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INTRODUCCION

El éxito de las organizaciones, estd en su fuerza de trabajo; en la medida en
que el personal conozca su organizacién y funcionamiento, e, identifique ia
trascendencia de su colaboracién dentro de este sistema mayof sera su
participacién y rendimiento; asi mismo, la calidad del servicio que se preste. Para
esto es indispensable contar con un manual de organizacion que contenga los
efementos administrativos; y en lo referente al funcionamiento del servicio de Toco-
Cirugia. El documento contiene el directorio, antecedentes historicos, base legal,
objetivos, politicas, y toda la estructura organizativa, hasta la descripcion de
puestes. El manual representa una guia para, cada uno de los integrantes del
equipo multidisciplinario por lo que se espera que todo el personal lo conozca y
participe en la atencién de la Paciente Gineco-Obstétrica, desempefando sus
actividades, favoreciendo la calidad de atercidn y el logro de los objetivos
institucionales.

Debido a que el Hospital carece de un manual de Organizacién General, en este que
presento estoy considerando la funcién no, sélo del personal de enfermeria, sino
también del personal médico asi como de |a asistente médico, auxiliar universal de
oficinas, auxiliares de servicios de intendencia y técnico de conservacién; estos
ditimos son una pieza importante para que el servicio funcione adecuadamente y
dependen si no, directamente de la Jefe de Enfermeria del servicio, esta supervisa
su trabajo y en coordinacién cen el Jefe inmediato de estos irabajacdores dan

resolucion a los problemas que se presenten en este personal,
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JUSTIFICACION
Los avances cientificos y tecnoldgicos en el area de la salud, exigen de un
profesional de enfermeria capacitado que de respuesta con un afto contenido ético,
cientifico y humanistico a los problemas que se le presentan cotidianamente en su
ejercicio profesional.
La E.N.E.O. consciente de su responsabilidad como formadora de recursos humanas
en enfermeria, se did a la tarea desde |la década de los 70. a profesionalizar a este
personal. De esa década a |a fecha han egresado muchas generaciones que han
tenido que realizar un trabajo como cpcién de titulacién: en mi casc elaboré el
presente Manual de Organizacién para el Departamento de Toco—cinugia.
Como Jefe de Servicios en el Hospital General de Zona No. 2 del IM.S.S.
Aguascalientes, considero de suma importancia contar con este instrumento
administrativo que favorezca el actuar de manera homologa y ccordinada evitando la
duplicidad U omision de funciones del equipo multidisciplirario que labora en el
servicio de toco-cirugia.
El elaborar este manual me permite por un lado integrar y corcretizar algunos de Ics
conocimientes adquiridos durante la carrera y a la vez colaborar con e Hosoital
espero que este documento coadyuve a brindar una atencién de calidad a 'a
paciente gineco - obtetrica. Sobra decir que este departamento carece ce dicho

manual.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Elaborar como Trabajo Recepcional, un Manual de Organizacién del
Departamento de Toco-Cirugia del Hospital General de Zona N° 2 del IM.S.S. en
Aguascalientes, que como documento administrativo determine su organizacién y
funcionamiento, y a la vez unifique el criterio del equipo multidisciplinario durante la

atencidn a la paciente Gineco-Obstétrica.




DATOS GENERALES DEL
HOSPITAL GENERAL DE ZONA N° 2

DEL LM.S.S. EN AGUASCALIENTES




ANTECEDENTES HISTORICOS DEL IMSS

La seguridad sccial, data desde |la remota antiglledad, cuando el hombre
primitivo se agrupaba para protegerse de las amenazas del medio ambiente; en
cierta medida aseguraba su vida y la de los suyos, asi mismo. en todas las épocas

han surgido diversas organizaciones para preservaria.

El Seguro Saocial existe cuando el Estado reconoce como funcion propia. 1a
proteccién de determinados riesgos a los que estd sujeta la generalidad de la

poblacion.

La Ley del Seguro Social, después de varios anteproyectos, se publico y entrd

en vigor el 19 de Enero de 1943

E! Instituto Mexicano del Seguro Social, inicid su funcionamiento formaimente
el 1° de Enero de 1944; el cual organiza y administra ei seguro social que es 2i
instrumento basico de la seguridad social, 1a cual es garantizar a toda |a sociedad 2l
derecho humano a la salud, la asistencia médica, la proteccion de los medios de

subsistencia y los servicios sociales.

La primera piedra del Hospital General de Zona N° 2, del IM.8.S. 2n

Aguascalientes, se colocod el 13 de Diciembre de 1990, y se concluyd la construccion
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del mismo en Noviembre de 1994; iniciando sus labores administrativas y de

organizacién el 19 de Septiembre de 1594,

La Unidad corresponde a un Hospital tipo B, con las ramas troncales de
Medicina Interna, Pediatria, Cirugia y Gineco-Obstetricia, ademas de las
subespecialidades de Nefrologia, Otorrinolaringologia, Dermatologia, Oftaimologia,

Traumatologia y Ortopedia y Unidad de Cuidados Intensivos.

Sus zonas de afluencia son las Unidades de Medicina Familiar N° 8 y 10.

Se encuentra ubicado al oriente de la ciudad; se erige en una area de 35,706
m?, con una superficie de 26,000 m’ de construccién y 9,000 m’ de areas verdes en
tres niveles.

El concepto del proyecto de marcada horizontalidad, permite interrelacionar la

mayor parte de los servicios, considerando amplias salas de espera externas e

internas.
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BASE LEGAL

1.- Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.
- ARTICULO 4°.

*La Nacién Mexicana tiene una composicién pluricultural sustentada
originalmente en sus pueblos indigenas. La Ley protegera y promovera &l
desarrollo de sus lenguas , culturas, usos, costumbres, recursos y formas
especificas de organizacion social, y garantizara a sus integrantes el
efectivo acceso a la jurisdiccion del Estado. En los juicios y procedimientos
agrarios en que aquéllos sean parte, se tomardn en cuenta sus practicas y
costumbres juridicas en tos términos gue establezca la Ley.”

“El varén y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegers la
organizacién y desarroflo de la familia.”

“Toda persona tiene derecho a decidir de manera Ilibre, responsable e
informada sobre el nimero y e} esparcimiento de sus hijos.”

“Toda persona tiene derecho a la proteccion de la salud. La Ley
definird las bases y modalidades para el acceso a los servicios de saiud y
estabiecerd la concurrencia de |la Federacién y las entidades federativas en
materia de salubridad general.”

“Toda familia tiene derecho a disfrutar de vivienda digna y decorosa.
La Ley establecera los instrumentos y apoyos necesarios a fin de alcanzar

tal objetivo.”




“Es deber de los padres preservar el derecho de los menores a la
satisfaccion de sus necesidades y a ia salud fisica y mental. La Ley
determinara los apoyos a la proteccion de los menores, a cargo de las

instituciones publicas.”

- ARTICULO 123, APARTADO “A" FRACCION XXIX.
“Es de utilidad pugbiica la Ley del Seguro Social, y ella comprendera
seguros de invalidez, de vejez, de vida, de cesacidn involuntaria del
trabajo, de enfermedades y accidentes, de servicios de guarderia y
cualquier otro encaminado a la proteccién y bienestar de los trabajadores,
campesinos, no asalariados y otros sectores sociales y sus familiares.”
2.- Ley Reglamentaria del Articulo 4° Constitucional.
3.- Ley General de Salud.
- Articulos 61y 67.
4.- Ley General de Poblacion.
- Articulo 3°,
5.- Nueva Ley del Segurc Sacial, Vigente a partir del 1° de Julio de 1997,
6.- Ley Federal del Trabajo.

- Articulo 487.




OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

- Dirigir las acciones para el cumplimiento de objetivos y metas asignadas, vy

otorgar servicios de calidad, que satisfagan las expectativas de los usuarios.

- Proporcionar atencion médica integra de verdadera calidad y con sentido
humano, a los derechohabientes derivades a la unidad por las unidades de
medicina familiar de la zona, y para aquellcs que la soliciten directamente en el

servicio de urgencias.

- Fungir como medio directo de concentracion de la informacion relacionada con la
deteccion geografica de padecimientos y faciores de riesgo a la salud; asi mismo,
conformar y vigilar la ejecucién de accicnes para la proteccidn, recuperacion y

prevencion de riesgos a la salud de fa pcbiacidn derechohabiente de la zona.

— Promover eventos de educacion e investigacidn médicas, con base en el
diagnostico situacional de la zona, para aralizar las acciones procedentes que

fomenten la prevencion y abatimiento de riesgos para la salud.

— Formar profesionales de salud de alto nivel en las diferentes especialidades gue
se tratan en la unidad y promover el desarrollo y crecimiento de recurscs

humanos para ia atencidn de la saiug.
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~ Promover la participacién de equipos multidisciplinarios para la identificacién ¥

solucion de los problemas de salud publica de la zona.

