UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO

ESCUELA NACIONAL DE ENFERMERIA Y
OBSTETRICIA

MANUAL DE BIENVENIDA

DEL HOSPITAL DE GINECO OBSTETRICIA
TLATELOLCO

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE LICENCIADA
EN ENFERMERIA Y OBSTETRICIA
P R E S E N T A
MARIA ROSA MORA VAZQUEZ

No!/DE.CUENTA: 401116887

L

/ SDIRECTC LARABAIO
MTRA. ARACELI JIMENEZ MENDOZA
En 0

—— o

México 2005.

m 242710



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

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

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

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

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



OBSTETRICJ_A

\\TLATE Lo LQO” A -.,. /

(MEFATURA DE ENFERMERAS




AGRADECIMIENTOS

A"MI MADRE

Porque gracias a su apoyo y consejo he llegado-a reallzar
Una de mis metas, la cual constituye la. herencia mas
va'lmsa _que pudiera recibir para conitinuar con mi
supe‘i‘aclonﬁcon Adgnraélon y Respeto.

WE—— —i




A MIS HIJOS

\g"f‘, 'ﬁé

Yair Eli Ingrid Yoeli Irving Alain

Coir todo mi amor por dar a mi vida la paz y-el "
equilibrio necesario para.el logro de-niis objetivos.

Y un Agradecimiento muy en Especial a DlOS, qulen me
Ta, dado la fortaleza necesaria para superar todos los
- obstaculos.

- L3
e =
. - st

.

— T

A mi Directora de Tesis mi Reconocimiento y Aprecio

. Mtra. Araceli Jiménez Mendoza

——



INDICE

INTRODUCCION

I JUSTIFICACION

11 OBJETIVOS

1. MENSAJE DE*’BN:I;ENVENIDA

2. INFORMACION :G-ENERAL

3. GRGANIZACION GENERAL
4,;ANTEC£DENTES HISTORICO% "
5. NOMBRE DE LOS i)ikEC‘Tlvos -

6. INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA
7 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

7.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

&
-—
=

7. SUBJEFES DE ENFERMERAS oo ™"
7.3. SISTEMA DE TRABAJO

7.3.1. INDICE ENFERMERA —PACIENTE
7.4. FUNCIONES O ACTIVIDADES DE ENFERMERIA
7.5. SISTEMA DE SUPERVISION

7.5.1 SISTEMA DE EVALUACION

Pag.

10
11
15
18
21
22
22
23
45

45



7.6. RECURSOS TECNICOS

7.7. RECURSOS HUMANOS

7.8. PERSONAL POR CATEGORIAS
7.9. DISTRIBUCION POR TURNO

8. DERECHOS Y OBLIGACIONES
8.1. INGRESO

8.2. SALARIO,. -

8.3. FORMAS DEPAGO

8.4 RETENCIONES DESCUENTOS ¥-DEDUCCIONES

8.5, JORNADALABORAL

8.6. PERMISOS -

%.7. DIAS DE DESCANSO

8&‘;8‘; VACACIONES

8.9.c’l\/fEDLQ_/}S DICIPLINARIAS

8.10. TERMINA:CTO'NIEABORAL_ -
8.11. PREMIOS Y ESTIMULOS

8.12. LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
8.13. LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
8.14. BECAS

8.15. PRESTACIONES SOCIALES

s

46
46
47
47
48
48
48
49
49
®
50
50
50
51
51
52
52
52
53

53



8.16. OBLIGACIONES

8.17. PROHIBICIONES
CONCLUCION

GLOSARIO DE TERMINOS

BIBLIOGRAFIA
ANEXOS

ANEXOi 1 brgﬁni‘éama Hospital de Gineco Obstetricia
ANE;(O 2 Organjgre"lmaiDep_anamento de Enfermeria
ANEXO 3 insignia_s para el uso dé"l—; IC.;oﬁa

ANEXO 4 Coordinac-i;')lr-; Ihtefdepartamenta’]

ANEXO 5 Distribucién de Servicios

Ip.

54

55

56

57

60

61

62

63

64

65

66



INTRODUCCION

El presente manual plasma las condiciones y caracteristicas minimas
esenciales, que debe conocer el trabajador de nuevo ingreso al Hospital de
Ginecologia y Obstetricia “Tlatelolco”  del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Este trabajo se realizo con el propésito de alcanzar dos objetivos, primero: €l
de cumplir satisfactoriamente con el requisito académico, para obtener el
grado de Licenciada en Enfermeria y Obstetricia, dentro de la Escuela
Nacional de Enférmeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Auténoma
de México; 'y, segundo el contribuir con la Jefatura de Enfermeras del
Hospital 'de Ginecologia y _Obstetricia “Tlatelolco” a lo cual como pasante de
enfermeria me comprometi a la actuializacion del Manual de Bienvenida .

Este mantial.es una herramienta téenico-administrativa que apoya al.proc€so
de integracion de‘recursos humanos; contiene informacion conducente y veraz
para el personal de nuevo ingreso (pasantes, estudiantes y visitantes) alla
unidad.

En un inicio encontraremos datos generales del Organismo, su ordenacion, lo
que dio pie a la creacion del Instituto Mexicano del Seguro Social] asi como
su trayectona del Hospital de Gineco Obstetricia “Tlateleico hasta la
actuahdad su infraestructura para ubicar los dwcrsos servicios 'y
departameqtos De la jefatura de enfermeras sus recursos técnicos y humanos,
su distribucion perfurno, entre otros aspectos, De 1gua1 manera se cita lo mas
relevante de los deréthiosy obligacieneS”y prohibiciones del personal de
Enfermeria que labora en esta Institucion.

En los anexos se encuentran los organigramas de la estructura Hospitalaria,
Jefatura de Enfermeras, insignias para el uso de cofia, la distribucién por
servicios, planos arquitecténicos ademas las causas de morbilidad y las 10
principales causas de mortandad hospitalaria.

Este manual contiene las condiciones Generales de trabajo de la secretaria de
salud, en especial los articulos referentes a los derechos, obligaciones y
prohibiciones del personal de enfermeria, la Ley del Seguro social, asi como
algunas prestaciones contemplados en el Contrato Colectivo de Trabajo de los
trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social.



1. JUSTIFICACION

El Departamento de Enfermeria, cumpliendo con las politicas Institucionales
sobre el programa de Inducciébn al Puesto, ha considerado importante
implementar este manual, para guiar y orientar al personal de nuevo ingreso,
dandole a conocer en forma general las condiciones de trabajo, caracteristicas de
la unidad, del area y del puesto que le seran ttiles en el desempefio de sus
labores, coadyuvar a la integracion del empleado al equipo de salud en el menor
tiempo posible, tratando de disminuir en cierta manera, la incertidumbre de
enfrentarse a situaciones y ambientes nuevos.

La estructura de.Ja organizacién de enfermeria est4 disefiada y bien definida para
precisar lps.ptiestos, las obligaciones y la responsabilidad de cada integrante; esto
permite eliminar obstaculos, confusién e incertidumbre en la toma de decisiones,
en la_comunicacién que apoyan los objetivos de la Institucién y del propio
servicio de enfermeria.

La comunicacién es la base de todo.Grupo-Social. Las personas bien informadas
actian con seguridad. Pretendemos que el trabajo en equipo seala.bas€ de nuestra
ofganizacioén, por ello;todos los miembros de la plantllla fofman un equipo y son
igual de importantes € impreSCindibles. ., ™

Que se dé una comunicaci6n efectiva no es una tarea facil; para nuestro Hospital,
es un deber ineludible lograr una comunicacion fluida entre todos los miembros
que lo componen. -

En definitiva, queremos saber lo que piensa cada uno de nosotros, para mejorar
permanentemente 8

Deseamos una relacién amistosa y personalizada entre wdos los miembros que
forman la Plantilla del grupo. =

Debemos identificar. =COmportamientos correc{os segun nuestros valores, y
compensarlos adecuadament®. Es-lamé&joF forma de obtener resultados correctos.
Queremos compartir los problemas profesionales, incluso personales, si cabe, de
todos los miembros de la plantilla.

Todo lo que te hemos expuesto, y que nos ha hecho llegar hasta donde estamos,
tiene un Gnico objetivo: la SATISFACCION DE LOS CLIENTES, que son los
pacientes, sus familiares y los profesionales que colaboran con nosotros; que el
cliente quede satisfecho de nosotros es la esencia de nuestra razén de ser, siendo
lo inico que nos justifica como una INSTITUCION DE SALUD.



II. OBJETIVOS

¥ Contar con un instrumento técnico administrativo que reuna la informacién
necesaria que apoye al personal de nuevo ingreso a su ubicacién en el 4rea
de trabajo.

® Dar a cofocer la estructura organizacional y funcionamiento del
Departamento de Enfermeria, a través de un documento administrativo,
que unifique ‘criterios.en el que hacer cotidiano de la enfermera, sirviéndole
de consulta y guia,

¥ Dar una optima administracion a los recursos.-humanos, acorde al niimero,
tipo de servicios y categorias~de- personal en un ambiente Optimo,
propiciando su propio desarrollo.

+ ¥ Alcanzar los planes y programas para que el servicio de enfermeria brinde

“= una atencion optima a la poblacién solicitante. o
! "“ K = I
- _



1. MENSAJE DE BIENVENIDA

Al departamento de enfermeria nos es grato darle la mas cordial bienvenida y
desearle que su estancia en nuestra organizaciéon sea duradera y colmada de
éxitos.

“Al ingresar pasa a formar como parte integrante del Hospital de Gineco
Obstetricia “Tlatelolco” Hospital Amigo del Nifio y de la Madre UNICEF
Certificado por el Consejo de Salubridad General.

Una unidad que.no solo se caracteriza por ser un hospital de servicio, sino un
equipo dg'trabajo con espiritu de logro y sentido humano. ]

A si mistho le invitamos a sumarse a este gran equipo y aproveche al maximo la
oportunidad que el Instituto Mexicano del Seguro Social le brinda al ser un
trabajador de la mejor Institucién de Seguridad Social con calidad y prestigio,
como también lo (a) exhortamos a.contribuir permanentemente ha preservar-la
imagen institucional con su compromiiso, responsabilidad, vocacién-de servicio y
sobre todo profesionalismo.

Bienvenido (a) nuevamente y que su desarrollo personal, profesional, talento y
entusiasmé se reflejen siempre en el desarrollo de las funciones que va a
(%esempeﬁar dia con dia

[
[ ]

Las pergdﬁas,- eficientes logran que todo modelo.d€ organizacién de buenos
resultados, es obvie .que los empleados eficienfes y los que realmente desean
cooperar, trabajan juntos cofl 1a méxima productividad, si saben saben que papel
desempefiaran dentro del equipo de trabajo al que pertenecen y si conocen las
acciones que se relacionan entre si y que operan en etapas diversas del proceso;
ya que de esta manera se asegura el éxito...

DETRAEA0

mblENVENIDOMESUICENTIRG




2. INFORMACION GENERAL
NOMBRE DE LA INSTITUCION:

Instituto Mexicano del Seguro Social
Hospital de Ginecologia y Obstetricia “Tlatelolco”
Hospital amigo del nifio y de la madre UNICEF

NATURALEZA ORGANICA:

Organismo Paraestatal Tripartita

UBICACION: _
Entre el Eje Central 1.4zaro Cardenas y
El Eje 2 Norte.Manuel Gonzalez
Calle Lerdo s/n y Manuel Gonzalez
Col. Nonoalco Tlatelolco C.P.069600
Tel55839755.México D.F.

TIPO DE HOSPITAL: i

ISDr su Jocalizacidén: Es un hospital urbano.

Por.su construccion: Es un hospital mixto en forma de “T” o~

Por sittamafio: Es un hospital mediano. .

Por el tipd d&poblamén que atiende: Es un hospital cerrado, con atencion médica
continua para caSes=de urgencia; Para el progratha de Planificacion Familiar y
Riesgo Reproductivo es abi&ftos= -

Por la atencién que brinda: Es un hOSpltal de 2 nivel de atencion.

Por el tipo de pacientes es un Hospital de especialidad.

