslros chnlcos de enfermena

Coordmamon

Enfermera jefe de piso, enfermeras espec:ahsta generales

auxiliares de enfermeria, personal médlco adscrito al serv:cno y personal de los’

diferentes departamentos de la institucion.

Responsabilidades:

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

e Aplicar los principios fundamentales de ética en el manejo de documentos
medico — legales, asuntos confidenciales o especiales en su ambito laboral.
Autoridad para:

« Brindar al paciente una atencion de enfermeria de calidad, con oportunidad,

cortesia y alto sentido humanitario.

= Aplicar los principios basicos de enfermerla enla atenmon que se le brmda

al paciente.

= Otorgar al paciente una atencion de enfermeria libre dé riesgos

= Aplicar las medidas de proteccion, segurldad e h:glene en todas y cada una
de sus acciones. :

5. Funciones y Actitudes

5.1 Funciones Asistenciales:

 Otorgar atencion de enfermeria de alta especialidad con calidad, cortesia y

alto sentido humanitario.
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5.2 Funciones de Ensefianza:
« Participar en la capacitacion adiestramiento -y actualizacién: del personal
auxiliar de enfermeria de los diversos servicios de la unidad.

« Capacitar al paciente y familia en el auto cuidado de! padecimiento y en
actividades especificas de promocion de la salud prevencnon de enfermedades
y rehabititacion de dafios sistémicos.

5.3 Actividades de Investigacion -
« Participar, elaborar y desarrollar protocolos de |nvest|gacton mherentes al

area de enfermeria.

5.4 Funciones Técnico-Administrativas .-

« Aplicar las normas, objetivos, politicas y programas emanados de la
subdireccion medica, jeiatura de enfermeria'y procedlmlentos especificos de'las
jefaturas normativas y del servicio asignado.

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

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

= Mantener una coordinacion, comunicacion e informacion con el equipo de

trabajo responsable de la atencion del paciente.

« Intervenir en la toma de decisiones para la atenclén del paclente de acuerdo

a su nivel de competencia.

« Llevar a cabo las medidas de proteccién y seguridad en todo procedimiento

que se realice.

e Realizar las medidas de _identificacion al_paciente -y a. la - unidad

correspondiente.

« Proteger en todo momento la individualidad del paciente.
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« lInstalar aparatos eleclromedlcos al pamente de acuerdo ala prescnpcuon

médica.
= Actuar de inmediato y con seguridad en casos de emergencua

e Presentarse con el paciente y onentarlo en’ el momento de su. lngreso al

servicio.

- Auxiliar al médico en la realizacion de - los ' procedimientos ‘meédico —

quirdrgicos del paciente.

« Facilitar la relacion enfermera — paciente para Ia déteccién de necesidades.

« Realizar procedimientos generales y especlf’cos de,enfermeria en la

atencion directa al paciente.

5.5 Actividades Asistenciales

« Recibir y entregar los pacientes asngnados con. la. |nformacu n completa y B

oportuna para la continuidad de la atenm n de enfermerla

= Integrar el equipo de trabajo de acuerdo a Ia aSIgnamon de pactentes.

« |dentificar las necesidades de Ios pacuentes a.su cargo para planear la

atencion de enfermeria.
« Preparar el equipo médico necesario para la wsuta medlca. ;

+ Pasar visita con el médico tratante y brindar la mformamén necesaria acerca

de los pacientes.

« Brindar la atencién de enfermeria de acuerdo-alas-necesidades y el

tratamiento meédico establecido.
« Proporcionar orientacion higiénico - dietética al paciente.

« Orientar al paciente y familiares en relacion a Ios programas de la institucion

de acuerdo a su padecimiento.
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e Cumplir con la terapéutica médico quirﬁrgica indicada de acuerdo a las

normas establecidas.
= Realizar o auxiliar al meédico en las curaciones del paciente. .

« Realizar el control de liquidos a los pacientes en la hoja ‘corrqsbohdiente.

e Tomar muestras de. laboratorio cuando - las ‘ condiciones \de'ly ‘paciente . lo

requiera.