- Brindar apoyo técnico y de recursos, necesarios para la operacién de las
unidades de medicina familiar ubicadas en la zona, de conformidad con los

principios dei proceso de apoyo a la operacién hacia la autonomia de gestion.

- Propiciar intercambio y aprovechamientc de recursos materiales y de

infraestructura entre las unidades de medicina familiar de la zona,




MISION DE LA UNIDAD

“Somos Unidad de Servicios con el compromiso de recuperar y mantener tu

Salud, aplicando el Saber con Amor ¥ Respeto a la Vida, esencia que nos impuisa g

crecer.”

“Eres nuestra razén de Ser.”




POLITICAS DE LA INSTITUCION

- El derechohabiente sera el actor principal a quien se deberan dirigir las acciones

coordinadas de esfuerzos de las unidades de atencion médica de la zona,

— Se implantaran acciones que permitan fortalecer los niveles de operacion y el

sistema de referencia y contrareferencia de pacientes en la zona.

- Los procesos de atencidn a la salud deberan comprender los aspectos de
promocion, formento, prevencién del riesgo, proteccidn, recuperacion y
rehabilitacion en términos generales y reforzar las medidas preventivas para

abatir los riesgos reproductivos y obstétricos en particutar.

- Se promoverd el desarrollo de estudios demograficos, econémicos, sociales y de
salud en la zona, que permitan el desarrollo cientifico y técnico de fa atencién

meédica y la deteccidn oportuna de factores de riesgo de salud publica.

— Se propiciarad la participacion de equipos multidisciplinarios de salud, para la

identificacion y solucién de problemas de salud pUbiica en el dmbito de ia zona.

- Se debera fortalecer la difusion de acciones y procedimientos para reducir los
factores de riesgo a la salud, a través de un proceso continuo de comunicacion

educativa e interpersonal.
17




- Se promoverd la realizacion de programas de investigacién biomédica,
tecnolégica, clinica y epidemioldgica a través de las unidades de investigacion

médica de la zona.

- Se fortalecera !a formacion, capacitacion y el desarrollo técnico y profesional del
personal para la salud, asi mismo, los programas determinados deberan ser
dirigidos a equipos multidisciplinarios para la atencién integral y tendran que ser
congruentes con las necesidades y demandas de |a poblacién derechohabiente,

refiejadas en los resultados del diagnéstico situacional de la zona,

~ Se propiciara la evaluacion técnica constante para detectar factores de riesgo en
las unidades de servicic de la zona y se implantardn medidas preventivas para el
cuidado dei medio ambiente laboral para favorecer la salud fisica, mental Y social

de los trabajadores.

- Los procesos de supervisién y evaluacién asi como las acciones de asesoria y
apoyo a las dreas operativas de la unidad y unidades de medicina familiar
dependientes, deberan efectuarse oportunamente para evitar el desfasamientc en

los procesos para el otorgamiento de servicios.




- Los hospitales generales de Zona, subzona o regionales en su caso, tendran bajc
su dependencia y responsabilidad, a as unidades de medicina familiar que
correspondan a su zona médica y deberdn brindar el apoyo técnico vy los recursos
necesarios para alcanzar las metas comprometidas por la zona, aplicando los

principios del proceso de apoyo a la operacién hacia la autonomia de gestion,
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UNIDAD DE TOCO-CIRUGIA
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DIRECTORIO

Dr. Jesus Alberto Felguerez Fernandez
Jefe dei Departamento de Clinico de Gineco-Obstetrica

Dr. Urbano Zarate Espino
Jefe del Departamento de Anestesioiogia

Dr. Gerardo Montafiés Lopez
Jefe del Departamento de Pediatria

E.Q.A. Guadalupe Serrano Rangel
Subjefe de Enfermeras

Lidia Anguiano Martinez
Jefe de Asistentes Médicas

Ing. Sergio Santoyo Medrano
Jefe del Depto. de Conservacion ¥ Mantenimiento

Sr. René Cardona Villegas
Jefe del Departamento de Intendencia




DESCRIPCION DEL AREA FiSICA DE
LA UNIDAD DE TOCO-CIRUGIA

El Departamento de Toco-Cirugia se encuentra ubicado en &l ala oriente del
Hospital, anexo al drea de quirdfano, central y CEYE: con acceso al drea de
urgencias y pasillos que comunican al sitio de elevadores que conducen a !a entrada

principal. Admision de Gineco-Obstetricia, cuenta con entrada directa del exterior.

El Departamento cuenta con sala de espera, de admisién, un consuiltorio,
bafto para pacientes, vestidor de enfermeras, vestidor de medicas, roperia, séptico,
ocho cubiculos de labor, una sala de recuperacién, dos salas de axpulsion y un

quiréfano,
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BASE LEGAL DE LA UNIDAD DE TOCO-CIRUGIA

Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123, Apartado A,
Fraccion XX)X:

"Es de utilidad pablica La Ley del Seguro Social, y ella comprendera

seguro de invalidez, de vejez, de cesantia involuntaria del trabajo, de

enfermedades y de accidentes.”

Ley General de Salud (1984), Titulo primero, Capitulo dnico, Articulo 3°,
Fraccién Iv:

"Para los efectos del derecho g la proteccién de la salud, se conside-

ran servicios basicos de Salud los referentes a: la atencién Materno-

Infantil”.

Titulo tercero, Capitulo V, Articuio 61:
“La atencion matemo - infantil tiene caracter prioritario y comprende
las siguientes acciones:
L.- La atencién de Ia mujer durante el embarazo, parto y puerperio.
Il.- La atenci6n dei nifio y Ia vigilancia de su crecimiento y desarroiio,
incluyendo la promocion de la vacunacion oportuna, y

fll.- La promacion de la integracion y el bienestar familiar’.
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Articulo 62:
" En los servicios de salud se promovera [a organizacion institucional
de comités de prevencién de ia mortalidad materna e infantil, a efecto
de conocer su sistematizacién y evaluar el problema y adoptar las

medidas conducentes”,

Contrato Colectivo de Trabajo (1995-1997): lo contenide en los profesiogramas del

persanal invoiucrado.

Ley del Seguro Saocial, Articulo 2:
"Garantizar el derecho a la salud, la asistencia médica; la proteceion
de los medios de subsistencia y los servicios necesarios para el bien-

estar individual y colectivo.”

Articule 98, Capitulo IM:
"En caso de enfermedad, el Instituto atorgara al asegurado la asisten-
cia medico - quirurgica, farmacéutica y hospitalaria que sea necesaria,
y cuando corresponda, 1a rehabilitacién v reincorporacion a la sociedad
y al trabajo."
"En caso de maternidad, el instituto otorgara a la asegurada durante
el embarazo, el alumbramiento y el puerperio las siguientes presta-

ciones:




- Asistencia Obstétrica, ayuda en especie por seis meses de lactar-

Cia y canastilla con ropa para ef recién nacido.”

Reglamento de servicios médicos relativos a la rama de seéguro de enfermes=des y
maternidad, invalidez y riesgos de trabajo, 1954, Articulo 80, Capitule Vili:
"En los casos del parto, tendran derecho a ia asistencia obstétrica

necesaria, durante el embarazo, e alumbramiento y el puerperio.”
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OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE

TOCO-CIRUGIA

Proporcionar atencion obstétrica integral a los pacientes en e Departamento de

Toco-Cirugia, con oportunidad, calidad y sentido humanitario.

Contribuir a ia disminucién de ia morbi-mortalidad de! binomio maternc-infantil

atribuible a patologia obstétrica en el Departamento de Toco-Cirugia.

Participar en las actividades de educacién continua y de desarroilo profesicnal del
personal, asi como la investigacion en las distintas dreas relacionadas con ia

especialidad.

Aportar a la Subdireccion General Médica y sus dependencias, la experiencia

acquirida en la especialidad, con fines diagnosticos, terapéuticos y pronésticos, v,

la elaboracion de los instrumentos normativos.

27




POLITICAS DE LA UNIDAD DE
TOCO-CIRUGIA

Se considerara a la paciente obstétrica y al recién nacido comg el fin

primordial de las acciones coordinadas del Departamento de Toco-Cirugia.

Se proporcionara atencion obstétrica, de acuerdo con los adelantos cientificos

y tecnolégicos, de manera oportuna y eficients.

Se estimulara al personal hacia una actitud de superacién continua, para

mejorar la calidad de la atencién obstétrica.

Se asegurara la coordinacion adecuada de los esfuerzos de} personal, a fin

de lograr acciones uniformes que tiendan a alcanzar los objetivos establecidos.

Se optimizaran los recursos humanes, técnicos y materiales asignados.

Se fomentara lograr en las derachohabientes y sus familiares Ia plena

satisfaccién por la atencién otorgada,

Se proporcionard la atercion a la mujer embarazada con absoluto respeto a

su dignidad y pudor,

28




Se favoreceran los lazos familiares a través ga el alojamiento conjunto y la

lactancia materna.
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ORGANIZACION ESTRUCTURAL
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

{TEFE DE ENFERMERAS fu»ﬂ

|

! SUBJEFE DE ENFERMERAS] SUBJEFE DE ENSENANZ?’