RUTAS DE ACCESO:

Linea 3 del metro estacién Tlatelolco: Autobis y Microbiuis Ruta 5 Eje Central
Léazaro Cardenas: Microbus Ruta Central Camionera



3. ORGANIZACION GENERAL

MISION

Asegurar a la poblacién derecho habiente una atenciéon medica integral dentro del
contexto actual de la salud reproductiva mediante la mejora continua de los
procesos de atencion ide cada uno de los de los componentes e incrementando la
competeneia técnica del personal directivo y operativo del hospital.

VISION

Asegurar a la poblacién atencion..medica de calidad con satisfaccion por el
servicio recibido, desde su perspectiva, asi como proyectar a nivel delegacional,
regional y nacional sus logros obteniendo tanto en el ambito institucional como
de la poblacion asegurada, confianza, respeto y su reconocimiento por el
desempefio de su funcién en beneficio de la salud.

POLITICAS =
¥ Brindar un trato personalizado, amable y cortes al derechohabiente,
familiares y compafieros de trabajo

¥ Otorgar atencion integral, libre de riesgos, oportuna y con gran sentido
humanitario.



& Actuar de acuerdo a los reglamentos y disposiciones del Instituto, asi como
los derivados del Contrato Colectivo de Trabajo vigente y del propio
hospital.

& Brindar a la paciente Gineco Obstétrica y al recién nacido, en forma
continua las 24 horas, durante los 365 dias del afio, es responsabilidad del
personal de enfermeria otorgar atencién con el mas alto sentido profesional
y calidad humana.

% Propiciar.da mejora continua del proceso de atencion de enfermeria en un
ambiente laboral con un enfoque al usuario; mediante el trabajo en equipo
y la interaccién adecuada con el paciente, su familia y la auto evaluacién
permanente.

4. ANTECEDENTES HISTORICOS DE.LA INSTITUCION

A través de sus 64 afios de vida el Instituto Mexicano del Seguro Secial ha
comprometido sus acciones en la satisfaccién de necesidades bésicas y de
atencién prioritaria para el pueblo mexicano la salud y el bienestar social.

Por-gllo, atender a la clase trabajadora del pais y a los sectores'més desprotegidos
significa.elevar los niveles de vida de los mexicanos y.foftalecer el principio de
solidaridad rsecial El humanismo en el IMSS es hoy"su linea de conducta, cuyo
fundamento es aterider-al Bhombre como su razon de ser, como principio y fin,
Desde su fundacién, en el me§"d& enero de 1943, su preocupacién ha sido,
ademds de atender a la poblacién enferma y apoyar las acciones de la medicina
preventiva para la proteccion del nicleo sano; ver por los pequefios propietarios
que desea incorporarse a una de las instituciones revolucionarias que maés orgullo
da a los mexicanos; asi como de los empresarios nacionalistas que se preocupan
por la salud de sus trabajadores.

El Instituto Mexicano del Seguro Social, pose una amplia tradicion de trabajo y
gran vocacién de servicio. En esta Institucidén convergen los recursos y el talento



de obreros, empresarios y servidores publicos, que bajo el esquema del
tripartidismo promueven el bienestar y la justicia social”.2

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA UNIDAD

“Esta Unidad empieza sus actividades el dia 2 de octubre de 1972, como unidad
medica de apoyo al hospital General del Centro Medico la Raza, siendo
presidente de la Republica el Lic. Luis Echeverria Alvarez y el Director General
del I.M.S.S. el Lic. .Antonio Farell Cubillas, recibiendo el nombre de Hospital
Anexo Tlatelolco” |

Fe' |
El 2 de 'enero de 1981 se instalaron en esta unidad como servicios propios
Medicind Interna, Convalecencia y€Cirugia General y como servicios de transito,
Pediatria y la Jefatura de Ensefianza del Hospital General de Zona No. 27, en esta
ocasién el'H. Consejo Técnico acordé lamarle Hospital Auxiliar Tlatelolco.

Es importante destacar que este edificio-fue originalmente la escuela vocaciopal
No.4 del Instituto Politécnico Nacienal, por-lo que constante mente se efectiian
remodelaciones y readaptaciones.

El 21 de noviembre de 1989, se inaugura como Hospital Gineco_ Obstetn01a
Tlate]o]co con el objeto de dar atencién a pacientes con esta especialidad, de la
zona norte de la ciudad, con un total de 158 camas censables y«156 no censables.

Cabe mencionar que todas las actividades estan relacionadas con el Programa de
Salud Reproductiva=cuyo_objetivo principal escontrlbulr a la disminucion de la

Morbimortalidad de la madr&y elreeiéfi Tacido.

El 21 de noviembre de 1991, es nombrado Hospital Amigo del Niflo y de la
Madre UNICEF. (Organizacién de las Naciones Unidas para la Proteccion de la
Infancia), debido a la practica de la Lactancia al seno materno, acciéon que
contempla dicho organismo a nivel Mundial y que aqui han alcanzado altos
indices. Por todo ello, en junio de 1993 se otorga la placa que ratifica €l anterior
nombramiento.

2Trayectoria Institucional Manual 60 afios cumpliendo [LM.S.S. 200



Asimismo otras Instituciones de salud le han otorgado reconocimiento, por lo que
ha sido nombrado centro Nacional e Internacional de Capacitaciéon en los
programas de: Lactancia Materna O.T.B. (Obstruccién Tubarica Bilateral) con
anestesia local y sedacién, Vasectomia sin bisturi y A.M.E.U. (Aspiracién
Manual Endouterina.

Este hospital ha sido Certificado por el Consejo General de Salud a partir del 1°
de diciembre de 2000.

Esta unidad firmé un acuerdo de compromisos para el gjercicio y control del
Presupuesto de Gastos de operacion para el afio 2002, el cual ha representado un
reto para. la.superacion en todos los ambitos de la delegacion y nos ha
comprometido a obtener resultados que demuestran, por un lado, la tendencia a
lograr ld eficacia y eﬁc1en01a operativa y financiera, encaminar los esfuerzos
haciael control y la contencién de costos, incluyendo la modernizacion y la
desconCentracmn de facultades,asi_como, el firme compromiso en la Mejora
Continua en“la calidad de la prestac1on de servicios desde la expectativa del
derechohabiente..

Actualmente y dado el crecimiento constante de usuarios del Instituto Mexicano
del Seguro Social, la Unidad tiene un 4rea de afiliacion de las siguientes unidades
de medicina familiar dividida por zonas y delegaciones”.:

-

1 Manual De Bienvenida Jef. Enf. H.G.0.T.2004



ZONA

TLATELOLCO

ARAGON?
TACUBA

. OTRAS DELEGACIONES

|

CENTROMEDICO LA RAZA

L o
-

ESTADO DE MEXICO

UNIDADES

2,3,11, 16,27

23,29,94,37

513,17

40, 60, 61, 68, 72,.95,96

Hospital General, Hospital de
Especialidades, Hospital de Ginecologia
- No-3

Estado de Hidalgo y Querétaro



5. NOMBRE DE LOS DIRECTIVOS

DR RICARDO MARTINEZ AGUIRRE
Director de la Unidad

DR. L. ANTONIO NARANJO GUTIERREZ
Subdirector Médico

C.Pi BEATRIZ HERNANDEZ CERVANTES
Subdirector Administrativo

DR ALFREDO HERNANDEZ MENDOZA
_ Subdirector Médico Turno Vespertino

DR. FLORENTINO ALVAREZ SANCHEZ
Subdirector Médico Jornada Acumulada

DR. EDMUNDO ESPIRITU SANTO ACHO*

Subdirector Médico Jornada Acumqlada'

LICTORENZOTUAREZ DIAZ
Jefe del Departamento de Personal

DR. F. JAVIER DEGOLLADO BARDALES
Jefe de Ensefianza e Investigacion

LIC. MA. DE LOURDES LOPEZ OJEDA
Jefe de Departamento de Enfermeria

10



6. INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA

El Hospital de Gineco Obstetricia Tlatelolco ocupa el edificio ubicado en la calle
de Lerdo sin nimero y Manuel Gonzéalez en la unidad Nonoalco Tlatelolco
Consta de 4 niveles: sotano, planta baja, primer y segundo piso; en cada nivel se
localizan diferentes servicios que se describen mas adelante y en cada uno de
ellos se encuentran los planos enmarcados en lugares visibles, con el objetivo de
que en caso de siniestro , cada uno de los trabajadores conozca las salidas de

emergencia agilizand0 la evacuacion de las areas.

E.
F e

SOTANO:

Area de gobiérno. del hospital., Vestidores del personal, Anatomia Patolégica,
Zona de clasificacion de.ropa, Nutricién.y Dietética, Departamento de Finanzas,
Conmutador, Departamento ‘de..Mantenimiento y Conservacién, Almacén
General Departamento de Servicios Basicos, Oficina Sindical, Departamento de
personal , Area de tarjetero y chocadores. -

]

PIFANTA BAJA: o

Departamento Laboratorio Clinico, Oficina de drganizacién y Calidad,
Oficinas de ASistentes Medicas, Servicio de=Consulta Externa, Departamento
de Trabajo Médico SocTal, AsR=EMA.C., Servicio Unidad Toco Quirtrgica,
Servicio Central de Equipos y Esterilizacién, Oficina de fotografia,
Departamento de Enfermeria.

MEZANINE;:

Biblioteca, Registro civil, Sala de espera.

11



PRIMER PISO:

Servicio de Salud Matemma y Perinatal 1° poniente, Servicio de Medicina
Preventiva, Oficina de Epidemiologia, Sala de altas, Servicio de R.X.
Mastografias, Modulo de, Vasectomias, Oficina de la coordinacién de Salud
Materna y Perinatal 1° Pte., Almacén a granel, Servicio Radiodiagnéstico
R.X., Servicio de Cardiotocografia, Servicio de Ultrasonografia, Servicio de
Minifarmacia, Consultorio de Pediatria, Servicio de Fomento a la Salud,
Departamento de.Abastecimientos, Servicio de Salud Materno y Perinatal 1°
Nte., Banco deﬂi%e Humana, Servicio de Cunero Patoldgico.

SEGUNgﬂ PIS@*M%W .
Depaﬁamanm de Servzclos GenerﬁiasWServlczo de Puerperio pos»Q&gmmg!@
Yy Gmeco}dﬁm,u Oficina de la Cobrdinacién de Puerperig 0 _pos==Quirargicory
* Ginecologia, Ser@imm’e Uitrasanogmf ia, Dep%%%mento de Educacion Medica

f ¢ Investigacién, Aulas deﬁﬁﬂsmanm {4).y-Mdulo de Dibujante.

i

§A¥ACIDAD INSTALADA:

‘,“m

%, Area de

~No censables

Camas No censables

Hos'?pitgﬁzacién censables cunas ‘%wﬂ&' camas
Ginecologia e 49 )0 0
Puerperio de bajo T remn i 32 12
Riesgo
Embarazo 60 30 4
Complicado
Cunero Patolégico 29 0 0
Recuperacion 0 13 21
(2 camas cuidados
especiales)
Labor 0 0 15
Total 158 104 52




PORCENTAJE DE OCUPACION:

Gineco-Obstetricia 80-90%

Neonatal 80-90%
PROMEDIO DiA ESTANCIA:
Obstétrica: -

Corta Estangia: Shrs. i
Estancia Prolongada:24-72 hrs.

Ginécologia: 72 hrs.

Neonatal: 1I68 hrs.

PRINCIPALES MOTIVOS DE CONSULTA:

éinecolégicas:

Desblaqia Mamaria Benigna (Mastopatia Fibroquistica Difusa)
Miomatosis~.Uterina, Sangrado Uterino Dlsfunaonal Atencién para la
Anticoncepcidn, "l“rastomos de la Menopausia“y Peri Menopausia, Prolapso
Uterino Parcial y Total, Enféfmedad-Iiifatoria del Cuello Uterino, Disfuncién

Oviérica ¢ Hiperplasia Endometrial.
Obstétrica:
Parto Normal, Aborto Espontaneo, Desproporcién Cefalo Pélvica,

Complicaciones del Trabajo de Parto (Oligohidramios, Ruptura Prematura de
Membranas, Preclampsia-Eclampsia)



Pediatricas:

Sindrome de Dificultad Respiratoria, Taquipnea Transitoria del Recién Nacido,
Hiperbilibirrubinemia y Sindrome de Aspiracién de Meconio.