5.6 Actividades de Enserianza s

« . Participar en la capacitacion y adiestramiento del personal del servicio'a su
cargo, como el de nuevo ingreso. - '

= Participar en la valoraciéon de la calidad de su trabajo, a través de la

evaluacion de los registros de enfermeria en el expediente clinico.

« Asistir a cursos, eventos cientificos y reuniones de trabajo que le indiquen
las autoridades correspondientes para la superacion profesional y personal,

« Participar en los programas de educacion, para la salud de pacientes y

familiares,

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

rehabilitacion.

* Elaborar material didactico necesario para la imparticion de programas de

capacitacion.

« Participar en la revision y presentacion de estudios de caso.

5.7 Actividades de Investigacion

« - Intervenir en los estudios de {nveé‘igacién propios del servicio de enfermeria

o en la atencion médica del paciente.
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5.8 Actividades Técnico—Administi‘ativas
« Participar en la recepcnon Y. entrega de .turno 'de equipo, ropa,
medicamentos, papeleria y materiai- de consumo de acuerdo a las normas

establecidas.

« Participar en el clasificado, acomodo y conservacton e Ios fondos fijos de’
equipo, material, instrumental y medicamentos. : .

« Efectuar con oportunidad y dentro-del. horario establecigio ‘el:canje de
material, equipo e instrumental de servicio. S R

» Efectuar registros de enfermeria en los documentos especificos del area.

« Realizar los tramites administrativas correspondientes a el ingreso, egreso
traslado y visita médica.

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

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

« Informar a la enfermera jefe de piso de los desperfectos o extravios de
material, equipo e instrumental, en el momento que se generen estos.

« Participar con la enfermera jefe de piso en la elaboracién, desarrollo de los
planes y programas de trabajo. ‘ ) '

« Cuidar y utilizar correctamente los bienes de la institucion.

* Vigilar la fecha de vigencia de la esterilizacion del material, equipo e

instrumenta! de uso en el servicio.
« Vigilar la fecha de caducidad de los medicamentos.
« Llenar el formato de relacion de dietas y formulas para los pacientes.

« Participar con la enfermera jefe de piso en la reposicién de los fondos fijos
de medicamentos, material y equipo.
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» Realizar las instalaciones de aparatos electromédicos necesarios para la
atencion del paciente. R
« Asistir a las reuniones programadas por las autondades de enfermerla e

informar a la enfermera jefe de piso de otras:

= Aplicar y fomentar las buenas relaciones humanas con el equo de trabajo

el personal de servicio y otros.

« Utilizar y transmitir los conocimientos adquiridos’en cursos’ de’ capacitacion,

adiestramiento y actualizacion.

« Acluar con probidad y respeto en el momento de la defuncion.
« Considerar el recurso humano como elemento ital'en’la; prestacion de la-

atencion de enfermeria.

 Considerar las instalaciones y b|enes mstltucmnales .como. patnmonlo del
trabajador que debe de salvaguardary optlmlzar

« Preservar la buena imagen institucional.

6. Relaciones de Mando
Jefe Inmediato Normativo

Enfermera jefe de piso.

Jefe Inmediato Operativo:
Enfermera especialista. -

Subordinados Directos
Auxiliares de enfermeria.
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IX. Perfil de la Auxiliar de Enfermeria

1. Requisitos:
Sexo: femenino o masculino.

Nacionalidad: mexicana.

Certificado de auxiliar de enfermeria, expedido por una institucion oficialmente

reconocida, con duracion minima de un anio.
Sustentar examen de capacidad y ejecuciléyn préclica de Iaé labores ay su cargo.
2. Conocimientos en:

Reglamento interior de trabajo.
QOrganizacion institucional.

Normas y politicas institucionales.

Contrato colectivo del trabajo.

3. Cualidades

Memoria de ideas.

Capacidad de Razonamiento.

Memoria de instruccion verbal.

Cordialidad hacia los demas.

Iniciativa, criterio e interés sostenido.
Inteligencia superior al términoc medio."
Percepcion objetiva.

Capacidad para el trabajo en equipo.
Madurez de juicio y equilibrio emociohal.-

Compresion.
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Capacidad de andlisis.

Habilidad para dirigir y para la ensefanza.

Leallad a la institucion. '

Discrecion.