JEFE DE PIS?I

ENFERMERA ESPECIALISTA l

LENFERMERA GENERAT}

| ALUMNAS DE LA CARRERA
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FUNCIONES




JEFE DEL DEPARTAMENTO CLINICO

Nombre del puesto;
Ubicacién:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

Jefe de Departamento Clinico de Toco-Cirugia.

Hospital General de Zona,

Unidad de Toco-Cirugia.

Turno matuting 7:30 a 14:00 hrs.

Turno vespertino  14:00 a 20:30 hrs.

Turno nocturno  20:30 a 7:30 hrs.

- Titulo prefesional de Médico Cirujano con especialidad
en Gineco-Obstetricia, expedido por una institucion oficial
reconccida y registrada en la Direccion General de
Profesiones.

- Recibir nombramiento de Jefe de Departamento Clinico
otorgado a través del Departamento de movimientos
escalaforarios.

- Dos afios de ejercicio profesional después de titulado.

- Certificade expedido por institucion reconccida, que
acredite la especializacion de su actividad o su
equivalente a satisfaccién del Instituto.

- Conocimientos de la Ley dei Seguro Social y sus

Reglamentos.




Relaciones de Mando:

Subordinados:

Funciones:

- Conocimiento del Contrato Colectivo de Trabajo, de
Escalafén, Interior del Trabajo, requisitos y relaciones de
mando.

- Comprobacién de buenos antecedentes,

- Condicién fisica normal.

- Edad de 24 a 35 arios.

- Curriculum Vitae a satisfaccion del Instituto.

Subdirector Médico.

Médico Gineco-Obstetra,

Médico Anestesidlogo.

Medico Pediatra,

- Es responsable del buen funcionamienta  dal
departamento en los aspectos técnicos, médicos y
administrativos.

- Participa directamente en la atencién medicoquirtirgica
de las pacientes en su especialidad (en salas de trabajo
de parto, expulsion, quiréfanos y recuperacion).

- Asesora al personal médico en aspectos clinicos y
medicoquirdrgicos.

- Recibe el informe del estado de evolucién de ios

pacientes en [a entrega de guardia al inicio de su jornada.
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- Colabora en la revisién de los problemas y en la
elabaracién de la nota poniendo énfasis en el manejo y
prondstico del binomio; registra su matricula y firma junto
con el médico especialista.

- Supervisa y evalia que las actividades asistenciales se
desarrollen con oportunidad, eficiencia, cortesia y sentido
humanitario.

- Verifica que se proporcione informacién adecuada a las
pacientes y familiares del estado de salud del binomio, asi
como de su evolucion y prondstico. En caso necesario,
proporciona €l mismo esta informacion.

- Coordina la seleccion de las pacientes para que se
incluyan en el programa binomio madre-hijo en las
Unidades en que se aplique éste.

- Participa activamente en el desarrollo de los programas

de cirugia ambulatoria y puerperio de corta estancia.

ENSENANZA:
- ldentifica las necesidades de ensefanza y
adiestramiento del personal de la Unidad, con especial

atencién al de nuevo ingreso.
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- Participa en la elaboracion de los programas de
capacitacion del equipo de salud,

- Colabora en las actividades de ensenanza de Ia Unidad,
interdepartamentales y generales de! hospitai.

- Promueve la participacion del personal del departamento

én eventos cientificos intra y extrahospitalarios.

INVESTIGACION:

- ldentifica ias necesidades de investigacion, tomando
como base los problemas de salud de la poblacion
derechohabiente atendida.

- Promueve, efabora, supervisa y evalla los programas de
investigacién, en coordinacién con el Comité y el jefe de la
Division de Ensefianza e Investigacién.

- Elabora el protocolo v fleva a cabo, como autor principal,
cuando menos dos trabajos cientificos al afio.

- Promueve la divulgacion de los trabagjos de

investigacion.




TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

- Conoce, cumple y hace cumplir los reglamentos, normas
e instructives institucionales y del Departamento de Toco-
Cirugia_

- Difunde y aplica las normas contervdas en este
instriuctive.

- Solicita con oportunidad los recurses materiales y
técnicos para el funcionamiento del departamento.

- Admiristra adecuadamente los recursos materiales y
técnicoss asignados.

- Coordina las accicnes con otros departamentos del
hospital.

- As@sera en aspectos especificos a otros cepartamentos
del hespital, asi como a otros niveles de ia estruciura
institucional que le indique su jefe inmediato.

- Elabora el programa de actividades cel perscnal del
depantzmento, de acuerdo con el jefe inmediato.

- Tama decisiones conducentes, de acuerdo corn el
informe: diaric de novedades.

- Programa guardias, descansos, permiscs. vacacicnes y

sustituciones del personal a su cargo.
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- Participa en la revisién de plantillas del personal, y
solicita los cambios necesarios,

- Supervisa el funcicnamiento del equipc médico e
institucional asignado al departamento.

- Vigila el buen uso y control de los bienes asignados, e
informa de las incidencias de éste {descomposturas,
traspasos, robos, destruccion, inutilizacién definitiva, etc.)
al responsable de inventarios, por conducto de Ia
Subdireccion Médica del Hospital.

- Angliza, junto con el personal médico, el informe
mensual del departamento y hace los ajustes necesarios
para mantener los indices de productividad dentro de lo
establecido.

- Realiza la evaluacion semestral de las actividades de
cada una de las personas que laboran en el
departamento.

- Participa en reuniones de comités y otros, con las
caracteristicas y funciones que se le asignen.

- Informa a sus autoridades inmediatas superiores de lo
relacionado con el departamento en acuerdos formales o

cuando le sea requerido.
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- Informa al personal a su targe de las indicaciones
recibidas y de las evaluaciones realizadas.

- Entrega el programa de trabajo del afio préximo en el
mes de octubre del afio en cursa.

- Elabora el informe mensual de actividades asistenciales,
de ensefianza e investigacion Y iecricoadministrativas,

- Supervisa semanalmente el Zrea de Toco-Cirugia junto
con el residente de conservacién Y personal de Ia
administracian.

- Revisa peritdicamente con of personal médico vy

directivo las normas, a fin de proporer su actualizacion.




MEDICO GINECO-OBSTETRA

Nombre del puesto: Médico no Familiar Gineco-Obstetra.
Ubicacién: Hospital General de Zona.
Departamento: Unidad de Toco-Cirugia.

Horario: Turno matutino 7:30 a 14:00 hrs.

Tumno vespertino  14:00 a 20:30 hrs.
Turno noctumo  20:30 a 7:30 hrs.

Requisitos: - Titulo profesional de Médico Cirujano con especialidad
en Gineco-Obstetricia, expedido por una institucidn oficial
reconocida y registrada en la Direccién General de
Profesicnes.

- Dos afios de ejercicio profesional después de titulado.

- Certificado expedido por una Institucion reconocida que
acredite la especializacion.

- Conocimientos de la organizacién y funcionamiento del
ILM.3.S.

- Conocimierto de la Ley del Seguro Sccial y sus
regtamentos.

- Conocimiente del Contrato Calective de Trabajo y

Reglamentos especiales de actividades, de Escalafon,
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Relaciones de mando:
Subordinados:

Funciones:

Interior del Trabajo, requisitos, relaciones de mando ¥
actividades consignadas en e| tabulador.

- Comprobacién de buenos antecedentes.

- Condicién fisica normal.

- Edad de 24 a 40 arios,

- Curriculum Vitae a satisfaccién del Instituto.

Directas del Jefe da Departamento Clinico.

Médicos internos pasantes.

- Es responsable de Ia atencion médica integral de ias
pacientes a su cargo, aplicando con eficiencia y alto
sentido humanitario 1a terapéutica medicoquinirgica que
requieren.

- Evalla el estado de Ia paciente obstétrica y dei
producto, al principio y fin de su jomada y cuantas veces
lo requiera el caso en ef curso de la misma, solicitando la
colabaracién del anestesidlogo, el internista y el pediatra,
Yy actuando en consecuencia.

- Proporciona la atencion medicoquirirgica directamente a
las pacientes que le asignen en admision, sala de trabajo
de parto, expulsion, quiréfane, recuperacién y terapia

intensiva,
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- Registra en el expediente hallazgos ciinicos de
laboratorio y gabinete, diagndsticos, prondsticos y
conducta que debe seguirse, anctando fecha, hora,
nombre, matricula y firma,

- Otorga las interconsuitas que le sean solicitadas.

- Participa al inicio de su jornada de la entrega de guardia
por el personal del tumo precedente., |

- Informa al jefe del Departamento Clinico o inmediain
superior acerca de los casos problema y de las acciores
tomadas.