COMITES SITUADOS EN LA UNIDAD:

2

* Morbimortalidad

@ Seguridad.EHigiene en el Trabajo
o Infeccienes Inttahospitalarias

* Brigadas d€ Simiestros

& Mejora Continua

rAbastecimientos

PROGRAMAS:

@ Lactancia Materna -
@ Estancia Compartida y alojamiento Conjunto

* Banco de Leche Humana =

¥ Vacunacion

& Plafi Nacional DE enfermedades Dlarrelcas

wPPF.y Rjesgo,chroducnvo -

® A.M.E.U. Vasectomi&Sin bisturi ‘O°T.B. con anestesia local y sedacion.



7. DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

7.1 ORGANIZACION
FILOSOFIA

Garantizar la saludreproductiva de Ja familia’con sentido humano, que permita el
desarrollo de una cultura de salud con satisfaccién del derechohabiente y del
prestador de servicio. | 4
£ : - ) N
MISION ks |
% = e -\-‘e ;
Contribuir a reducir la morblmortahdad por causa obstétrica ginecoldégica o
perinatal, asegurando ' una mayor satisfacciéon de la poblacién demaridante de
atencién y la del “personal del personal conjuntado acciones entre institucion y
sindicato para mejorar el ambiente Jaboral aplicando la politica institucional de
uso racional de recursos, mantemendo la calidad en_el otorgamiento de los
servicios. Veenp

VISION ";-' ;

Asegurar a la poblacién atencmn m’édlca dEscalidad con satisfaccién por el
servicio recibido.desde sii perSpectlva asi como proyectar a nivel delegacional, y
nacional sus logros obtemendo tanto en el amb1to institucional.como en la
poblacién asegurada, conflanza respcts yureconocmngnto por el desempeno de su

funcion en; beneﬁcm de la sﬁTud,. T
b ‘E"’ La:w
] < Ty
E -t 3 : =
POLITICAS ", l e ?--s”"'::,
LW e . 3
L A g

Todo el personal del ﬁepanamentqﬂb Enfermena debe:

K R
¥ Brindar un trato personalizado, amable y cortes al derechohabiente,
familiares y compafieros de trabajo
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¥ Otorgar atencidn integral, libre de riesgos, oportuna y con gran sentido
humanitario.

¥ Actuar de acuerdo a los reglamentos y disposiciones del Instituto, asi como
los derivados del Contrato Colectivo de Trabajo vigente y del propio
hospital.

¥ Brindar a la paciente Gineco Obstétrica y al recién nacido, en forma
continua las 24 horas, durante los 365 dias del afio, es responsabilidad del
personal de enfermeria otorgar atencion con el mas alto sentido profesional
y calidad humana.
v

¥ Propiciar la mejora continua del proceso de atencién de enfermerfa en un
ambiente laboral“con-un enfoque al usuario; mediante el trabajo en equipo
¥ la interaccién ‘adecuada con el paciente, su familia y la auto evaluacion
permanente. ' ‘

& Contribuir ala formacién y desarrollo de recursos humano$ para la salud.

& Impulsar el auto desarrollo del personal mediante la satisfaccion del mismo
trabajo.

¥ Promover, integrar y mantener un ambiente laboral agradable_gue permitan
su desarrollo personal y profesional.

L
"
B

9] Fomentar la investigacién que coadyuve a elevar 1a calldad de la atencién
que se brinda al derechohabiente, asi comb para la optimizacién de los
recursos humanostécnicos.y fisicos-eXistentes.

® Optimizar el capital humano y utilizar racionalmente los recursos
materiales, fisicos y técnicos asignados al departamento de enfermeria sin
detrimento de la calidad que se brinda a los usuarios.

¥ Evaluar los resultados en base al impacto logrado en la mejora de los
servicios, considerando las lineas de accion propuestas por la Cruzada
Nacional de Salud por la Calidad de los Servicios de Salud.
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OBJETIVOS

&) Garantizar una atencion de enfermeria integral al binomio madre-hijo en
forma amable, oportuna, éficaz, eficiente y con alto sentido humanitario.

I Elevar la calidad y esperanza de vida del trabajador y de su familia, tanto
en su comunidad como en su medio laboral con equidad y trato digno a fin
de proteger los medios de subsistencia, fomentando el autocuidado e
identificando el proceso salud-enfermedad.

ME’:
B

)

=

VALORES -%

Son aqu@gas conceﬁti’mneswpracncas, heredadas e innovadas por las generaciones

prese

S que en su conjunto promﬁ%”ven la cultura Institucional.

Lo valores representan las Eualidades y getitudes que deben poseer los miembros

déla org%%csén para brindar un %W@w@e alta calidad tales como: .. =8
i %m*mm Emm g e :
) COMPROMISO CAPACIDAD RESO&ETWA
INSTITUCIONAL W
'E’ﬂl w #Mﬁ’
*s,_ HUMANISMO TRABAJOEN EQUIPO
™ ) J‘“M )
VOCACION DE SERVIGIO- 1™ HONESTIDAD
[i] b2
RESPONSABILIDAD LEALTAD
By By
RESPETO AGENTE DE CAMBIO
® B
ETICA PROFESIONAL COMUNICACION
& B
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7.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El departamento de enfermeria se encuentra integrado por personal de confianza
y de base, el personal de confianza lo conforma la Jefe de Enfermeras y las
Subjefes de Enfermeras en un total de 14 plazas autorizadas.

El personal de base lo integran Enfermeras Jefes de Piso, Enfermeras
Especialista, Enfermeras Generales, y Auxiliares de Enfermera General, con una
plantilla autorizada de 368 plazas, dando un total de 382 enfermeras.

El departamento.se encuentra organizado en base a médulos para la realizacion
de sus funciones y actividades, en los médulos se integran ademaés los diferentes
servicios " que contempla la unidad y en los cuales se brinda atencion de

enfermeria los cualesson:

PROGRAMAS

MODUTQ SERVICIOS
8 Induccion al area y
RECURSOS HUMANOS ol puesto )
' ¥ Ausentismo
Vacaciones
Descansos
¥ Guardias  festivas
. _Rotacién  interna
" Tramites
g administrativos
— inherentes al
= personal de
enfermeria
SALUD REPRODUCTIVA ¥ Vigilancia operativa
Y MATERNO INFANTIL de la
bS]

anticoncepcion

¥ Salud reproductiva

¥ Técnicas
Quirdargicas
simplificadas

O Lactancia Materna
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MODULO SERVICIOS PROGRAMAS
¥ Lactancia Materna
¥ Apego Inmediato
¥ Cunero ¥ Estancia
Patologico Compartida
¥ Alojamiento
Conjunto
@Banco de leche
humana
¥ Medicina
Preventiva ™ Plan Nacional de
*_ Enfermedades
Diarreicas
; DOCENCIA { P.PF. Riesgo
ggggos DOS Reproductivo
= @ AME. Uk
b 4 Vasectomia sin
&’k;;f:r’;;‘a bisturi O.T.B. con
R . anestesia locdl y
O Metodologla sedacion
Anticonceptiva
T Viol'er}cia Intra- 0 Residus® 2
Familiar _ Peligrosos
¥ Proceso Cuidado k 'léiol()gicos
. E nfermero g Infecciosos
N ¥ Deontologia .=y
- - . Legislaci6h ¥ Programa de
& Curso para Vacunacion
Auxiliares de
Enfermeria © TAMIZ
¥ Reanimacion
Neonatal

¥ TAMIZ Ampliado

@ Evaluacion de los
Registros Clinicos
de Enfermeria
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MODULO SERVICIOS
& Unidad Toco
RECURSOS Quirtrgica
FISICOS Y
MATERIALES & Consulta Externa
T Central de
& Aparatos Equipos y
electromédicos Esterilizacién

rmini farmatia

PROGRAMAS |

& Dotaciones de:

T Material de
curacién

T Medicamentos

& Ropa

O Papeleria

T Instrumental

& Equipo
electromédico

& Paquetes
quirargicos

O Pruebas selectivas__ |

SERVICIOS

MODULO PROGRAMAS
¥ Salud Materna y| ¥ Evaluacién kde la
£ Perinatal 1° Pte. satisfaccién ~ del
trabajador
T, - “® Evaluacién de la
SUPERVISION ¥ i Calidad de la
EVALUACION BE- LA| > Salud Matéfna y Atencién de
CALIDAD DE LA} ™Perinatal 1° Nte. Enfermeria

ATENCION

O Puerperio
Obstétrico y
Ginecologia

¥ Aplicacion de guias
de supervisién

& Supervision
Modular de
Enlaces de turno
por servicios
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7.2. SUBJEFES DE ENFERMERAS

Enf. FRANSISCA SANTOS AGUSTINA
Modulo De Recursos Humanos T. M.

Enf. ESTELA RAMOS TORRES
Modulo de Ensefianza T. M.

Enf. MARJA ROSA MORA VAZQUEZ
Modulo de Recursos Fisicos y Materiales T. M.

Enf. VIRGINIA SAUCEDO GARCIA
Modulo de Calidad de la Atencion T.M.

Enf. GUILERMINA ORTEGA ROJAS
Suple Mddulos T. M.

Lic. Enf. SARA' MONTIEL ESCOBAR
Planificacién Familiar T.M.

Enf. ELVIA"GARCIA HERRERA
Modulo de Ensefianza
Modulo de Calidad de |la Atencién T.V.

: Enf. MAGDALENA CORTES MARTINEZ
! Modulo De Recursos Humanos T. V.

- Enf. ALICIA MIGUEL GARCIA ="
S, ) Modulo de Recursos Fisicos y Materiales T. V.

Enf, MARGARIFAC™LOPEZ SANCHEZ
Modulo de Recursos Fisicos y Materiales T. N.

Enf. LAURA AGUILAR MORIN
Modulo de Ensefianza
Modulo De Recursos Humanos T. N.

Enf. PATRICIA RAMIREZ SERRANO
Modulo de Calidad de la Atencion T. N.

Enf. PATRICIA GONZALEZ DIAZ
Modulo de Ensefianza Modulo De Recursos Humanos T. N.
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7.3. SISTEMA DE TRABAJO

En todos los servicios se proporciona cuidado por funciones, sin embargo por el
nimero de personal y fuerza de trabajo, se trabaja con Cuidado Integral, a
excepcion de la Central de Equipos y Esterilizacion donde se trabaja en equipo.
VENTAJAS:

A) Atencién sistémica B) Favorece la interrelacion enfermera-Paciente C)
Cuidados constantes

7.3.1. INDICE ENFERMERA-PACIENTE POR SERVICIO TURNOS

NO. DE 1° 2° 3° 4° ’ Total
SERVICIO INDICADO CAMA TURNO TURNO TURNO TURNO
R
Embarazo Complicado . 35 65 13 10 9 9 41
Salud Matertta y Perinatal 3.5 39 8 6 4 5 23
1° PTE,
Ginecologia 3.5. 49 12 7 7 7 33
Cunéro Pat, 5.4 29 11 10 8 7 36
SERVICIO INDICADO @ NO.DE 1° 2° 3° 4° Total
R CAMA | TURNO | TURNO | TURNO | TURNO
U.T.Q.
Admision Obst. {x ¢/Z cam. g g 3 3 3 13
Labor 1x ¢/6 15 3 2 2 2 9
Expulsién ixcfs 6 6 5 5 5 21
| Quiréfano 1x c/s 3 7 6 4 2 19
Recuperacién 1x c/6 23 3 2 2 2 9
Transicién 1x ¢/6 13 3 3 2 2 10
SubCeye 2 i 1 1 5
CEYE 7 6 2 2 17
Consulta Ext. Ix cic 7 8 8 - - 16
Med. Prev. 1x ff44. 158 sy O - - - 1
camas
Cardiotoco 1 - - - ]
U.S.G. 2 1 - - 3
Minifarmacia 1 1 - - 2
Sub total 92 71 49 47 289
Descaso 68
Vaeaciones 42
Confianza 14
Gran total 383
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7.4. FUNCIONES O ACTIVIDADES DE ENFERMERI{A