Respeto a cada uno de los m%embroé de la institucion.
Disciplina. '

Puntualidad.

4. Descripcién del Puesto

Titulo del puesto:  Auxiliar, de Enfermeria.

Ubicagion:

Ocupa el sexto lugar de la estfuclufa iorgébnicyakde| departamento de Enfermeria
y se ubica en el servicio asignado para su funcion. '

Autoridad Normativa:. .

Enfermera jefe de piso.
Jefe Inmediato:
Enfermera general.
Atencion a:
Pacientes y familiares, publico en general y,funcionarrios del IMSS.

Instrumentos de Trabajo:

Normas, politicas, objetivos, - programas:: de: trabajo, - manuales. . de
procedimientos, expediente clinico yrhoja\de registros clinicos de enfermeria.
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Coordinacion: .
Enfermera jefe de piso, enfermeras generales, auxiliares de enfermeria,
personal médico adscrito al servicio y personal de los diferentes departamentos

de la institucion,

Responsabilidades: ; LT
- Proporcionar apoyo a‘la enfermera general para brindar una'atencion de
enfermeria de la mejor calidad del paciente. : :

Autoridad para:
« Otorgar una atencion de enfermeria al paciente de: mejor. calidad, con
cortesia, oportunidad y alto sentido humanitario.

« Aplicar los principios basicos de enfermeria en la atencidén que se le brinda

al paciente.

« Brindar una atencion de enfermeria libre de riesgos.
5. Funciones y Actividades

5.1 Funciones Asistenciales:

= Participar en el proceso de atencion de enfermeria hacia el paciente.

5.2 Funciones de Ensenanza:
« Participar en los programas de capacitacion, actualizacion y de educacién

para la salud que le establezca su jefe inmediato.

« Participar en los programas institucionales para los pacientes que le asigne

su jefe inmediato.

5.3 Actividades de Investigacion

« Intervenir en las actividades de investigacion que le determine su jefe

inmediato.



5.4 Funciones Técnico—-Administrativas

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

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

5.5 Actividades Asistenciales

= Proporcionar cuidados de enfermeria a los pacientes. bajo  su

responsabilidad.

= Cumplir de forma correcta y completa con los tramites médico — quirurgicos

indicados en el paciente.

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

* Auxiliar al médico y personal profesional de enfermeria en el tratamiento
médico — quirdrgico del paciente: exploraciones, curaciones, instalacion y
vigilancia de venoclisis, entre otros

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

* Vigilar y/o acompafar en caso necesario al paciente durante su estancia en
el servicio o traslado de radiodiagnéstico, a otro servicio, o a otra unidad
hospitalaria, con expediente u otra documentacion especifica, previa valoracion
o autorizacion del jefe inmediato.

« Participar en |a visita médica proporcionando la informacién necesaria para

la valoracion del paciente.

e Actualizar las indicaciones meédicas para su oportuno cumplimiento.



« Intervenir en la ejecucion de procedimientos espécifcos tales como: el
amortajamiento del cadaver, recoleccion de muestras para su env:o oportuno al
departamento de laboratorio y otros. :

« Mantener al paciente en un ambnente de h|' i

« Auxiliar al médico en la exploracnon_del
estudios especiales. b

« Participar en la evaluacion de la calldad de atenclén que otorga el personal
de enfermeria.

« Recibir y orientar al paciente y familiar desde su ingreso, estableciendo una
comunicacion que permila propotcionar apeyo emocional en forma constante.

« Participar en la deteccion y valoracidon de pacientes que ameriten una
atencion de urgencias.

e Aplicar las medidas necesarias de proteccion y seguridad al llevar a cabo la
ejecucion de procedimientos.

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

5.6 Actlwdades de Ensefianza
« Asistir a los cursos, eventos cientificos y reunlones de traba]o que se le
indique para efectos” de mejorar el desempeno del pueslo y la* superactén

personal.

. Colabora con el personal profesional en: la |ntroduccnon a| puesto del

personal de nuevo ingreso.

« Participar en los programas de educacion para la salud a’ pacientes .y

familiares.
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» Participacién activa en el desarrollo de los programas institucionales.