- Informa al término de su jornada del estado clinico de '=s
pacientes bajo su cuidado al jefe de Departamento Clinico
o al inmediato superior, y al médico del siguiente tumo.

- informa a las pacientes y familiares acerca sal
diagnéstico, tratamiento y prondsticos y, en su caso, ge
las condiciones del producto.

- Atiende con el jefe de Departamento Clinico .as
inconformidades, quejas o sugerencias de s

derechohabientes, y presenta opciones de solucién.,
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- Propone y lleva a cabo algun método temporal o
definitivo del control de ia fertilidad, anotando en el
expediente ef método usado o las razones del rechazo.

- Avisa con anticipacion a las pacientes o familiares de Ia
fecha probable de aita.

- Participa en los programas de cirugia ambulatoria y

puerperio de corta estancia.

ENSENANZA:

- Colabora con el jefe del departamento en la organizacion
de los programas de capacitacién y adiestramiento del
personal médico.

- Participa en las sesiones generales, interdepartamen-
tales y las de desarrollo del personal de la Unidad
hospitalaria.

- Participa en los programas de orientacion a las
derechohabientes y familiares que se lleven a cabo en el

hospital.




INVESTIGACION:

- Participa en la planeacién Y ejecucion de los programas
de investigacion.

- Realiza y publica, como autor principal, cuando menos

un trabajo de investigacion clinica al afio.

TECNICO-ADMIN]STRATIVAS:

- Conoce, cumple y hace cumplir los reglamentos, normas
@ instructivos institucionales y los establecidos por las
autoridades del hospital.

- Resuelve situaciones no previstas en ausencia del jefe
del Departamento Clinico o del inmediato superior, dentro
de los timites de su competencia.

- Celebra con el jefe del departamento reuniones de
trabajo para informar sobre el avance de programas, las
condiciones fisicas del local y del equipo, asi como las
reparacicnes gue considere necesarias.

- Participa en reuniones de Comités y otras, con las
caracteristicas y funciones que se le asignen.

- Realiza con el Jefe de Departamento el andlisis de ia
informacién generada y propone opciones de solucién a

las desviaciones detectadas.
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- Elabora dictamenes medicos, certificados de
incapacidad y certificados de defuncién. y proporciona ia
informacidn que le scliciten las autoridades.

- Elabora los certificados de defuncién en los casos de

meortinato,
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Nombre del puesto;

Ubicacion:
Departamento;

Horario:

Requisitos:

MEDICO ANESTESIOLOGO

Médico no Familiar Anestesiélogo.

Hospital General de Zona,

Unidad de Toco-Cirugia,

Tumo matutino  7:30 a 14:00 hrs.

Turno vespertino 14:00 a 20:30 hrs.

Turno noctumo  20:30 a 7:30 hrs.

- Titulo profesional de Médico Cirujano con especialidad
en Anestesiclogia, expedido por una institucién ofidal
reconocida y registrada en la Direccion General de
Profesiones.

- Dos afios de ejercicio profesional después de titulado.

- Certificado expedido por Institucién reconocida que
acredite la especializacion.

- Conocimientos de la organizacion y funcionamiento del
LM.8.5.

- Conocimiento de la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos.

- Conocimiento del Contrato Colectivo de Trabaje y

Reglamentos especiales de actividades, de Escalaftn,
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Relaciones de mando:

Funciones:

Interior del Trabajo, requisitos, relaciones de mando y
actividades consignadas en el tébulador.

- Comprobacién de buenos antecedentes,

- Cendicidn fisica normal.

- Edad de 24 a 40 anos.

- Curriculum Vitae a satisfaccion del Instituto,

Directas de los Jefes de Departamento Clinico de Gineco-
obstetricia y Anestesioiogia.

- Es responsable de las pacientes y las aclividades gue se
le asignen en las salas de admisién, de trabajo de parto,
de expulsién, quirdfano, de recuperacion y de terapia
intensiva.

- Recibe y revisa Ias solicitudes de anestesia en las salas
de trabajo de parto, de expulsion Y en quiréfanos.

- Verifica la existencia de medicamentos, soluciones y
sangre para efectuar la técnica seleccicnada y prevenir
las posibles eventualidades.

- Atiende las solicitudes y efectia [a evaluacién
preanesteésica de la paciente; selecciona el procedimiento
y anota las indicaciones necesarias.

- Veerifica la identificacion de la paciente y sl cumplimiento

de &s indicaciones preanestésicas.
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- Aplica e! procedimiento analgésico o anestésico
seleccionado. Es responsable del mismo.

- Informa al gineco-obstetra del estado de la paciente
antes, durante y al término del procedimiento anestésico.

- Registra el desarrolio de eventualidades del
procedimiento anestésico en forma oportuna y suficiente,
consignando fecha, hora, nombre, matricula y firma.

- Registra indicaciones de manejo postanestésico.

- Participa en la vigilancia de la paciente en ias salas de
recuperacion y de terapia intensiva.

- Realiza las interconsuitas que se le soliciten.

ENSENANZA:

- Participa en los programas de ensefanza del
departamento y de la Unidad que le indique su jefe
inmediato.

- Asiste a los cursos, eventos cientificos y sesiones del

hospital que le indique su jefe inmediato.
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INVESTIGACION:
- Participa en la planeacion y el desarrollo de los
programas de investigacion que se efectien en |a Unidad
y esten relacionades con su funcion.
- Realiza como autor principal cuando menos un trabajo al

ano.

TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

- Conoce, cumple y hace cumplir los reglamentos, normas
e instructivos institucionales Gue e competan.

- Cumple con las normas estabiecidas por el Comité de
Infeccicnes,

- Elabora registros, informes. solicitudes vy otros
documentos relacionados con su actividad,

- Elabora el informe sobre fa utilizacion de sangre y

derivados, a fin de promover los >rogramas de donacién.
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Nombre del puesto:

Ubicacién:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

MEDICO PEDIATRA

Medico no Familiar Pediatra,

Hospital General de Zona,

Unidad de Toco-Cirugia.

Turne matuting 7:30 a 14:00 hrs.

Turno vespertino  14:00 a 20:30 hrs.

Turno nocturno  20:30 a 7:30 hrs.

- Titulo profesional de Médico Cirujano con especialidad
en Pediatria, expedido por una institucién  oficial
reconocida y registrada en la Direccién General de
profesiones.

- Dos arios de ejercicio profesional después de titulado,

- Certificado expedido por Institucidén reconocida Qque
acredite la especializacion.

- Conccimientos de la organizacion y funcionamiento del
LM.S.S.

- Conocimiento de ta Ley del Seguro Social y sus
reglamentos.

- Conocimiento del Contrato Colectivo de Trabajo y

Reglamentos especiales de actividades, de Escalafon,
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Reiaciones de Mando:

Subordinados:

Funciones:

Interior del Trabajo, requisitos, relaciones de mando y
actividades consignadas en el tabulador,

- Comprobacién de buenos antecedentes.

- Condicion fisica normal.

- Edad de 24 a 40 arios,

- Curriculum Vitae a satisfaccién del Instituto.

Directas de los Jefes de Departamento Clinico de Gineco-
Obstetricia y Pediatria.

Medicos Internos Pasantes.

- Es responsable de proporcicnar la atencion integral al
recién nacido con calidad, 6portunidad Y sentido
humanitario.

- Se entera y participa en |a evaluacion del riesgo de la
paciente obstélrica en colaboracién con el gineco-
obstetra.

- Participa, al iniciar su jornada, de la entrega de guardia
por el persenal def tumo precedente.

- Informa al jefe de Departamento Clinico o al inmediato
superior de las pacientes graves o casos problema, asi

como de las acciones tomadas.




- Recibe al recién nacido de alto riesgo o procedente de
parto eutocico en colaboracidn con el personal de
enfermeria, y determina las prioridades de su atencién,

- Califica al recién nacido, de acuerdo con las escalas e
indices de maduracién (Apgar y Silverman), en cuanto a
peso, somatometria, integridad fisica y estado de salud.

- Realiza maniobras de reanimacién cuando el nifio lo
amerite, e instaura las medidas terapéuticas adecuadas.

- En caso necesario, realiza los cuidados intensivos
iniciales.

- Registra en el expediente fos datos clinicos de
laboratorio vy  gabinete, diagnésticos, pronostico y
conducta que deben seguirse, anotando para elio fecha,
hora, nombre, matricula y firma.

- Colabera con la enfermera en la identificacidn, y verifica
la aplicacion de las tiras correspondientes.

- En casos en que ello exista como norma de la Unidad,
debe verificar la realizacion de otros procedimientos de

identificacion, como huellas plantar y digital.
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- Verifica la aplicacion de medidas generales profilacticas,
como gotas oftaimicas (Credé), vitamina K natural y
cuidados iniciales.

- Vigila el traslado del paciente grave a la unidad de
cuidados intensivos, donde proporciona la atencién
requerida.

- Indica y supervisa el traslado det nifio, de acuerdo con
su condicion, a cunas, prematuros, aislados © con su
madre, en las Unidades en que este sistema exista.