Descripcion De Puestos Con Actividades Especificas Del Servicio Por Categoria

JEFE DE ENFERMERAS

T
SUBJEFE DE ENFERMERAS

E T
ENFERMERAS JEFE DE PISO

)
ENEERMERA ESPECIALISTA QUIRURGICA

ENFERMERA ESPECIALISTA PEDIATRA

T
ENFERMERA ESPECIALISTA EN SALUD
. PUBLICA

=2

= ~ENFERMERA.GENERAL

o]
AUXILIAR DE ENFERMERA GENERAL

)
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NOMBRE DEL PUESTO
JEFE ENFERMERAS

UBICACION:

En el primer nivel jerdrquico de la estructura orgénica del Departamento de

Enfermeria.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
Jefe de Enfermeras de la Coordinacién Delegacional

PUESTOS CONE’XGS:

Jefes de Enfermeras de otras unidades., y Sub jefes de enfermeras de los 4 turnos

| B

PUESTO INMEDIATOQ INFERIOR:
Subjefe de Enfermeras

JEFE INMEDIATO:
Sub Director Medico ySub Direccién Administrativa,
Jefe de Enfermeras de la Coordinacién-Delegacional

SUBORDINADOS:

Subjefe de Enfermeras
nfermera Jefe de Piso

Enfermera Especialista: Quirtrgica, Pediatra y en Salud Pubhca

GeneraL,

Auxiliar de‘Eaﬁermera General

[

-
- L

COORDINACION: ™ o =
Jefes de Departamento Clinico Jefe Nutricién y dietética

Jefe de Trabajo Médico Social Jefe del Departamento de Personal
Jefe Servicios Generales

Jefe de Capacitacidon y Desarrollo

Jefe de Mantenimiento y Conservacién

~ Jefe de Abastecimientos

Jefe de Servicios Basicos

Jefe de Capacitacién y Desarrollo

Enfermera
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ESCOLARIDAD:

Titulo de Licenciada en Enfermeria y/o Enfermera General
Diploma de curso Post bésico de:

Enfermeria Medico Quirurgica

Enfermeria en Salud Piblica

Enfermeria Pediatrica

Enfermeria en Cuidados Intensivos Enfermeria en Salud Mental
Diploma de curso de Administracion de los Servicios de Enfermeria
3 afios como Jefe de Piso

TZTEEEECECE

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de aplicar y hacer cumplir los objetivos, reglamentos, normas y
programas generéles del Instituto, de] Hospital y el Departamento de Enfermeria
Es responsable ante deJas autoridades de la unidad de la atencion de Enfermeria
otorgada a los derechohabientes.

AUTORIDAD:

Tiene autoridad:

Conjuntamente con las Subjefes de Enfermeras de seleccionar personal idoneo
para. promocionarlo escalafonariamente y otorgarle reconocimiento ‘por su
actuacion. Conjuntamente con la Subjefe de enfermeras y Jefe de szoa designar
Guardlas festivas a sus subordinados.

Autorizar licencias con y sin sueldo, Pases de entrada y salida al personal de
enfcrnwna Proponer Acciones de Mejora. -

DESCRIPCION GENERICA =’

Planea, Organiza y Control& TasFuncioHes Tecmco Administrativas, Docentes y
de Investigacion del personal del los servicios, Asi como la administracién de los
recursos materiales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Dirige eficientemente los servicios.

Elabora anualmente programas de trabajo, previo Diagndstico Situacional.
Asesora la elaboracion de programa de trabajo de la Jefatura de Enfermeras
Difunde Normas, Politicas, Reglamentos, Programas emanados del Instituto, de
la Unidad y del Departamento de Enfermeria.
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Implementa y mantiene canales de comunicaciéon ascendente, descendente y
colateral.

Supervisa directamente las actividades de la Subjefe Enfermera, Jefe de Piso y en
forma aleatoria a las Enfermeras Especialistas, Generales y Auxiliares.

Participa en reuniones de trabajo con el personal de los servicios y los
convocados por la propia Jefe de Enfermeras.

Participa en la supervision modular mensual de los servicios.

Integra y capacita al personal para establecer modelos de atenciéon que garanticen
la eficiencia de los cuidados de enfermeria, asi como la transformacién en sus
procesos de trabajo, respondiendo a las necesidades de salud y bienestar de la
poblacién usuaria.

Efectiia control, analisis y evaluacidén de los recursos humanos y materiales,
propone altematlvas de solucién y toma de decisiones.

Superv1sa al personal.a su cargo, directa o indirectamente, coordinando las
actividades interdepartamentales intra y extra muros.promueve en el personal de
enfermeria la capacitacion en.Jas areas técnico asistenciales y administrativas, el
trabajo enequipo y el desarrollo‘de liderazgo positivo, para lograr la satisfaceién
del usuario y delrprestador de servicia.

Realiza trabajos de mvestlgamén {especto al mejoramiento de la atencioén de
enfermeria. Participa con la Subjefe de Enfermeras y Enfermera Jefe de Piso en
la evaluacién a su servicio, a través de la aplicacién de guia de supervision.
Participa en la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos.
Supervisa el uso adecuado de los recursos fisicos y materiales. '

Participa en el establecimiento de dotaciones fijas de rppa’; medicamentos,
material quirargico y de curacién, asi como de papeleria, .

Mantiene Coardinacién con las diferentes areas con el fin de identificar limites de
control y respon§ablhdad en los diferentes proe€sos de trabajo, procurando que
las funciones y actividades $€ reativen €00 oportunidad, eficiencia, solidaridad y
cortesia, para lograr la satisfaccion del usuario intemo y externo, durante el
otorgamiento del servicio.

HABILIDADES y CRITERIO:

Suficiente para ejecutar los planes y programas de trabajo en forma eficiente e
implementar en casos necesarios acciones que garanticen la atenciéon de
enfermeria de calidad con satisfaccion de los propios trabajadores.
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CUALIDADES:

Don de mando, Capacidad de andlisis y discusion, Respetuosa, Honesta, Amplio
criterio, Diplomacia y tacto, Imparcialidad, Diligente y eficaz, Sentido de
responsabilidad, Capacidad de observacion y expresion, Ecudnime con control de
si misma, Estabilidad emocional.

ESFUERZO:

El puesto exige buen estado de salud, fisico: para caminar y desplazarse por las
diferentes 4reas y en determinadas circunstancias, para integrarse a 1 operacional
durante uno o dos turnos continuos, y mental: para conducirse con disciplina
abierta al raciocinio para controlar el grupo.

|

F =" !
NOMBRE DELPUESTO
SUB JEFE ENFERMERAS

UBICACION: - ,
En el segundo nivel jerdrquico de la estructura organica del Departamento de
Enfermeria.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
Jefe de Enfermeras .

|

PUESTOS CONEXOS:

Sub, jefes de enfermeras de los 4 turnos !
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: :

Enfermera Jefe d€Piso. _ -

JEFE INMEDIATO:
Jefe de Enfermeras

SUBORDINADOS:

Enfermera Jefe de Piso

Enfermera Especialista: Quirtirgica, Pediatra y en Salud Publica, Enfermera
General

Auxiliar de Enfermera General
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COORDINACION:

Jefes de Departamento Clinico Jefe Nutricion y dietética

Jefe de Trabajo Médico Social Jefe del Departamento de Personal
Jefe Servicios Generales

Jefe de Capacitacion y Desarrollo

Jefe de Mantenimiento y Conservacién

Jefe de Abastecimientos

Jefe de Servicios Bésicos

Jefe de Capacitacion y Desarrollo

ESCOLARIDAD: .
Titulo de Licenciada en Enfermeria y/o Enfermera General
Diploma de.curso Post basico de
w» Enfermerid™Medico Quirurgica
= Enfermeria en Salud Publica
» IEnfermeria Pediatrica
= Enfemmeria en Cuidados Intensivos.Enfermeria en Salud Mental
®» Diploma de.curso de Administracion de los Servicios de Enfermeria
» 3 afios como Jefe.de Piso

RESPONSABILIDAD:
Es responsable de aplicar y hacer cumplir los objetivos, reglamentos, nérmas y
programas generales del Instituto, del Hospital y el Departamento de Efifermeria
Es responsable ante el Jefe de Enfermeras de la atencion de Enfennerla otorgada
a log derechohabientes

AUTORiDA—D; &
Tiene autoridad: ™ = . "

= -
e -
e ——

Conjuntamente con la Jefe de Enfermeras de seleccionar personal idéneo para
promocionarlo escalafonariamente y otorgarle reconocimiento por su actuacion.
Conjuntamente con la Jefe de enfermeras y Jefe de Piso a designar Guardias
festivas a sus subordinados.

Autorizar licencias con y sin sueldo, Pases de entrada y salida al personal de los
Servicios a su cargo.

Elaborar reportes de las anomalias que se presenten en los servicios a su cargo.
Suplir al Jefe de Enfermeras de enfermeras en su ausencia.

Proponer a la Jefe de Enfermeras Acciones de Mejora.
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DESCRIPCION GENERICA:

Planea, Organiza y Controla las Funciones Técnico-Administrativas, Docentes y
de Investigacién del personal del los servicios a su cargo, Asi como la
administracién de los recursos materiales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Dirige eficientemente los servicios asignados.

Elabora anualmente programas de trabajo, previo Diagndstico Situacional.
Asesora la elaboracién de programa de trabajo de la Jefe de

Difunde normas, politicas, reglamentos, programas emanados del Instituto, de la
Unidad y del Departa}nento de Enfermeria.

Implementa..y mantiene canales de comunicacién ascendente, descendente y
colateral.! -

Supervisa dlrectamente las actiVidades de la enfermera Jefe de Piso y en forma
aleaforia a las Enfermeras Especialistas, Generales y Auxiliares.

Entrevista=y. aplica cuestionarios ‘en forma.aleatoria a los derechohabientes sobre
la atencién recibida.

Participa en el programa.de CapacitaCién.y Adiestramiento en servicio.

Participa en reuniones de trabajo.con.el personal de los servicios asignados y los
convocados por el Jefe de Enfermeras.

Participa en la evaluacion de la Calidad de atencién de Enfermeria a través de los
registros clinicos de enfermeria. "

Participa en la supervisién modular mensual de los servicios. '

Aplica bimestralmente guia de supervision a los servicios asignados.

Superwsa dotaciones de ropa hospitalaria, medlcamentos tmaterial de curacién y
papeleria €mlos servicios asignados.

Realiza enlace d€-tumo en la oficina y senucms Part1c1pa en la distribucién
diaria de personal, por escﬁto, segin “Therza de trabajo y productividad por
servicio .Realiza diariamente recorridos de supervision, visitas y entrevistas con
pacientes. Elabora diariamente reporte de supervision en hoja de control de
pacientes. Realiza cruce de informacion respecto al ausentismo con el
departamento de personal. Realiza trabajos de investigacion respecto al
mejoramiento de la atencidon de enfermeria. Participa mensualmente con la
Enfermera Jefe de Piso en la evaluacion a su servicio, a través de la aplicacién de
guia de supervision. Participa en la elaboracion de manuales de organizacién y
procedimientos. Supervisa el uso adecuado de los recursos fisicos y materiales.
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Participa en el establecimiento de dotaciones fijas de ropa, medicamentos,
material quirirgico y de curacion, asi como de papeleria. Participa
constantemente en los trabajos que el Jefe de Enfermeras solicite. Participa en
forma programada en la visita médica con el equipo de salud. Participa en los
acuerdos de los servicios a su cargo con los Jefes de Departamento Clinico y
Jefes de Piso. Participa en la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso.
Supervisa los registros en los censos diarios. Elabora informes mensuales de
productividad de los servicios y programas asignados. Participa y asiste a cursos
de educacion continua.

[

HABILII})ADE'S ¥ “€RITERIO:

Suficiente para ejecutar los planes-y programas de trabajo en forma eficiente e
1mplementar en casos necesarios acciones que garanticen la atencion de
enfermeriarde calidad con satlsfacmon deos.propios trabajadores.