+ Paricipar en los programas de promocién a la salud'y prevencion de las
enfermedades. . : )

e Participar como instructor de cursos de capai:_itacﬁén, ‘programando : el
material didactico y de apoyo. iR

« Utilizar y trasmitir los conocimientos adquiridos en cursos de capacitacion y
adiestramiento. LT :

« Difundir y aplicar a los pacientes y familiares los programas pnorltarlos
establecidos por el IMSS.

« Informar a los pacientes y familiares de la importancia y cump'liyrﬁike'nto del
tratamiento médico y de las medidas higiénico — dietéticas.

« Adiestrar al paciente y familiares sobre técnicas vy procedimientos de
enfermeria relacionados a su padecimiento, colaborando’ con Ia evolucnon
satisfactoria y reintegracion al nicleo familiar.

= Mantenerse actualizada en los conocimientos relac:onados con su categoria
« Mantener disponibilidad para aceptar observaciones, camblos y sugerenclas
para mejorar su imagen personal e institucional. :

5.7 Actividades de Investigacion

e Intervenir en los programas de investigacion: propios del’ departamenlo o
servicio de enfermeria, que le asigne su jefe |nmed|a104

5.8 Actividades Tecnico—Admmlstratlvas

» Recibir y entregar por turno matenal. equupo ropa, ‘medicamentos y

papeleria de acuerdo a las normas establecidas. .

« Recibir, clasificar y acomodar material, equipo, ropa, medicamentos y la

papeleria provenientes de los diferentes centros de distribucién.



* Mantener el aprovisionamiento diario de los recursos de acuerdo a las

dotaciones fijas establecidas.
 Recabar y reponer el vale correspondiente del matenal roto o extrawado.
« Elaborar solicitudes para el aprov:stonam:ento de los recursos matenales

con base a las necesidades, cubriendo las canudades para una jornada de 24

horas.

» Integrar los diferentes bultos de ropa, material y equlpo para curugia segln
instructivos, relacionados correspondientes vy acomodo en  anaqueles

especificos para su conteo y localizacion.

e Procesar y elaborar los distintos tipos de material de curacién, incluyendo el
de canje, asi como los diversos equipos de instrumental y oytros de acuerdo a la

especialidad - e S

= Surtir los carros distribuidores de material, equipos y soluciones, con base -

en las dotaciones establecidas en los servicios para’ las 24 horas.

» Asistir a los servicios para reahzar canje y distribucion de material, equ:po Yy
soluciones de acuerdo al instructivo establecido.

» Cambiar en la central de equipos y esterilizacién; material de canje: limpio

por estéril.

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

e Depositar en el area de lavado, previa seleccion de material y. equipo

utilizado que canjeo en los servicios, para efectuar el proceso de preparacion.
« Participar en el control de la dotacion de ropa del servicio.

« Verificar el aseo de los carros distribuidores y surtirflos nuevamente para

iniciar el ciclo de aprovisionamiento a los servicios.
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+ Participar en el control de los vales que han sido elaborados por los

servicios y que amparan diferentes equipos.

e Corroborar que los aparatos y equipos que  solicitan Ios servnmos se
entreguen y reciba limpios, en condiciones de funcnonamlento en caso contrano

lo comunique a la enfermera jefe o responsable del servtmo..

« Auxiliar a la enfermera jefe o responsable del servicio a Ilevar el control de.

vales por material roto o extraviado.

» Recabar y recibir informacion en los servicios acerca de a'calndad‘de los

materiales y equipos utilizados y lo notifica a la enferrrieré jefe. o responsable

del servicio. o

¢ Revisar que las fechas de esterilizacion estén wgentes en caso contrarlo es

responsable de la reesterilizacion de -acuerdo’ con¢ os procedlmlentos

establecidos.

« Respetar la circulacion de las areas durante el proceso de lavado. revision,
empaquetado, seleccion de material pendiente de. esterilizacién y. guarda del
mismo.

« Recoger de la central de equipos y esterilizacion el material y el equipo
necesario para la consulta meédica, verificando la funcionalidad del mismo y lo
traslada al consultorio y/o servicio.