- En el érea de recuperacion, transicién o de observacion,
realiza exploracion fisica minucidsa y hace el registro
carrespondiente.

- Informa a la madre el estado clinico del recién nacido.

- Informa a la asistente médica del estado del niftio para su
registro, y para que informe al familiar.

- En los casos de recién nacido grave ¢ a solicitud de Ia
asistente médica, informa directamente a los familiares.

- Realiza |as interconsultas que le soliciten.
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ENSENANZA:

- Participa y colabora en ias actividades de ensefanza del
departamente, del hospital y extrahospitalarias que se e
asignen.

- Participa en ia planeacién y realizacion de |Ia
capacitacion continua del personal médico y paramédico
del Departamento de Teco-Cirugia.

- Participa en la ensefianza en cursos de posgrado y de
pregrado.

- Se capacita y adiestra al personal médico Y paramédico
en el manejo y conservacion de equipo, aparatos

electromédicos e instalaciones del area.

INVESTIGACION:

- Participa en los programas de investigacién que se
realicen en el departamento.

- Elabora como autor principal cuando menos un trabajo

de investigacion clinica al afio.




TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

- Conoce, cumple y hace cumplir  las normas
institucionales establecidas en su ambito.

- Se informa sobre ios problemas médicos vy
administrativos ocurridos en el turno anterior, y toma
decisiones al respecto.

- Entrega la guardia al turnio siguiente, e informa sobre los
problemas importantes y asuntos pendientes.

- Registra los problemas médicos y administrativos
relevantes en su jornada, y elabora informe que hace
llegar al jefe del Departamento -Cll'nico 0 al inmediato
superior.

- Participa en reuniones médicas y administrativas que le
indique su jefe inmediato.

- Elabora los certificados de defuncién en caso de muerte

neonatai.
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Nombre del Puesto:

Ubicacién:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

SUBJEFE DE ENFERMERAS

Subjefe de Enfermeras.

Hospital General de Zona.

Unidad de Toco-Cirugia.

Turno matutino 7:00 a 15:00 hrs,

Tumo vespertino  14:00 a 21:30 hrs.

Turno necturne  20:30 a 8:10 hrs.

- Titule profesional de Licenciada en Enfermeria, expedido
por una institucidn oficial reconocida y registrada en la
Direccién General de Profesiones..

- Certificado expedido por Institucion reconocida que
acredite la especializacién en Administracion, en curso
con duracidn minima de 6 meses.

- Cinco afios de ejercicio profesional después de titulado.
- Nombramientoc de Subjefe de Enfermeria proporcionado
por el Departamento de movimientas escalafonarios.

- Conccimientos de la organizacion y funcionamiento dei
.M.8.8.

- Conocimiento de fa Ley del Seguro Social y sus

reglamentos.




Retiationes de Mando:

Sulbordinados:

Fuingiones:

- Conocimiento del Contrato Colectivo de Trabajo y
Reglamentos especiales de actividades, de Escalafdn,
Interior de! Trabajo, requisitos, relaciones de mando y
actividades consignadas en el tabulador.

Directas de la Jefe de Enfermeras.

Enfermera Jefe de Piso.

Enfermera Especialista Quirirgica.

Enfermera General.

Auxiliar de Enfermera

- Coordina y supervisa la atencién que otorga el personal
de enfermeria a su cargo. .

- Supervisa los registros clinicos realizados y verifica el
cumplimiento de las indicaciones médicas.

- Se coordina con el responsable de la sala de
recuperacion para el oportuno egreso de pacientes.

- Verifica que la atencién que se otorga sea oportuna y
con sentido humanitaric, y participa en la misma,

- Supervisa el traslado de las pacientes y los neanatos a

otras éreas hospitalarias o a otras unidades.
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ENSENANZA:

- Promueve el desarrollo del personal de los servicios a su
cargo mediante capacitacion en el trabajo.

- Cumple con ia programacion establecida por ef
Departamento de Ensefanza e Investigacién y la Jefatura
de Enfermeras,

- Participa en la programacién de cursos de capacitacion
continua, de acuerdo con la deteccién de necesidades del
personal asignado al departamento.

- Coordina y participa en la educacidn para {a salud.

- Participa con la jefe de enfermeias y los subjefes en Ia
seleccion del personal para cursos monograficos y becas.
- Participa en sesiones generales y departamentales, y en
curscs y reuniones de trabajo que le indiquen las
autoridades correspondientes.

- Asesora y orienta al personal de Enfermeria para el

mejor desemperio de sus funciones.

INVESTIGACION:

-Realiza y participa en los programas de investigacion del

departamento que involucren actividades de enfermeria,
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TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

- Conoce, cumple y hace cumplir los reglamentos,
instructivos o manuales institucionales relacionados con
enfermeria en el departamento.

- Recibe el turno correspondiente al inicio de su jornada y
se informa de situacicnes o problemas pendientes tanto
de orden técnico como administrativo.

- Verifica la asistencia del personal asignado a su érea y
se coordina para la asignacién del personal en las
diferentes areas de hospitalizacién y las correspondientes
del departamento de acuerda con o requerido.

- Elabora caiendarios de asistencia del perscnal de
enfermeria de cada una de las areas correspondientas a
su departamento. Ajusta descansos, vacaciones y
elabora calendarios de dias festivos.

- Participa, coordina y asesora los pragramas de trabajo
de cada una de las areas del departamento.

- Establece la coordinacién entre los diferentes turnos
para el cumplimiento de normas y procedimientos.

- Supervisa los registros que se hacen en las diferentes
formas impresas institucionales que maneja el

departamento.
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- Supervisa el funcionamiento y mantenimiento de
aparatos, equipos y mobiliario correspondiente  al
departamento.

- Supervisa los sistemas de control estabiecidos en el
manejo de ropa, equipo, instrumental, medicamentos y
material de consumo.

- Supervisa el uso adecuado y el control de material de
consumo, instrumental y ropa.

- Establece, en coordinacién con las jefes de piso, la
dotacidn semestral de los articulos requeridos. A

- Entrega su turno a la subjefa o jefa de piso del turno
siguiente, a quien informa de lo realizado, de lo pendiente
y de las situaciones que requieren de atencién especial,

- Asiste y participa en las juntas que determina la jefatura
de Enfermeras.

- Programa las actividades de verificacion de lo sefialado
en el Reglamento Interior, las rutinas de trabajo y el
calendario de actividades del personal asignado.

- Hace cumplir las medidas disciplinarias sefaladas en el
Reglamento Interior de Trabajo vigente.

- Colabora y coordina con el Jefe del Departamento de

Teco-Cirugia el cumpiimiento de las normas de ingreso y
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egreso de las pacientes y los productos de la sala de
trabajo de parto, de expulsion, quiréfano y de terapia
intensiva.

- Valora Ia calidad con que se brinda el servicio,

- Platica con los pacientes para conocer su opinién con

respecto a la atencion recibida.
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Nombre del Puesto:

Ubicacidn:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

ENFERMERA JEFE DE PISO

Enfermera Jefe de Piso.

Hespital General de Zona.

Unidad de Toco-Cirugia.

Turno matutino 7:00a 15.00 hrs.

Turne vespertine 14:00 a 21:30 hrs.

Turno nocturne  20:30 a 8:10 hrs.

- Titulo profesional de Licenciada en Enfermeria, expedido
por una institucion oficial reconocida y registrada en la
Direccién General de Profesiones.-

- Certificado expedido por Institucidn reconocida que
acredite fa especializacién en Administracién, en curso
con duracidn minima de 6 meses.

- Cinco afios de ejercicio profesional después de titulado,

- Conacimientos de la organizacién y funcionamiento del
.M.S.S.

- Conocimiento de la Ley del Seguro Social v sus
reglamentos.

- Conocimiento del Centrato Colectivo de Trabajo y

Reglamentos especiaies de actividades, de Escalafon,




Relaciones de Mando:

Subordinados:

Funciones:

Interior del Trabajo, requisitos, relaciones de mando y
actividades consignadas en el tabulador.

Directas de la Subjefe de Enfermeras.

Enfermera Especialista Quirdrgica.

Enfermera General.

Auxiliar de Enfermera

- Es responsable del funcionamiento del Departamento de
Toco-Cirugia en lo relativo a funciones y actividades de
enfermeria,

- Coordina las actividades asistenciales del personal de
enfermeria a su cargo.

- Participa en la visita médica a las pacientes.

- Participa en el tratamiento medicoquirdrgico.

- Verifica la atencion que se presta a las pacientes a
cargo del personal de enfermeria.

- Supervisa y verifica la adecuada atencién de los
pacientes a cargo del personal de enfermeria.

- Asume las funciones de la subjefa cuando se le indica.