CUALIDADES

Don de mando, Capacidad de analisis.y. discusion, Respetuosa Honesta, Ampho
criterio, Diplomacia y tacto, Imparcialidad, Diligente y eficaz, Sentido de
responsabilidad, Capacidad de observacion y expresion, Ecuénime con control de
sj misma, Estabilidad emocional. -
ESPUERZO

El puesto exige buen estado de salud, fisico: para caminar y desplazarse por las
diferentes areas y en determinadas circunstancias, para integrarse a | operacional
durante uno o dOS!turngg continuos, y mentair"para conducirse con disciplina
abierta al raciocinio para cofftfolar=<lgripo.

NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA JEFE DE PISO
UBICACION:

En el tercer nivel jerarquico de la estructura organica del Departamento de
. Enfermeria.
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PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
Subjefe de Enfermeras.

PUESTOS CONEXOS:
Enfermeras Jefes de Piso de los diferentes servicios.

PUESTO INMEDIATO INFERIOR:
Enfermera Especialista.

JEFE INMEDIATO:
Subjefe de Enfermeras.

SUBORDINADOS: |
Enfermera Especialista-Quirtirgica, Pediatra y Salud Publica, Enfermera General
y Auxmar de Enfermera General.

COORDINACION -

Jefe de Departamento clinico, Personal Medico, Trabajador..Medico Socml
Nutricién y Dietéfica.. Servicios basicos Mantenimiento y Conservacidn,
Laboratorio, Cardiotocografia, Rayoes.X Abastecimientos, Minifarmacia.

DESCRIPCION GENERICA:

Coordma las funciones técnico administrativas, docentes y de mvestlgamon del
personal a su cargo, asi como la racionalizacion y ut1]12a01on ()ptlma de los
recursos materiales de su servicio.
DESCRIPCION ESPECIFICA -

Dirige eficientemente el sefViciora=su c?irgo E]abora anualmente programa de
Trabajo previo Diagnostico Situacional. Difunde normas, politicas, reglamentos y
programas que el departamento de Enfermeria autorice. Elabora y actualiza
manuales de organizacién y procedimientos. Integra carpeta administrativa con
documentos que guien las funciones y actividades del personal a su cargo.
Elabora rol de actividades por turno. Registra asistencia y puntualidad del
personal a su cargo en roles respectivos. Evalua al personal de Enfermeria a
través de anecdotarios Aplica guia de supervisién en el servicio mensualmente.
Evalua la calidad de atencion de enfermeria a través del formato de registros en el
expediente clinico, asi como la aplicacion de cedulas a las pacientes a sus cargo.

31



Implementa programas de adiestramiento en su servicio. Participa y asiste a
cursos de educacion continua.

REQUISITOS PARA EL PUESTO:

ESCOLARIDAD:
Titulo de Enfermera General, diploma de cursos de especializacién en cualquiera
de las siguientes especialidades:

Enfermeria MediCo [Quirtrgica, Enfermeria en Salud Puablica, Enfermeria
Pediatrica; .Enfermeria en Cuidados Intensivos, Enfermeria en Salud Mental
Diploma de curso de iAdministracion en los Servicios de Enfermeria.

EXPERIENCIA:
2 jafios como Enfermera Especialista.y.3.ameses minimo como encargada=de
servicio, a fin de conocer la organizacion y funcionamiento del mismo.

RESPONSABILIDAD S —

Vigilar que se cumplan las md1cac1ones médicas. Organizar y dirigir el
funcionamiento del servicio asignado. Administrar los recursos humanos, fisicos
y- materiales. Es responsable ante la subjefe de enfermeras de la atencién de
enfermeria otorgada. Designar la rotacién de las enfermeras.-especialistas,
generales y auxiliares de enfermeria, por las diferentes 4rcas de servicio.
Designar horario de descanso y toma de alimentos al“personal a su cargo.
Elaborar reportes de anomalias que se presenten=en su servicio. Supervisa
actividades de la estudiante de enfermeria. SuperVisa directamente las actividades
del personal de enferméffd -a=su Tirgo, vigilando que las técnicas y
procedimientos se realicen conforme a los objetivos y principios. Recibe y
entrega pacientes al inicio y termino del turno. Distribuye diariamente en forma
equitativa las actividades de acuerdo a fuerza de trabajo y complejidad de
pacientes. Elabora solicitud de medicamentos.

Solicita dietas de las pacientes no incluidas en las listas elaboradas por el
personal de nutriciéon. Tramita solicitudes de: Laboratorio, Rayos X,
Ultrasonografia, Cardiotocografia, Interconsultas y cambio de cama. Recibe a las
pacientes a su ingreso al servicio. Realiza registros en los censos diarios
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(ingresos, egresos, cambio de cama etc.). Participa con el equipo de salud, en la
visita medica. Mantiene dotacion de medicamentos ropa y materiales de curacion
para 24 horas. Solicita mensualmente dotacién de papeleria y articulos de
escritorio. Participa en induccién al puesto del personal de nuevo ingreso.

HABILIDADES y CRITERIO:
Suficiente para organizar, coordinar y controlar las actividades de enfermeria, de
acuerdo a la productividad y fuerza de trabajo diariamente.

CUALIDADES:.*

Don de mando, Capacidad de analisis y honesta, Amplio criterio, Diplomacia y
tacto, Imparcialidad; Diligente y eficaz, Sentido de responsabilidad, Capacidad de
observac1on y expreswn Ecudnime con control de si misma, Estabilidad
emocmnal

L

ESFUERZO
El puesto exige salud-fisica para caminar y desplazarse por las diferentes areas,
asi como mental para mantenerda.disciplina y-control del grupo.

| |

NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA

eﬂ

UBICACION
En el cuartmmvel jerarquico de la estructura orgamca de] Departamento de
Enfermeria. - -

= =
- e
rerEmm

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR
Enfermera Jefe de Piso.

PUESTOS CONEXOS:
Enfermera Especialista de los diferentes servicios.

PUESTO INMEDIANTO INFERIOR
Enfermera General
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JEFE INMEDIATO:
Enfermera Jefe de Piso

SUBORDINADOS:
Enfermera General y Auxiliar de Enfermera General

COORDINACION:
Subjefe de enfermeras, Enfermera Jefe de Piso, Enfermera General y Auxiliar de
Enfermera General

REQUISITOS PARAIEL PUESTO:
EXPERIENCIA:" “fw _
Titulo,de Enfermera General y cursar 10 meses de la especialidad en Salud
Publica.2 afios como Enfermera General.

HABILIDADES:.

Realizar las técnicas y procedimientos de.Enfermeria en'S8alud Publica.

Realizar coordinacion intra y extra.institucional para el 6ptimo desarrollo de los
programas médico preventivos.

i

ACTITUDES:

Debe tener actitud positiva y juicio critico para:

Adactrinarse en las politicas y objetivos institucionales.

RESPONSABILIDAD: -

Analizar la importancia_de planear, programar y evaluar en salud publica,
promover e impartir la education -para 14 Salud al personal y poblacion.

Estimar y valorar la importancia de limitar la cadena de transmisién.
Es responsable de realizar todas las actividades de su especialidad, Técnico-
Administrativas

DESCRIPCION GENERICA:

Supervisién de trabajo de la Enfermera General y de la Auxiliar de Enfermera
General.

34



CUALIDADES:

Don de mando, Respetuosa, Honesta, diligente y eficaz, Sentido de
responsabilidad, Capacidad de creacién y expresion, Ecudnime con control de si
misma, Estabilidad emocional, Amplio criterio, Capacidad de analisis y discusion
diplomacia y tacto.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Participa en el Diagnostico Situacional del hospital en relaciéon a la morbi-
mortalidad.
Participa en el anélisis de datos estadisticos:

¥ Primeras catisas de consulta

® Primeras causas de egresos

® Primeras causas.de defuncion
Pammpa en los sistemas.de vigilancia epidemioldgica en padec1m1entos
transmisibles y crénico-degenerativos.
PrOpone medidas. médico preventivas en brotes y en el manejo~de pacientes
transmisibles. -

TECNICO ADMINISTRATIVAS:

Realiza actividades de proteccion especifica. Supervisa técnicas y programas de
enfermeria en medicina preventiva. Asesora al personal de enfermetia en el
manejo de técnicas médico preventivas en pacientes de.~alto ~riesgo,
principalmente enfocadas a la prevencion de infecciones hqspltalanas. Participa
en la’supervision de é4reas y técnicas hospitalarias con el resto del equipo de salud
sobre todoﬂas que signifiquen un riesgo para.e€l paciente y el hospital.
Aislamiento de pacientes, medidas de asepsia=y antisepsia médico quirurgica.
Uso de antisépticos y desinf&tantes=cofitfol bacterioldgico de material y equipo
médico. Limpieza y desinfeccién de mobiliario, material y equipo médico,
manejo de ropa.

DOCENTES:

Hospitalaria y de operaciones. Elabora, coordma controla y participa en el
programa de fomento a la salud con el personal de la Unidad. Participa en el
comité de infecciones de la unidad. Participa en la coordinacién administrativa

35



intra-extramuros para el establecimiento de estrategias de control y seguimiento
de casos hospitalarios, a su egreso, en el hogar y en su clinica de adscripcién para
la rehabilitacion de los que asi lo requieran.

Solicita, controla y evalua productos bioldgicos, materiales de consumo y equipo
que se requiere en el servicio. Lleva el control de los avances de los programas
médico preventivos. Capta, tabula y elabora el informe de control de salud del
personal.

INVESTIGACION:

Participa en la planeacién y desarrollo de programas de ensefianza continua y
capacitacion a profesionales y no profesionales y grupos en formacion dentro de
la unidadr(estudiantes de enfermeria, becarios en servicio social, etc.). Elabora
programas de capacitacion especifica en lo que compete a medicina preventiva y
salud ,comunitaria en. el area de” enfermeria. Participa en la atencién de
necesidades y estableciffiento de investigacion operativa y socio médica.
Participa“en_el disefio y desarrollo..de.os proyectos de investigacion=en
coordinacién con, el medico epidemi6logo-y/o médico de_salud: Durante su
formacion la enfermera.especialista en salud publica.adquiere conocimiento jen
forma integral, relacionando Tos-aspectos cientificos y técnicos que interactiian en
su ejercicio profesional, para esto debe conocer:

® Los tipos de sociedades, cultura y su influencia en el comportamiento del
proceso salud-enfermedad.

0 La estructura demografica y economica del pais y Su, repercusmn en los
programas de salud publica.

® La féy.del seguro social, filosofia, politicas y ObjetIVOS del IM.S.S.

 La integralién »organizaciéon y conduccion ‘de grupos.

® Principios y técnicas Edlicativas. ™

¥ La ecologia y el proceso salud —enfermedad.

@ Las técnicas de saneamiento del medio.

¥ La estadistica y su aplicacion el la salud publica.

@ El método cientifico y las técnicas de investigacion.

@ La presencia de las enfermedades transmisibles y la solucién de las
mismas.

® Las técnicas para incrementar y desarrollar Jos programas de salud publica
de erradicacién y control.
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x Programas vigentes de nutricion y materno infantil.

® Las técnicas y procedimientos especificos de enfermeria en salud publica
en los tres niveles de atencion médica.

® Planeacion, desarrollo y evaluacion de adiestramiento en servicio.

@ La elaboracién, ejecucién y evaluacion de los programas de salud y
administrativos.

¥ Organizacion y funcionamiento de las unidades médicas.

 Sistemas de atencién médica del IM.S.S.

NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA ESPECIALISTA PEDIATRA

UBICACION: |
En el .cuarto nivel jerdrquico de la estructura orgénica del Departamento de
Enférmeria. -

PUESTO INMEDIATO SUPERIORf
Enfermera Jefe de Piso:

PUESTOS CONEXOS:
Enfermera Especialista de los diferentes servicios.

PUESTO INMEDIANTO INFERIOR:
Enfgnnera General

JEFE INMEDIATO: :
Enfermera Jefe d€Pisa. _ S

SUBORDINADOS:
Enfermera General y Auxiliar de Enfermera General.

COORDINACION:
Enfermera Jefe de Piso, Enfermera General y Auxiliar de Enfermera General y
Personal médico.

REQUISITOS PARA EL PUESTO:
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Titulo de Enfermera General y cursar 10 meses de la especialidad en Enfermeria
Pediatrica.