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

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

o Recabar de!l control correspondiente los expedientes de los pacientes
citados de primera vez o subsecuentes o de los que requieran Inter consulta
urgente, firmado de recibido en el original de la relacion de consulta.
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= Recoger al finalizar la consulta el expedlente y devolverlo a Ia asnstente

medica.

« Ordenar al término de su jornada el area de trabajo y verificar que el equipo
utilizado _este en condiciones o6ptimas de funcionalidad, en caso contrario lo

informa a su jefe inmediato superior.
« Entregar el material y equipos limpios a la central de equipos y esterilizacion.

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

e Entregar y recibir el material de canje cerciorandose de que este en
condiciones optimas de servicio
+ Distribuir los recursos materiales en areas correspondientes para las. 24

horas en base a las normas y procedimientos vigentes.

 Elaborar vales de material y equipos a la central de equnpos y estenhzacuon
u otros servicios, recabando autorizaciones y los surte. )

= Efectuar con oportunidad y dentro del horario establectdo el canje de

material, equipo, instrumental y ropa quirdrgica.

« Entregar al servicio al que se solicito el material, equipo, mstrumenta| o ropa

quirargica, limpio y en condiciones de uso.

« Colaborar con el personal profesional de enfermeria en el dlseno de planes

de trabajo.

« Realizar su plan de trabajo de acuerdo a actwndades asngnadas Yy

necesidades especificas de los pamentes.

« Integrar en forma oportuna los recursos bastcos para la atencmn dlrecta al

paciente.
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« Realizar reglstros de enfermena en las formas correspondientes de los

procedlmlentos en Ios que mterv:ene
. HOja de reglslros clnmcos tratamlento y observamones de enfermeria.

e - Hoja de balance de liqundos de 24vhoras.
. Tarje'ta de identificacion de pacientes.
« .. Censo diario.
. Intervenciones quirtrgicas efectuadas en quiréfano.
- Partos, productos, abortos.
- Estancia de productos.
e Entrega de malerial al servicio a través de la CEyE,
. Salida de almacén al servicio.
. Solicitud de medicamentos para hospitalizacion y servicios auxiliares,
« Controles de maletial, equipos, instrumental y ropa.
= Participacion en la coordinacion de los departamentos o servicios que tienen

relacion con su area.
« Intervenir en la toma de decisiones acerca de las acciones que le ciompelén.
« Participar en la evaluacion de la calidad de su trabajo.

« Recibir, almacenar y controlar la dotacion de productos  biolégicos de
acuerdo a las normas de conservacion.

e Participar en la evaluacion de la atencidn de enfermeria a través del
expediente clinico. : )

« Salvaguardar y optimizar los recursos institucionales como patrimonio digno

de respeto y cuidado.

» Preservar la imagen institucional y conducirse - con! probidad sen el

desempeiio de sus funciones.

« Acatar las disposiciones emanadas por las autondades del nlvel superlor

« Portar el uniforme correctamente y lievar gafete de’ |dent|ﬁcac16n.
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6. Relaciones de mando

Jefe Inmediato Norr}n'ativo.
Enfermera jefe de piso.

Jefe Inmediato Operativo: -
Enfermera general, ;
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Conclusiones

Los manuales de organizacion tienen como proposito fundamental proporcionar
en forma ordenada y sistematica la informacion referente a la estructura
organica para el desarrollo de las tareas administrativas y operativas de cada
institucion, en el caso del presente, se implementara para facilitar la operacion y
organizacion del Departamento de Enfermeria a través de la ubicacion de cada
uno de sus componentes y funciones establecidas para cada categoria,
proporcionando el perfil del puesto y su descripcion para el correcto desarrollo

de sus funciones.

Con lo anterior se pretende coadyuvar en la ejecucion correcta de las labores
encomendadas a cada uno de los elementos involucrados en el proceso,
ofreciéndoles la informacion clara y precisa de los elementos necesarios para el

desarrollo de la funcion.

Ademas, el presente documento pretende fungir como fuente de informacién y
orientacion al personal tanto de nuevo ingreso, en su incorporacion a la
institucion, como también servir de referencia obligada para el resto del
personal, asi como constituirse como un elemento de ayuda en aquellos casos

en donde surja un conflicto de intereses.
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