ENSENANZA:
- Detecta las necesidades de capacitacion del personal de

enfermeria del servicio.
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- Colabora en la elaboracion de los programas de
capacitacidn en coordinacién con la Jefatura de
Enfermeras y el Departamento de Ensefianza e
Investigacion,

- Participa y supervisa el adecuado desarrollo de los
programas.

- Participa en sesiones hospitalarias y departamentales,
en cursos y reuniones de trabajo que le indiquen sus
autoridades.

- Difunde entre el personal las normas establecidas.

- Capacita y orienta al personal- sobre las técnicas de
enfermeria y los procedimientos administrativos.

- Capacita al persona! a su cargo en el uso y conservacion
de equipo, aparatos electromédicos e instalaciones.

- Orienta, supervisa y evaltia la elaboracion de notas en el
expediente clinico por el personal a su cargo.

- Promueve la superacién profesional y personal, tanto de

su gente como de ella misma.

INVESTIGACION:
- Participa en programas de investigacion relacionados

con sy disciplina.
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TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

- Recibe del turno anterior los informes de pacientes y
sobre las actividades pendientes, y toma las decisiones
gue son de su competencia e informa al jefe inmediato.

- Elabora el plan de trabajo y distribuye las actividades de!
personal de enfermeria a su cargo.

- Planea y establece dotaciones de ropa, medicamentos,
instrumental, material de consumo, uniformes, papeleria ¥
ofros articulos. Supervisa y controla su distribucidn y uso
correcto.

- Participa en las revisiones periddicas de aparatos,
instrumental e instalaciones gue realiza mantenimiento.

- Comunica a mantenimiento los desperfectos de equipo e
instalaciones del 4rea.

- Verifica que se cumplan las normas establecidas para el
aseo de equipo y mobiliaric, con especial cuidado en
casos séplticos,

- Verifica que se realice el control bacteriolégico periddico
de instalaciones, equipo fijo, ambiental y personal. Con

base en los resultados, propane opciones de solucion.




- Participa con el Jefe del Departamento en la elaboracién
del programa diario de cirugia y verifica que se efectue su
registro en la forma 4-30-27.

- Supervisa que se agilice la estancia y el transito de
pacientes en las 4reas bajo su responsabilidad.

- Participa y supervisa la atencién del recién nacido y
agiliza su envio a las areas de cunas u hospitalizacién.

- Registra los datos en las formas oficiales especificas.

- Participa en la revisién de los manuales e instructivos
del Departamento de Toco-Cirugia y propone, por medio
de los conductos adecuados, las rmodiﬁcaciones que

permitan su actualizacién.
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ENFERMERA ESPECIALISTA QUIRURGICA

Nombre del puesto:
Ubicacidn:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

Enfermera Especialista Quirdrgica.

Hospital General de Zona.

Unidad de Toco-Cirugia.

Turno matutino 7:00 a 15:00 hrs,

Turno vesperting  14:00 a 21:30 hrs.

Turno nocturno 20:30 a2 8:10 hrs.

- Titulo de Licenciado en Enfermeria o de Enfermera a
nivel Técnico.

- Certificado expedido por Institucion oficial reconacida
que acredite la especializacion de Enfermera Quirdrgica
en cursos con duracion minima de 10 meses.

- Conocimientos de la organizacion vy funcionamienta de!
LM.S.S.

- Conocimiento de la Ley de! Seguro Social Y Ssus
reglamentos.

- Conocimiento del Contrato Colectivo de Trabajo y
Reglamentos especiales de actividades, de Escalafon,
Interior del Trabajo, requisitos, relaciones de mando y

actividades consignadas en el tabulador,
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Relacicnes de Mando:

Subordinados:

Funciones:

Directas de la Jefe de Piso.

Enfermera General,

Auxiliar de Enfermera.

- Es responsable de ia atencion de Ia enfermeria
quirdrgica que requiere el paciente antes, durante, e
inmediatamente después del acto operatorio, mientras
éste permanezca en la sala de operaciones.

- Solicita al paciente, por conducto de la enfermera
circulante.

- Se presenta personalmente con el paciante,

- Identifica ai paciente en la sala de operaciones.

- Prepara y dispone equipos y materiales estériles y no
estériles que requisre la cirugia.

- Debe participar con el personal médico durante el acto
quirdrgico y no abandonar la sala mientras Ia paciente
permanezca en eila.

- Vigila y evita maniobrar de posible contaminacién.

- Dispone y cuenta el instrumental junto con la enfermera
circulante, antes de iniciar el acto quirdrgico, antes de

cerrar cavidad.
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- Al final del acto quirirgico, elia es la responsable de
informar la cuenta completa.

- Mantiene en todo momento el campo, instrumental y
equipo estéril, limpio y en orden.

- Realiza los procedimientos establecidos para los casecs
sépticos y de defuncién transoperatorios, asi como la
correspondiente a toma, conservacién y tramite de
biopsias y piezas anatdmicas

- Al terminar la intervencién quirtrgica, solicita la limpieza
de la sala y la deja en orden.

- Substituye a la Enfermera Jefe de Piso, asignada al

departamento, en su ausencia.

ENSENANZA:

- Colabora con la Enfermera Jefe de Pisc en ia
identificacion de necesidades de capacitacion y
elaberacion de los programas respectivos.

- Participa en el desarrollo de los programas de
ensefanza y capacitacion del personal del departamento
y de la Unidad.

- Se supera profesional y personatmente.




INVESTIGACION:

- Colabora en el desarrollo de los proyectos de

investigacion,

TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

- Realiza labores técnico-administrativas inherentes a su
categoria.

- Colabora con la Enfermera Jefe de Piso en las funciones
técnico-administrativas del departamento.

- Recibe y entrega a las pacientes con la informacién
Correspondiente  a su tratamiento, evolucién vy
procedimientos efectuados, en la sala de operaciones,

- Antes de la intervencidn, solicita en la CEYE el
instrumental que requiere, mediante el vale
correspondiente. Durante la misma, lo hace a través de Ia
enfermera circulante.

- Verifica que se registre el consumo de materiales en las
formas establecidas.

- Realiza el aseo, arreglo, preparacién y entrega del
instrumental y equipo utilizados.

- Efectia los registros correspondientes relacionados a

pacientes y CONsSumMos.
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- Prepara la sala de operaciones en coordinacion con la
enfermera circulante, para reiniciar el ciclo.

- Informa a sus jefes inmediatos, los aspectos relevantes
en |a realizacion de su trabajo.

- Participa en la elaboracién o aciualizacién de ios
manuales o instructivos del departamento, que le indique

el jefe inmediato.
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Nombre del Puesta:

Ubicacién:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

ENFERMERA GENERAL

Enfermera general.

Hospital General de Zona.

Unidad de Toco-Cirugia.

Turno matutino 7:00 a 15:00 hrs.

Tumo vespertino  14:00 a 21:30 hrs.

Turno nocturno  20:30 a 8:10 hrs.

- Titulo profesional de Técnico en Enfermeria, expedido
por una Institucién oficial reconocida y registrada en la
Direccion General de Profesiones,

- Conocimientos de la organizacion y funcionamiento del
IM.8.S.

- Conocimiento de la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos.

- Conocimiento del Contrato Colective de Trabajo y
Reglamentos especiales de actividades, de Escalafén,
Interior del Trabaijo, requisitos, relaciones de mando y
actividades consignadas en el tabulador,

- Camprobacian de buenas antecedentes.

- Condicion fisica normal.
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Relaciones de Mando:

Subordinados:

Funciones:

- Edad de 24 a 35 afios.

- Haber tomado curso de capacitacion de ingreso.
Directas de la Jefe de Piso.

Directas de la Enfermera Especialista.

Auxiliar de Enfermera.

- Es responsable de la atencion en enfermeria de las

pacientes que le sean asignadas.

Asistenciales en admisién:

- Recibe a la paciente proveniente de admisién
administrativa,

- Ayuda y orienta a fa paciente.

- Se presenta por su nombre con la paciente.

- Recaba los datos generales, toma los signos vitales de
la paciente y los registra en el expediente clinico.

- Se coordina con el médico en la atencién a la paciente.

- Ayuda a la paciente para la exploracién ginecoldgica.

- Cumple las indicaciones médicas y efectiza los registros
consecuentes.

- En caso que la paciente amerite o no hospitalizacion, Io

comunica a la asistente social de admisidn.
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- Si se requiere hospitalizacién, identifica a la paciente,
anota los datos y los fija en la mufieca derecha de Ia

misma.

Asistenciales en sala de trabajo de parto:

- Se presenta con la paciente.

- Realiza la historia clinica de enfermeria para elaborar sy
plan de atencion.

- Ayuda y orienta a la paciente sobre su estado de sajud.

- Coordinarse con el médico para la exploracién

- Auxiliar a la paciente para la explbracién.

- Verifica que se cumplan las indicaciones del médico o
cumple con éstas.

- Vigila la evolucion de ia paciente durante su estancia en
la sala de trabajo de parto.