EXPERIENCIA:
2 anos como Enfermera General.

RESPONSABILIDAD:
Llevar a cabo las indicaciones médicas de madera oportuna.
Administrar los recursos fisicos y materiales

DESCRIPCION GENERICA:

Las actividades.qlie la enfermera Especialista Pediatra desempefia, son referente
al manejo- especializgdo al recién nacido que lo requiera. Desempeiia aspectos
técnicos admmlstfatxvos docentes y de investigacion inherentes a la categoria.

CUALIDADES

Don de mando, Honesta, Respetuosa-Capacidad de andlisis y discusion, Amplio
criterio Dlplomacna y Tacto, Imparcmhdad Diligente y Eficaz,~Capacidad de
creacién y expresion.

DESCRIPCION ESPECIFICA: "
Ecuanime con control de si misma, Sentido de responsabilidad y Estabilidad
emocional. Planea y organiza las actividades de enfermeria de a=cuerdo a las
necesidades de los pacientes. Efectia las técnicas y procedimientos de enfermeria
que se'requieren. Evalua constantemente la calidad de.atencion de enfermeria
proporcmnada al paciente pediatrico. Promueve=Tla puntualidad y buena
presentacién del ‘personal. Elabora registros estadisticos oportunos y completos.
Elabora recetario colectivo d& medicariefitos y soluciones para 24horas. Participa
en la visita médica actualizando las prescripciones médicas y da seguimiento a su
aplicacion.

Informa a trabajo médico social con oportunidad de los ingresos y egresos,
traslados y cambios de cama.
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NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA ESPECIALISTA QUIRURGICA

UBICACION:
En el cuarto nivel jerdrquico de la estructura organica del Departamento de
Enfermeria.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
Enfermera Jefe de Piso.

PUESTOS CONEXQS:

Enfermera Especialis{a de los diferentes servicios.
=" f

PUESTQ-INMEDIANTO INFERIOR:

Enfermera General

JEFE INMEDIATO:

Enfermera Jefe de.Piso

SUBORDINADOS
Enfermera General y Auxiliar de Enfermera General.

- OORD[NACION: o
‘nfermera Jefe de Piso, Enfermera General y Auxiliar de Enfermera General.
Verifica que se agilice el trdmite administrativo de solicitudeS de laboratorio,
gabmetai! rayo X, =
Interconsultas, asi como el envio de espec1menesx:0rrectamente identificados.
Elabora vales de ietas. de las camas no censables informando oportunamente de
los ayunos, cambios € mgre36‘§ deqa‘amefﬁg’s
Revisa personalmente a los pacientes que regresan de cirugia o de estudios, para
valorar sus condiciones de salud y avisar al médico. Realiza enlace de turno con
su grupo de trabajo, recaba la informacién necesaria de pacientes y de los
recursos fisicos y materiales necesarios. Orienta a pacientes y familiares sobre las
indicaciones médicas al ingreso y egreso del paciente.

Informa a la Jefe de Piso descomposturas de aparatos electromédicos, mobiliario
y planta fisica para que sen reportados a mantenimiento

REQUISITOS PARA EL PUESTO:
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Titulo de Enfermera General y cursar 10 meses de la especialidad en Enfermeria
Medico Quirtirgica

EXPERIENCIA:
2 afios como Enfermera General.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de revisar la programacion quirurgica y solicitar el instrumental,
material y equipo necesario de acuerdo a cada caso. Revisa que la sala de cirugia
y todo el equipo electromédico funcione correctamente.

DESCRIPCION.GENERICA:
Desempefia. aspectos técnicos administrativos, docentes y de investigacién
inherentes a la cafegoria..

HABILIDADES:
Administrar. los recursos fisicos y materiales. Trabajo en equipo coordinar, dirigir
y realizar las actividades inherentes aisu categoria.

CUALIDADES:

Don de mando, Honesta, Respetuosa, Capamdad de andlisis y discusion, Amplio
kriterio, Diplomacia y Tacto, Imparcialidad, Diligente y Eficaz, Capacidad de
creacion y expresién, Ecuanime con control de si misma, Sefitido de
r'esponsabi]idad Estabilidad emocional. :

DESCRIPCION ESPECIFICA: .

Presentarsé=al iniciar el tuno con la Jefe de quxrofano Entrar al quiréfano
correctamente unifermada. Revisara la programaCion de cirugia, para conocer la
hora, el tipo de operacion y anestesia qUE se empleard y el cirujano responsable.
Solicitara a C.E.Y.E,, el instrumental, material y equipo necesarios de acuerdo a
la cirugia. Revisara que el equipo electromédico de las salas funcione. Informa a
la Jefe de Piso descomposturas de aparatos, mobiliario y planta fisica para que
sean reportados a mantenimiento. Revisard que la sala esté prevista de material
necesario. Realizara las actividades inherentes a su categoria en el pre, trans y
postoperatorio. Elabora registros estadisticos oportunos y completos.
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NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA GENERAL

UBICACION:
En el quinto nivel jerarquico de la estructura organica de] Departamento de
Enfermeria.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
Enfermera Especialista de las diferentes especialidades.

PUESTOS CONEXQS:

Enfermeras Generéle$ de todos los servicios.
I

PUESTO" INMEDIANTO INFERIOR:

Aux111ar de Enfermera General

JEFE INMEDIATO
Enfermera Especialista.

SUBORDINADOS:

Auxiliar de Enfermera General. i

f ;
COORDINACION: "
Enfermera Jefe de Piso, Enfermera Especialista y Auxiliar .d¢ Enfermera
Genera] =

REQUISITOS PARA EL PUESTO: -~

Primana, secundfia sc,or}ggleta, asi como la carrera dc 3 afios a nivel técnico o
Licenciatura en Enfermeria. ™ s

EXPERIENCIA:
Lo que adquiere a través de la carrera y en el servicio social.

HABILIDADES:
Conocer y realizar las técnicas y procedimientos generales y especificos de
Enfermeria.

ACTITUDES:
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Tener actitud positiva y un juicio critico para ejecutar las politicas y objetivos
institucionales.

RESPONSABILIDAD:
Saber trabajar en equipo.

DESCRIPCION GENERICA:

Responsable de proporcionar cuidados directos de enfermeria a los pacientes, en
base al tratamiento médico, colabora con el médico, organiza, dirige y realiza las
actividades con el personal auxiliar de Enfermeria maneja y controla los equipos
y aparatos electromédicos.

Bm

HABILIDADES y CUALlDADES
Don e mando, Honesto .y respetuo-so, Diligente y eficaz, Sentido de
responsabilidad, Autocontrol y ecudnime,.Capacidad de analisis y discusion,

FUNCIONES:

Identifica necesidades b10psncosoc1ales de los pacientes a su cargo para

proporcionar cuidado integral de enfermeria.

. @ Suple al jefe de piso en su ausencia. Controla material de curac1én equipo
y ropa de su 4rea de trabajo. .

&) ‘Mantiene en orden el expediente clinico. E]abora los registros de
enfennerla correspondientes

x> Colabora éf fag.actividades de 1nvestxgac16h Colabora en el desarrollo de
programas de ensenani7a al personial, estudiantes pacientes y personal de
intendencia.

a0 Recibe y entrega pacientes en el enlace de turno junto con la Jefe de Piso.
Participa en la visita médica.

2 Revisa drdenes médicas y las actualiza. Efectiia procedimientos especificos
como inherentes a su puesto. Orienta y educa a los pacientes y familiares
para que colaboren en el tratamiento médico.

® Colabora en la conservacion y mantenimiento del material, equipo y
mobiliario existente en el servicio informando oportunamente los
desperfectos. Prepara y revisa a los pacientes que van a recibir tratamiento
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quirurgico. Proporciona un ambiente seguro y tranquilo a pacientes y
familiares. Colabora con el médico en procedimientos y tratamientos
especiales.

% Supervisa las actividades técnicas y manuales que realiza el personal
auxiliar de enfermeria. Asiste a conferencias, talleres eventos especiales y
culturales.

NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE ENFERMERA GENERAL

UBICACION: " |
En el sexto mivel jerdrquico de la estructura orgénica del Departamento de
Enfermeria. i«

PUE'SiTp INMEDIATO SU&’»ER]OR:
Enfermera=.General. —

PUESTOS CONEXOS:..
Enfermeras Auxiliares de todos.los.servicios:

'COORDINACION:
]-;jnfermera Jefe de Piso, Enfermera Especialista y Enfermera General_.

REQUISITOS PARA EL PUESTO: -~
Primaria, _secundana, ser pasante o estudiante de la carrera’ dé Enfermeria.

'J.
ol

EXPERIENCIA - ="
La que se adqu1ere a traves d€lacarrera d : Servicio social.

CUALIDADES:
Eficaz, Honesta, Respetuosa, Sentido de responsabllldad Ecuanime y que tenga
autocontrol.

DESCRIPCION GENERICA:

Auxiliar de Enfermera General para llevar a cabo los procedimientos y técnicas
especificas en la atencién directa del paciente para el tratamiento de acuerdo a la
prescripcién médica. Colabora con el médico en la atencidén del paciente,
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desempefia actividades técnico administrativas, sustituye a la Enfermera General
en su ausencia. Participa en los programas de ensefianza continua y
adiestramiento en servicio. Responsable de los cuidados de enfermeria que lleva a
cabo conjuntamente con la Enfermera General.

Del cuidado manejo de material y equipo, control de los aparatos electromédicos
asi como el instrumental de la especialidad utilizado en el servicio. Colabora con
la Enfermera General o Especialista en la atencion integral de los pacientes.
Colabora con la Enfermera General a controlar material de curacién, equipo y
ropa de su édrea de trabajo. Colabora con la administracién de medicamentos y
soluciones. Movilizacion y alimentacién pacientes incapacitados. Colabora en la
orientacion y ensefianza al personal de nuevo ingreso y estudiantes de enfermeria.
Realiza ensefianza a pacientes y familiares. Asiste a juntas, reuniones,
conferengias. y curso§ que la Jefatura de Enfermeras indique, con el objeto de
actualizarse y amplian sus conocimientos.

B

ACTIVIDADES:

Asume la funciones y.—responsabilidades de la enfermera General, cuado por
necesidades del servicio le sean-delegados..

I = Recibe material de curacién, equipos del servicio en cuarto clinico, cuarto
de curaciones y salas. o
® Toma de signos vitales. ’
& Participa conjuntamente con la Enfermera General en.dos registros de la

‘hoja de enfermeria. -
2 Efellaa banos de regadera, esponja, sed11uv1os aseo de manos, cabello y
cavidades. == -

) Acompana a los pameﬁles atos &8Tdios de gabinete.

2 Efectiia tendido de camas.

2 Traslada de un servicio a otro a los pacientes en compaiiia del camillero.

2 Colabora con la Enfermera General en la aplicacion de procedimientos
especificos indicados por el médico.

& Colocacion de comodo vy orinal.

& Manejo de reactivos.

2 Colabora con los cuidados pre y postoperatorios del paciente.

Capitulo 4 org. Serv. Enf. Y sus niveles jerdrquicos



7.5. SISTEMA DE SUPERVISION

Su direccién es democratica cuyo principal interés es personalizar el trato con el
trabajador y el paciente, su ejecucion va acorde con los objetivos
organizacionales esto se logra a través de la supervision:

Directa: a través de la observacion, recorridos entrevistas y ensefianza incidental.

Indirecta: Por los rgglstros cotidianos de enfermeria, estadisticas, expedientes,
instrumentos tecmcosI administrativos, informes y planes de atencion.

7.5.1. SISTEMA’:DE}]E_VALUACION

La_eValuacién se llevd™a,cabo por niveles jerarquicos, por medio de la
observamon directa e indirecta;” con | apoyo ¢ de cedulas establecidas las cualeg.se
reilizan trinféstral mente con parémetros que van de 25 a 100 puntoS .de los
rubros mas relevantes.son:

1. DESEMPENO LABORAL
Dedicacion al trabajo ejecucion de labores dentro de la jornada y horano

[ ]

2.EFICACIA Y EFICIENCIA
El resultado del trabajo que realiza ¢l trabajador.