- Supervisa que la paciente sea trasladada en el momento
adecuado o colabora en su transporte a la sala de
expulsién o a quirdfano.

- Trata a la paciente con respeto y amabilidad.
Asistenciales en sala de expulsién:

- Recibe a la paciente con sus documentos y verifica

identidad.
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- Ayuda a la paciente a instalarse en ta mesa de
expuisidn.

- Aclara las dudas de la paciente.

- Prepara el equipo e instrumenta! necesarios.

- Participa con el médico en la atencién a la paciente yle
informa de su avance.

- En casos de parto, recibe al recién nacido y lo atiende
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

- Informa y ensefa a la paciente sobre el estado de su hijo
- Procede a la identificacidn del recién nacido de acuerdo
con las normas de enfermeria vigentes.

- Satisface las necesidades de salud de la paciente.

- Cuida que la paciente sea tratada con dignidad y
respeto.

- Ayuda a la paciente para su traslado al drea indicada.

- Traslada al recién nacido af drea indicada.

- Elabora las notas correspondientes en el expediente
clinico.

- Trata a la paciente con respeto y amabilidad.
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Asistenciales en recuperacién:

- Recibe a la paciente con expediente clinico y verifica su
identidad,

- Verifica y registra los signos vitales y las condiciones
generales (sangrado, diuresis y otros).

- En caso de alteraciones de las condiciones vitales de la
pacients, lo comunica al médico.

- Se coordina con el médico cuando se requiera.

- Cumple con las indicaciones médicas.

- Al dar de alta a la paciente gestiona su trasiado a piso.

ENSENANZA:

- Participa en las actividades académicas del hospital y
del departamento que le sefialen las autoridades.

- Se capacita y adiestra al personal auxiliar en el manejo y
conservacion del instrumental, aparatos electromédicos e
instalaciones, con base en los instructivos

correspendientes.

INVESTIGACION:
- Realiza y/o participa en los programas de investigacion

del departamento y de la Jefatura de Enfermeras.
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TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

- Al recibir a la paciente, |a registra en la libreta de control,
anotando todos fos datos que se solicitan.

- Solicita dotacicnes de ropa, medicamentos, instrumentat,
material de consumo, papeleria y otros articulos.

- Participa en las revisiones periddicas de aparatos,
instrumental e instalaciones que realiza el departamento
de Mantenimiento.

- Verifica que el uso del equipo y mobiliario de Ias salas
de admision, de trabajo de pafto, de expulsién y de
reécuperacién se efectien segun las normas establecidas,
con especial cuidade en los casos sépticos.

- Registra los datos en las formas oficiales especificas.

- Sustituye a la Enfermera Jefe de Piso asignada a la
Unidad en su ausencia.

- Verifica el aseo del equipo y mobiliario de la Unidad.
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Nombre del Puesto:

Ubicacién:
Departamento:

Herario:

Requisitos:

AUXILIAR DE ENFERMERIA

NG DEBE
BIBLIBTECA

Auxiliar de Enfermera

Hospitai General de Zona,

TESIS

Unidad de Toco-Cirugia.

ESTA
R Bt 14

AU

Turmo matutino 7:00 a 15:00 hrs,
Turno vespertine  14:00 a 21:30 hrs.
Turno nocturne  20:30 a 8:10 hrs.
- Certificado de Instruccién Secundaria o Prevocacional.
- Certificado expedido por Institucién reconocida de
Auxiliar de Enfermeria, en curso con duracién minima de
10 meses,
- Examen de capacidad Y ejecucién practica de las
latores a su cargo.
- Conocimientos de la organizacidn y funcicnamiento del
LM.S.S.
- Conocimiento de la Ley del Seguro Sccial y sus
reglamentos.
- Conocimiento del Contrate Colectivo de Trabajo y
Reglamentos especiales de actividades, de Escalafén,
Interior del Trabajo, requisitos, reiaciones de mando y
actividades consignadas en el tabulador.
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Relaciones de mando:

Funciones:

- Comprobacidn de buenos antecedentes.

- Condicién fisica normal.

- Edad de 18 a 40 afios.

- Haber tomado el curso de capacitacion de ingreso.
Directas de la Jefe de Piso.

Directas de la Enfermera Especialista.

Directas de la Enfermera Genaral.

- Bs corresponsable de ia atencién de enfermeria de las
pacientes que le sean asignadas.

- En ausencia de la enfermera general, la sustituye.

Asistenciales de admision:

- Prepara a la paciente en ei cubiculo de exploracion
(aseo vulvovaginal, tricotomia de la region vulvoperineal).
- Auxilia a la enfermera especialista o general en [a
exploracién fisica.

- Identifica |a ropa y los objetos personales de la paciente,
y los entrega a los familiares. En ausencia de éstos, al
responsable de la Unidad Hospitalaria.

- En caso de internamiento, acompana a la paciente al

area que se le indigue.
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Asistenciales en el trabajo de parto:

- Colabora en la instalacion de la paciente en la cama
correspondiente.

- Cumple con las indicaciones médicas una vez valorada
la paciente.

- Auxilia a la enfermera generai en los procedimientos de
enfermeria.

- Colabora en el traslado de la paciente al area que se le

indigue,

Asistenciales en sala de expulsion:

- Colabora en la instalacién de la paciente en la mesa de
expulsion.

- Participa en la preparacion de equipo e instrumental
necesario.

- Participa en la atencién médica de ia paciente.

- En caso de parto, participa en la atencion del recien
nacido de acuerdo con los procedimientos establecidos.

- Elabora la identificacion del recién nacido de acuerdo
con las normas de enfermeria establecidas.

- Acompadia a la paciente y al recién nacido en su traslado

al area que se le indique.

31




Asistenciales en recuperacién:

- Recibe e identifica a la paciente con expediente clinico.

- Toma y registra signos vitales y condiciones generales,
efectuando los registros correspondientes.

- Realiza los procedimientos de enfermeria necesarios.

- En caso de alteracion de las condiciones vitales, lo
comunica al médico.

- Se ceordina con la enfermera general para realizar los
cuidados.

- Cumple con las indicaciones médicas una vez valorada
la paciente.

- Acompana a la paciente al drea que se le indigue.

ENSENANZA:
- Asiste a cursos de capacitacién indicados por ias

autoridades correspondientes.

INVESTIGACION:

- Colabora en los frabajos de investigacion del

Departamento y de la Jefatura de Enfermeras.
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TECNICO-ADMINISTRATIVAS:

- Colabora en la elaboracién de requisiciones de ropa,
medicamentos, instrumental, material de consumao,
papeleria y otros articulos.

- Participa en el aseo del equipo y mobiliario de las salas
de admisién y de trabajo de parto.

- Recibe y entrega medicamentos, equipo, instrumental y
material de curacién de! area.

- Sustituye a la enfermera general en su ausencia.
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Nombre del Puesto:

Ubicacién:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

ASISTENTE MEDICA

Asistente Médica.

Hospita! General de Zona.

Unidad de Toco-Cirugia.

Turno matutino 7:00 & 15:00 hrs.

Turno vespertino 14:00 a 20:30 hrs.

Turno nocturno  20:30 a 7:30 hrs.

- Certificado de instruccion secundaria o prevocacional,

- Certificado expedido por Inst{tucién recanocida que
acredite la especializacidon de su actividad o su
equivalente a satisfaccion del Instituto.

- Examen de capacidad y ejecucion practica de las
funciones a su cargo.

- Conacimientos de la organizacién y funcionamiento del
LM.8.8.

- Conocimiento del Contrato Colectivo de Trabajo vy
Reglamentos especiaies de actividades, de Escalafén,
Interior del Trabajo, requisitos, relaciones de mando y
actividades consignadas en el tabuiador.

- Edad: de 20 a 35 arios.
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Relaciones de mando:

Funciones:

- Sexa: femenino.

- Haber tomado curso de capacitacién de ingreso.

Directas de la Coordinadora de Asistentes Médicas.

En admisién:

- Recibe a la paciente, la registra en la forma 4-30-29 y
elabora las formas oficiales de acuerdo con las normas
establecidas.

- ldentifica a la paciente mediante la tarjeta de afiliacién y
solicita la verificacion de Ja vigencia de derechos.

- En caso de ser derechohabients y carecer de pase,
orienta a la paciente y sus familiares para la obtencion del
comprobante de vigencia de derechos y procede a
elaborar y requisar la carta de obligacion de pago.

- En caso de no ser derechohabients, por indicacion
médica elabora carta de obligacién de pago.

- Cuando se le indica, elabora la pulsera de identificacion
y la fija en la murteca derecha del paciente.

- Solicita el expediente clinico al archive cuando éste exija
en [a Unidad y lo glosa a los documentos de admisién.

- Por indicacion médica, asigna cama en &rea de
hospitalizacién y efectia los registros y tramites

correspondientes.
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- Orienta a los familiares, informa de cama de
hospitalizacién asignada y entrega pase de visita y
valores.