3. INICIATWA- -
Actividad del trabajador €hcaminada.a srstematlzar o simplificar las labores.

4. RESPONSABILIDAD
Cumplimiento de deberes en el desarrollo de las funciones que tiene asignadas el
trabajador en base a lineamientos y actuacion establecidos.

7.6. RECURSOS TECNICOS
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PROGRAMAS:

a) Programa de Trabajo

b) Programa de supervisiéon modular

¢) Programa de ausentismo no programado
d) Programa de induccion al area y puesto
¢) Programa de vacaciones

f) Programa de Planificacién Familiar

g) Programa de Lactancia Matema

h) Programa de ensgfianza continua

i) Programa depaquetes quirargicos

MANUA-[LES: e, S
a)_Manual de Funciones del servicio
ib) ¥Manual de Bienvenida.
i¢) Manual de Procedimientos en-Hespitalizacion
d) Manual'de.reabastecimientos de material de curacién
e) Manual de estudie.de campo climigo
f) Manual de la anticoncepeion-en hospitales

REGLAMENTOS:
a) Reglamento interno del servicio
%) Reglamento interior derivado del C.C.T.

¢) "Reglamento interno para estudiantes de enfermeria.= '

| 3
- i

7.7 RECURSOS HUMANQS' e ==~
PERSONAL DE ENFERMERiA
PERSONAL . NUMERO
PROFESIONAL 240
NO PROFESIONAL 143
TOTAL 383

%
63
37
100
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7.8 PERSONAL POR CATEGORIA

CATEGORIA NUMERO Y%
JEFE DE ENFERMERAS | 0.26
SUBJEFE DE 13 3.39
ENFERMERAS
ENF. JEFE DE PISO 31 8.08
ENFERMERA 30 7.85
ESPECIALISTA
ENFERMERA GENERAL 165 43.08
AUX .DE ENF. GRAL. 143 37.33
TOTAL 383 100.00
Fuente: planiitla globple & p%onal recursos humanos 2004 Jefatura de Enfermeras HG.O.T
7.9, D;ETRiBﬁGi@M PQR TURNO
: - — : :
I SRLANTILLA Ve CONCEPTO.Y TURNOS
ABTORIW.. WCTUAL J@M., 75 5% w;é;“"'m i a9
_ - : o e -
: l 1 JEFEDRENFERMERAS 1 - -
; SUBJEFE DE [ 3 2 2
13 13 ENFERMERAS ] 3 . 2
® ENF. JEFE DE PISO il 8 5 )
f 30 31 11 A 6
&
T ENF. ESF. QCA. 13 5 4 2
e '”w% 17 e 5 2
. - ENF. ESP. 5. P. s 1 - - -
1 1 o 1 - -
ENF. ESP. PED. 3 3 3 3
12 12 3 3 3
ENFERMERA GENERAL 50 48 34 33
165 165 50 48 33
AUX .DE ENF. GRAL. 54 44 22 23
143 143 54 44 23

Fuente: plantilla global de personal recursos humanos 2004Jjefatura de Enfermeras H.G.O.T.
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8. DERECHOS Y OBLIGACIONES

En este apartado se encuentra a manera de resumen los datos mas relevantes que
te interesa saber acerca de tu relacién laboral la cual tiene base en EL Contrato
Colectivo de Trabajo celebrado entre el Instituto Mexicano del Seguro Social y el
Sindicato Nacional de Trabajadores Del Seguro Social 2002- 2005 .

8.1. INGRESO '
La seleceion y propu’éé’ta de personal de enfermeria de nuevo ingreso se realiza
de acuerdo a los siguientes:-lineamientos.

Entrevista del.solicitante en la seccion sindical pertenecientes al.SNTSS 'y
presentar los siguientes documentos.

a) Ser enfermera (o) Titulada (0) procedente de una escuela oficialmente
reconocida.

b) Tener un promedio minimo de 8.0 en la carrera

I ¢) Ser menor de 40 afios de edad
rd) Presentar examen de conocimientos generales.

&)-Presentar examen psicometrico.
- f) Presentar examen médico.

g) Propuésta.expedida por el SNTSS. "

- =
=

8.2. SALARIO

El salario es la retribuciéon pagada a cambio de los servicios prestados y se
asignaran a cada puesto de acuerdo a los tabuladores respectivos. El sueldo
equivalente a salarios minimos, se incrementa como €stos aumenten.

GRATIFICACION POR AGUINALDO.- Ser& de 3 meses de sueldo

nominal y proporcional: 1 quincena en enero, 1 mes en agosto y el saldo en
diciembre. Clausula 107, CCT.

48



ANTICIPO A CUENTA DE SUELDO, CLAUSULA 97 C.C.T. .- Se
otorgard a los trabajadores hasta por 3 meses una sola vez al afio, sin causar
intereses, €l descuento se realizara por quincenas 10, 20 o 30.

INDEMNIZACION .- En caso de muerte por enfermedad o accidente de trabajo,
los beneficiarios percibirdn éste y pago de funeral.

8.3. FORMAS DE PAGO

El pago sera personalio al apoderado legal en casos especiales; ser& un dia (habil)
antes del'quince ¥/ del ..treinta de cada mes. Opcionalmente se puede solicitar el
pago através de tarjeta.de debito con-acceso a cajeros automaticos.

8.4. RETENCIONES, DESCUENTbS, Y DEDUCCIONES

Estas corresponden a faltas o-retardos. l.a —autoridad antes de proceder debe
informar-con tiempo al trabajador, para que otorgue la justificacion si la hay.

[t f

8?'5 JORNADA LABORAL

Es*el tiempo en el que el trabajador presta su servicio, en el-cual se registra al
inicio y«conclusion de sus labores por medio de un relgj-chocador, para registrar
su asistenCieral trabajo. -

=

HORARIO DE TRABAJO
Turno Horario
Matutino 7:00 a 15:00
Vespertino 14:00221:30
Noctumo 20:30 2 08:15
Jomada acumulada sébados, domingos 40 horas

y dias festivos

Nota: las guardias Nocturnas son fijas de 12 horas por 24 de descaso.
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Se tiene una tolerancia de 5 minutos para que no cause retardo, después del
minuto 6 hasta el minuto 30 se considera retardo, posteriormente el trabajador
tiene derecho a solicitar un pase de entrada esto queda a consideracion de la jefe
del departamento de enfermeria. De no ser asi se considerara falta injustificada.
Las subjefes pueden autorizar el pase con su firma solo si el trabajador no
excede de tres faltas en un mes un mismo trabajador.

Se concedera falta injustificada cuando el trabajador no registra su entrada,
cuando abandone sus labores antes de su hora de salida y cuando no registre su
salida.

8.6. PERMISOS

El jefe del Departamgnto al que esta adscrito el trabajador podra autorizar pases
de salida: También=pueden solicitar 5 suplencias dentro de una quincena con
previaautorizacion.

8.7. DIAS:DE DESCANSO

DESCANSO DIARIO.-Personal que-labora 8 hrs. tiene derecho a 30", personal

que labore 6.5 hrs., tiene derecho.a.l5..quien labore jornada mayor de 8 hrs.

descansarda 1 hora por cada 8 hr. laboradas. Art. 18 RIT. _

} !

SEMANAL Tendra derecho a 2 dias consecutivos por cada 5 dias.taborados.
)s trabajadores que laboran en domingo disfrutaran de una pnma adicional del

25% de un dia de salario _

»
-

OBLIGATORIO=1o de Ene., 5 de Feb., 2#d¢ Mar. , lo.y 10 de May., 15
y 16 de Sep., 20de Nov“ 25 -de=DIT., _]UCV vier. y sab. de semana mayor,

fecha de elecciones y lo. de dic. cada 6 afios.
8.8. VACACIONES
¥ Por cada afio efectivo se disfrutaran 2 Periodos con un minimo de 15

dias habiles en el primero y diez en el segundo, aumentando uno por afio
de servicio, sin exceder 20 dias habiles. Clausula 47.
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8.9 MEDIDAS DICIPLINARIAS

T Presentarse  con puntualidad al desempefio de sus labores, con el
cuidado, precaucion y sentido de responsabilidad necesarios para no
causar dafios o perjuicios a personas o bienes de la institucion.

¥ Obedecer las 6rdenes o instrucciones de sus superiores relacionados con
sus labores.

¥ Desempefiar_.gon eficiencia y responsabilidad las labores que le
corresponden de acuerdo a su profesiograma.

F o'
|

2] Conducirse con probidad y honradez en el desempefio de su trabajo.

& Acatar las medidas preventlvas adoptadas por el instituto para evitar
riesgos:de trabajo.

¥ Presentar  auxilioS=en cualquie'r tiempo. que se necesite por causas de
siniestros riesgo inminenf&" 0" peligro para personas o intereses del

} Instituto.

¥ ® Avisar a su jefe inmediato superior cuando necesite ausentarse'de su lugar

¥, de adscripcion para atender asuntos part1cu1ares dentro del mismo

cd1ﬁc1o o unidad de servicio. -

.

=
‘nz

&)Cubnr las-gg,_ardlas que le correspondan conforme a los roles que acuerden
el Instituto y el sufflicate. . "

¥ Pagar al Instituto los desperfectos que ocasione a los ttiles y demas
implementos de trabajo y reemplazo de los mismos en caso de pérdida.

W Portar el gafete interno desde el momento de solicitar su tarjeta de
asistencia al inicio de sus labores y durante la jornada de trabajo.

8.10 . TERMINACION LABORAL

Seré en las siguientes circunstancias:
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B En caso de violencia, amenaza e injuria en contra del jefe inmediato, o al
usuario.

& Acudir a laborar en estado de ebriedad o bajo influencia de alguna droga,
salvo en indicacion médica.

. ® Cuando el trabajador presente su renuncia abandono de empleo.

B Al incurrir en inasistencias ya que mas de 3 faltas injustificadas dentro
del término de 30 dias es causa de rescisién de contrato de trabajo.

8.11. PREMIOS Y- ESTIMULOS

Son los qUe tlenen derecho los trabajadores por su desempefio en su jornada
laboral

' EOE,stimulos por punfu?ilidad y asistencia. Al laborar toda la quincena, el
estimulo serd de 3 dias de aguinaldo, si se solicitan pases de._entrdda ©o
salida particulares, igual o que superen la jomada, se-pi€rde el estimulo.

¥ Al registrar la tarjeté deasistéhcia 10 veces hasta el minuto: 5 se
otorgaran 2 dias de aguinaldg, estos registros son acumulables .

rl.-

.
8.1} . LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Esel pehmso que se le concede al trabajador para auscntarse de sus labores en las
circunstancia® ~que el interesado justlﬁque " Serdn seglin las siguientes
condiciones: e

¥ Hasta por 52 semanas, prorrogable por 26 semanas mds transcurrido
dicho plazo se estara dispuesto por la propia ley del Seguro Social.

8.13 .LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
Se refiere cuando el trabajador se ausenta de sus labores gozando de su salario; se

autoriza en los casos o circunstancias que el interesado justifique, a juicio de las
autoridades correspondientes hasta por tres dias, son las siguientes:
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¥ Por fallecimiento de padres, hijos y cdnyuge.

¥ Por accidentes graves a padres, hijos o conyuge

¥ Por privacién de la libertad de padres, hijos y conyuge
¥ Enfermedad grave de de hijos menores de 16 afios

8.14 .BECAS

La Comisiéon Nacional Mixta de Capacitacién y Adiestramiento es quien da
resolucion a las peticiones de los trabajadores.
¥ Becas integra$para el extranjero o para la Republica.
O Becas pamiale{para el extranjero o para la Republica.
2 Betacont goce de salario.
¥ Béca sin goce de salatio:
) Becas de reduccién-de.jornada.

8.15 . PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS DEL I.M.S.S..

T

Se establecen con cardcter obligatorio los siguientes seguros, prestaciones y

servicios:
"1 Seguro de vida
H". Seguro por enfermedades s
II1. "=Seguro de riesgos de trabajo e
IV. Segite.de jubilacién ¥
V. Seguro por €dat yatiempo de seryigie="
VI. Seguro de invalidez ==
VII. Seguro por causa de muerte
VIII. Seguro por cesantia en edad avanzada
IX. Indemnizaci6n global
X. Servicios de atencién para el bienestar y desarrollo  infantil
XI. Servicios integrales de retiro a jubilados y pensionados
XII. Adquisicién de automoviles
XIII. Programas recreativos, culturales y deportivos
XIV. Reconocimiento a la superacion profesional del personal de base
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XV. Programas educativos
XVI. Sobresueldo al personal de enfermeria
XVII. Prestamos hipotecarios y financiamiento en general para vivienda, en sus
modalidades de adquisicién en propiedad de terrenos y/o casa habitacion
construccién, reparaciéon ampliaciéon o mejoras de las mismas, asi como
para el pago de pasivos adquiridos por estos conceptos.
XVIII. Préstamo a mediano plazo
XIX. Prestamos a corto plazo
XX. Servicios turisticos
XXI. Promociones, culturales, de preparacion técnica, fomento deportivo y
recreaciops" |
XXII. Servicids funekarios y
XXIII. Sistemas de ahoso para el retiro.

8.16:QBLIGACIONES

Son obllgac1ones de los trabajadores ademas de.das'que imponen las leyes,
las siguientes:

¥ Portar el uniforme limpio.
¥ Zapatos blancos reglamentarios. "
20 Suéter o chaleco color verde institucional. :
¥ Cabello recogido y bien peinado. "
- % En caso de los varones, usar calcetmes blancos.
- Qabello corto. -
¥ Rasuradosde barba dlaﬁa}nente
0 Cumplir y comprobar su asistencia y permanencia en el
servicio por medio del registro a la entrada y salida en el reloj
chocador.
20 Portar el gafete interno durante la jornada laboral.
O Ser respetuoso y atento con sus superiores, iguales y
subalternos.

™
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8.17. PROHIBICIONES

®WNo incurrir en actos de violencia o malos tratos en contra de otro
trabajador o derechohabiente,

WNo revelar o dar a conocer los asuntos de carécter privado o
confidencial del Instituto.

¥ Abstenerse de efectuar o participar en el centro de trabajo, en rifas,
tandas, colectas o actos de comercio.

®No acompafiarse durante su jornada de labores de familiares o nifios.
K=" f

¥ Realizar, dentro™de su-horario de trabajo, labores ajenas a las propias del

_~Hombramiento.

¥ Ausehtarse de sus labores TdEN6 de la jornada, sin el ~pefmiso
correspondiente.
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CONCLUSIONES

Al finalizar el presente Manual de Bienvenida del departamento de Enfermeria
del Hospital de Ginecologia y Obstetricia “Tlatelolco”, se puede concluir que, el
trabajo que se presenta satisface la necesidad de contribuir con la Jefatura de
Enfermeras y a la* vez, con el mio propio de sustentar la relacién profesional de
enfermeria con el Instituto.

La labor que profeso como"Subj“efe*de Enfermeras dentro de esta gran Institucion
es desgran apoyo este documento considerado como una herramienta técnico
administfativa que apoya el proceso.de.integracion de recursos humanos _ya-que
contiene la informacién pertinente y oportuna para el personal demuévo ingreso,
pasantes ,estudiantes y*visitantes a la unidad a través.de-esté podemos describir
la organizacién general, la Historia.del instituto, la ubicacién de los servicios de
enfermeria su organizacién, sus recursos técnicos y humanos con los que cuenta,
la’descripcién de funciones por categoria, el sistema de trabajo, sus derechos y
obligaciones. A si como las responsabilidades que se tienen como’ servidor
piiblico, como profesionista al desempefiar labores del puesto asignado.

Este trabajo cumple con su objetivo debido que, a manera de resumen se plasman
los puntos més relevantes, referentes al DepanamegtO'-dé Enfermeria.

3 ®
- G
= -
k. -
= — [0
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GLOSARIO DE TERMINOS

¥ Autoridad.- Es la facultad de acatar o de mandar a otros miembros del
organismo administrativo, significa el derecho de tomar decisiones y hacer
que se cumplan.

¥ Autoridad de linea.- Son las relaciones de subordinacién que existen entre
Jjefe y subalternos directos.
= z:.f‘I
= i
¥ Auforidad funcional.- Es la relacién de mando especializada que existe
entre un érgane-de determmada funcién y los subordinados de otros jefes
de linea.
I 20 Actividad.- Es el conJunto de=actos que se reahzan por, _persona o
institucién'o parte de ella. .

¥ Asesoria.- Es un grupo dé“actividades que tiene por objeto aconsejar e
i informar a los 6rganos que realizan alguna funcién en aquellas actividades
' 0 campos que requieran conocimientos y experiencia técnica especi;‘ilizada.
b -
F&) Coordinacién.- Es asegurar el trabajo de una persona complementa a otro
“=.en forma correcta y ordenada. "

. T
n__'_ __am

&)Funcmn’ &g un grupo de actividades af;mes y coordmadas para alcanzar
los objetivos de™lawinstitucion-de=Cuyo ejercicio  generalmente es
responsable un 6rgano o una unidad administrativa.

¥ Objetivo.- Es el fin 0 meta que se pretende alcanzar, ya sea con la
realizacion de una operacidn, actividad correcta, procedimiento, funcién
completa, o todo el funcionamiento de la institucion.

¥ Organizacién.- Es la etapa del proceso administrativo, niveles jerarquicos,

puestos necesarios, funciones, actividades y deberes para lograr, los
propositos y objetivos.
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¥ Organograma.- Es un tipo especial de grafica que se usa para representar
la estructura administrativa y las relaciones entre el personal, consiste en
cierto nimero de casillas que representan personas, puestos o unidades
administrativas, colocadas y conectadas de tal forma que expresen grados
de autoridad y responsabilidad.

¥ Operacion.-Es cada una de las acciones fisicas, mentales, pasos o etapas
que es necesario ejecutar para llevar a cabo una actividad o labor
determinada.

% Organo.- Es uma unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el
ejercicio.dé una o varias funciones o parte de ellas, que puede estar
int€grada por uho o varios puestos.

XPolitica.- Es una.norma de carécter general que gufa la actuacién de los

* Yntegrantes de la instifucion sobre una funcién determinada, para alcanzar
los objetivos. — :

20 Procedimiento.- “Es«el proceso de sucesién=¢fonolégica o secuencia ‘de
operaciones concatenadas™fietodologicamente para su ejecucion; las
realizan una o varias personas, constituye una unidad y son necesatias para
realizar una funcién o un aspecto de ellas.

'B)Plaza - Es el conjunto de labores, responsabilidades y.«€ondiciones de
=.trabajo asignadas de manera permanente a un empleaﬁo en particular en
uhaadscrlpmon determinada. .

o

&0 Puesto.- Es una unidad.de trabajo-especifica a impersonal, esté constituida
por el conjunto de operaciones que debe realizar su titular, con aptitudes y
responsabilidades precisas y en determinadas condiciones de trabajo

¥ Personal de Enfermeria.- Son las personas profesionales y no
profesionales que realizan funciones de enfermeria, en los diferentes
niveles técnico-administrativos, en una dependencia de salud o educativa y
que reciben una remuneracion.

¥ Responsabilidad.- Es la obligacién que tiene todo miembro de un 6rgano
administrativo de cumplir sus deberes como tal.
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 Servicio de Enfermeria.- Es la unidad administrativa, en donde labora el
personal de enfermeria y proporciona la atencién requerida por los
pacientes, de acuerdo a una éarea especifica.

¥ Sistema.-Es el conjunto ordenado de procedimientos, operaciones,
métodos y relaciones que entre si contribuyen a realizar una funcion.

¥ Lineamiento.- Marco de referencia general que guia al personal de la
unidad asistencial en la realizacién de las actividades.

¥ Linea de autoridad.- Es el camino que se sefiala en un organismo para
realizar la unidn y la comunicacion entre funcionarios y miembros del

gripo:”

ko) Manual.- Documento que contiene, en forma dedicada y sistematica,

informacioén, instrucciones,.politicas-y procedlmlentos de una dependencia
que s& c0n81deran necesarios para mcjorar la ejecucmn del trabajo:

¥ Manual de organizaci(’)n:__,-Son ]os"instrymentos'que precisan los limites'de
autoridad, establecen las tareas que corresponden a cada empleado-y le
describen sus labores especificas. :

¥ Norma.-Es una guia o patrén de comportamiento que espec1ﬁea Ia manera
de actuar en una situacion determinada.

= L

" =

&)I\rweL _‘Lerarqmco -Es una divisiéon de la estructura administrativa que
comprende=todos los érganos que tlenqnn Autoridad y responsabilidades
similares, mdé?aéﬁﬂlentemggte .de™1a clase de funcién que tengan
encomendada.

¥ Unidad administrativa.-Es cada una de las partes que integran una
dependencia
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ANEXO 1
'OG‘R_AMA H,OSPITAL DE GINECO OBSTETRICIA TLATELOLCO

DIRECCION HGOT

ATERCTON Y
-t ORTENTACION AL -
o

L]

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENT
/ACION DERTROA oncmmcxo I
ABASTECIMIENTQS

SUBJEFATURA
CONSERVACION

m@m

C(In'l'(ﬁ Y

SERVICIOS
BASICOS | ALMACEN

VIGMNCIA ROPER!A

gl T N g -

FUENTE: MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEF. ENF. H.G.0.T.2004




ANEXO 2

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA D

HGOT
JEFE DE ENFERMERAS |

SUBJEFE DE
"ERMERAS

ENFERM

ERA
E PISO

Fuente: M.R.M.V. 2004 6



ANEXO 3

INSIGNIAS PARA EL USO DE LA COFIA DE ACUERDO
A CATEGORIAS Y NIVELES JERARQUICOS
ESTABLECIDOS EN EL LM .S.S.

ASESORA TECNICO NORMATIVA ENFERMERA JEFE DE PISO
NIVEL CENTRAL

COORDINADORA DELEGACIONAL ENFERMERA ESPECIALISTA
DE ENFERMERIA

ENFERMERA GENERAL

SUB JEFE DE ENFERMERAS AUX. DE ENFERMERA GENERAL

FUENTE: M.R.M.V. 2004.
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Anexo 4

INTERDEPARTAMENTAL.

COORDINACION

Intendencia

para atencién ‘
al paciente ‘ Alrmracén
=K N ——
: . e Anatomia
Patolédgica
Urgencias

Medicina
Preventiva

Plantas de
lavado/yo
roperias

Quiréfano

Consuita
externa

Transportes

Conservacion

FUENTE: MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA JEF. ENF. H.G.0.T.2004
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ANEXO 5

MOSPITAL DE GINECO-OBSTETRICIA "TLATELOLCO"
HOSPITAL AMIGO DEL NIRO Y DE LA MADRE

DHSTRIBUCION DE SERVICIOS
—__"-F__.-’-’_— R S
OFNA. ENSENANZA
AUDITORIC T e ———
AULAS 2da P
: GINECOLOGIA
PUERPERIO GUIRURGICO
1ro NTE SERVICION GENERALES.
CUNERO PATOLOGICO EMBARAZO COMPLICADO 1ro PTE
LABORATORIO DE LECHES LULTRASONIDO PUERPERIO FISIOLOGKCD
RX FOMENTO A LA SALUD MEDICINA PREVENTIVA
* TRABAJO SOCIAL ARCHIVO
EXPULSION BAJQ RIESGO
CEYE SUBCEYE LABOR CONSULTA EXTERNA
JEFATURA DE ENFERMERIA RECUPERACION ADMISION LABORATORIO BANGO SG
OFICMA DE ABASTECIMIENTO TRANSICION SUBDIRECCION
QUIRGFANO URGENCIAS MEDICA VESP, Y NOC
I —— PATOLOGIA
GHECADOR CUERPO DE GOBIERNO:
COCMA Y COMEDOR DE PERSONAL | ConmuTADOR OF SNDICAL i
OFICINA DE INTENDENCIA OF. MANTENIMIENTO VESTIDORES DE PERSONAL
\ ALMACEN CONTRALORIA
—‘_‘_——_-______’———-—‘_' ______’______-
NTE.

OTE.

Fuente Manual de organizacion jef. Enf. H.G.0.T. 2004
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