- Informa a los familiares sobre el estado de la paciente
cuando fo soliciten.

- Verifica la hospitalizacion o el alta de la paciente de
acuerdo con las indicaciones del médico, e informa a los

familiares.

En la sala de trabajo de parto (hospitales de Gineco-
Obstetricia):

- Elabora las tareas de identificacién.

- Registra la hora de ingreso de la paciente en el libro o
forma correspondiente.

- En coordinacién con enfermeria, asigna cama a cada
paciente en [a sala de trabajo de parto.

- Solicita Ja cama de hospitalizacién a la asistente social
de admisioén.

- En caso de ser parto, cuando se le indica, elabora las
tiras de identificacion de la madre y del recién nacido.

- Comunica a admisién o a informes del estado de salud

de madre y producto.
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ENSENANZA:

- Participa en los cursos de Capacitacién y ofros que

indiquen Ias autoridades correspondientes.
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AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINAS

Nombre del puesto:
Ubicacién:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

Auxiliar Universal de Oficinas.

Hospital Genera! de Zona.

Unidad de Toco-Cirugia.

Turno matutino: 7:00 a 15:00 hrs.

Turno vespertino 14:00 a 21:30 hrs.

- Certificado de instruccion secundaria o prévocacicnal.

- Certificado de carrera comercial o su equivalente que
incluya las materias de Redaccién y Documentacién,
Mecanografia, Taquigrafia, Archi\‘ronomia y Equipos de
Registro y nociones de Contabilidad.

- Examen de capacidad y ejecucién practica de las
labcres a su cargo,

- Conocimientos de la organizacién y funcionamiento del
LM.S.S

- Comprobacién de buenos antecedentes.

- Condicién fisica normai.

- Edad de 16 a 30 afios.

- Haber tomado el curso de capacitacién de ingresos.

- Capacitacién previa al ingreso sobre operacién de
maquinas y equipos de oficina.
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Relaciones de mando:

Funciones:

Directas del Jefe de Archivo Clinico.

- Desempefia las labores técnico-administrativas
inherentes a la categoria.

- Codifica, clasifica, forma expedientes, glosa, solicita y
efectia préstamos de documentos Y expedientes, y opera
catalogos y equipos de registro.

- Lleva registros de entradas y salidas, altas y bajas,
cambios y movimientos, de personas, dinero, wvalores,
adscripciones, documentos y objetos diversos.

- Recibe, distribuye y archiva correspondencia,
solicitudes, tarjetas, formas, his;:orias clinicas y otros
documentos de acuerde con el sistema adoptado por el
departamento.

- Captura en la computadora la documentacién e
inforrmacion estadistica retacionada con el departamento.

- Toma dictados y los transcribe a computadora. Prepara,
registra y envia comespondencia, formas y otros
documentos,

- Participa en el levantamiento de inventarios.

- Atiende Hamadas telefénicas.

- Opera el equipo de oficina.
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- Elabora las requisiciones periddicas de papeleria e
implementos de oficina.

- Atiende requerimientos del departamento, y a
derechohabientes y al pablico en forma directa o por otros
medios de comunicacién para informar, aclarar, orientar,
recibir y entregar solicitudes de informacion, servicios y

documentos.




AUXILIAR DE SERVICIOS DE INTENDENCIA

Nombre del puesto:
Ubicacién:
Departamento:

Horario:

Requisitos:

Relaciones de mando:

Funciones:

Auxiliar de Servicios de Intendencia.

Hospital General de Zona.

Unidad de Toco-Cirugia.

Tumo matutino; 7:00 a 15:00 hrs.

Turmo vespertino:  14:00 a 21:30 hrs.

Tumo nocturno:  20:30 a 8:10 hrs.

- Certificado de Instruccién Primaria.

- Conocimientos de la organizacién y funcionamiento del
[M.8.8. -

- Conocimientos de la Ley del Seguro Social y sus
Reglamentos.

- Comprobacién de buenos antecedentes.

- Condicidn fisica normal.

- Edad de 16 a 30 afios.

- Haber tomado el curso de capacitacién de ingreso.
Directas del Oficial de Servicios de Intendencia.

- Realiza las labores técnico-administrativas inherentes a

la categoria.
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- Usa uniforme de quiréfano, botas y cubrimientos en cara
y cuello cuande se encuentren en sala de partc, de
expulsidn, quiréfano y de recuperacion.

- Recibe indicaciones técnicas del oficial de servicios de
intendencia asignado al piso.

" - Recibe indicaciones de la Enfermera Jefa de Piso
asignada al Departamento de Toco-Cirugia en cuanto a
prioridades de aseo.

- Realiza la limpieza de las areas del departamento de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

- Mantienie limpias las areas de circulacién, asi como los
muebles y equipos instalados.

- Recoge ropa y la clasifica, cuenta y selecciona; efectia
los registros necesarios, su transporte y descarga.

- Colabora en la colocacion de pacientes en la mesa de
operaciones.

- Traslada muebles y equipo del area, y efectia su
acomodo.'

- Mantiene las camilias en la zona de guarda de camillas
cuando no estén en uso.

- Utiliza los equipos, accesorios y materiales de aseo de

manera éptima.




- Comunica descomposturas y deterioros de las
instalaciones, equipos y accesorios.
- Recoge, carga, traslada y entrega al departamento

articulos de los aimacenes y farmacia en una refacidn.
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TECNICO DE CONSERVACION

Nombre del puesto: Técnico A. en Equipos Médicos.
Ubicacién: Hospital General de Zona.
Departamento: Unidad de Toco-Cirugia.

Horario: Turmo matutino: 7:00 a 15:00 hrs.

Tumno vespertino:  14:00 2 21:30 hrs.

Requisitos: - Certificado de Instruccion Secundaria 0 Prevocacional.
- Certificado expedido por institucién reconocida, que
acredite la especializacién de su actividad, en cursos con
una duracion de 6 meses.
- Licencia de manejo.
- Haber aprobadoe un curso de capacitacién sobre
conacimientos, habilidadas o destrezas y
responsabilidades sobre [a categoria.
- Conocimientos sobre (a organizacion y funcionamiento
del LM.S.S.
- Conocimiento sobre la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos.
- Conocimientc del Contrato Colectivo de Trabajo y

Reglamentos especiales de actividades, de Escalafdn,

94




Relaciones de Mando:

Funciones:

Interior de Trabajo, requisitos, relaciones de mando y
actividades consignadas en el tabulador.

Directas del Jefe de Conservacion, del ingeniero o del
Encargado de Conservacién, referente a aspectos
técnicos, asi como sistemas y normas de trabajo.

- Reparar y mantener en 6ptimas condiciones para sy uso
el equipo de accesorios, muebles e inmuebies.

- Conducir vehiculos para realizar actividades

relacionadas con la conservacién y Unidades Periféricas.
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CONCLUSIONES

Ef manual de organizacién es una herramienta administrativa de gran utilidad,
necesaria para el logro de los objetivos de una Dependercia o Institucion, que tiene
como propdsito dar una atencién de calidad, mediante la especificacion del criterio

de actuacién de cada uno de los integrantes del grupo de salud.

La elaboracién de este Manual requirid de la recopilacién de datos de
diversos documentos institucionaies normativos, lo que origind cierto grado de
dificultad al inicio por no existir ningdn Manual de Organizacién en el Hospital,
seguido por el andlisis y revisidn de algunas que ya existeﬁ dentro del IM.S.S.; este
analisis me permitié darme cuenta de algunas normas ya obsoletas en las que se
establecen las funciones de enfermeria como una auxiliar del médico.

El presente tiene como finalidad que tanto directivos como personal medico y
especificamente el personal de Enfermeria asuma su responsabilidad como
profesional si bien es cierto que medicina y enfermeria se complementan y apoyan
mutuamente cada uno de estos 2 grupos de profesionales tienen amplio
conocimiento de las funciones y actividades que le competen.

Las normas que se han usado desde siempre en la institucién actualmente estin en
procesc de modificacidn, aun no estan autorizadas oficiaimente, pero considero que
a partir de este Manual espero se pueda realizar las medificaciones pertinentes,

denotande la profesionalizacion de Enfermeria en el cambio de actividades y
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actitudes encaminadas a la atencién de la paciente Gineco-Obstétrica basada en un
diagnéstico y plan de atencién, fundamentado en conocimientos tedricos, cientificos,
tecnicos humanisticos que favorezca el cambio de rof que actualmente desemperia
la enfermera, y ilegue a ser una profesional con capacidad de critica y autonomia en

lo que a su gjercicio le compete.

Lograr esto en el personal que esta a mi cargo seria la mayor satisfaccion de haber

realizado este trabajo para titularme.




SUGERENCIAS

1. Darse a conocer a todo el personal de la Unidad.

2. Debera estar al alcance de todo el personal de la Unidad.

3. Deber3 actualizarse cada afio o antes por razén necesaria.

4. Elaborar el Manual de Organizacion del Hospital.
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