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INTRODUCCION -

INTRODUCCION

Toda empresa cualquiera que sea su magnitud para poder funcionar con eficiencia, requiere
de recursds de caracter material, técnico, financiero y humano, los cuales, si no son
correctamente seleccionados, integrados y desarroliados, limitaran en gran medida los
resultados de calidad y eficiencia que se esperan alcanzar.

Es asi, que el presente trabajo estd inspirado en la obra de A. Jiménez, que plantea a través
de un eficaz método la Seleccién de los Recursos Humanos.

La Seleccion por Objetivos tiene como fin elegir al candidato mas adecuado para el puesto
que se requiere cubrir, por medio de sus valiosas herramientas como son el Andlisis de
Puesto de triple relacidén de contingencias del cudl se obtiene la descripcion de las
actividades del puesto con una gran exactitud en la ejecucidon; asi como politicas,
conocimientos y manejo de magquinaria, siendo la base sobre la cudl se elabora la ficha de
puesto que es la condensacion de los requisitos minimos que se pretenden cubrir. En la
Solicitud Ponderada se le dan valor a las respuestas del candidato, y por ultimo estd una
Prueba de Conocimientos.

Una vez aplicadas todas estas herramientas, se lleva a cabo el disefio funcional A.B.C. que
consta de tres fases, ia fase A, consiste en observar al candidato durante catorce dias y
establecer una linea base de actividades. En la fase B se le dan a conocer al candidato sus
errores y aclertos durante la ejecucidén de las actividades, y la fase C, es continuar la
observacién del candidato por trece dias, y tomar la decisién en base al aumento,
disminucidén o constancia de las actividades para que el individuo sea contratado o
despedido. ’

De tal forma, la presente investigacion tiene como objetivo “probar Ia validez predictiva de la
Seleccion por Objetivos en una Clinica Privada en el Puesto de Enfermera General *.

SELECCION POR OBJETIVOS o 1



INTRODUCCION

Con esta tesis se pretende difundir el modelo de Seleccion por Objetivos como una
altemativa objetiva y eficaz para la seleccion de personal, esperando que las empresas la
adopten como propia y que los futuros estudiantes se interesen por este enfoque. Y la mejor
forma de que ésto suceda es invitdndolos a que lean detalladamente el presente trabajo.

SELECCION POR OBJETIVOS - . . L2



SELECCION TRADICIONAL




CAPITULO ¢ SELECCION TRADICIONAL

1.1 ANTECEDENTES DE LA SELECCION TRADICIONAL

Siendo la Psicologia un campo nuevo de investigacion cientifica, una de las ramas mas
jovenes de ésta es la Psicologia Industrial, la cudl es la tecnologia derivada de la ciencia
psicolégica en su aplicacién para resolver y analizar las relaciones funcionales en las

operaciones del trabajo.

Desde el establecimiento de la Psicologla como una empresa cientifica con Wundt en 1879,
los investigadores centraron su atencién bdasicamente en la busqueda de principios
generales aplicables a todas las personas. Lo que estos cientificos deseaban encontrar eran
los métodos cuantitativos para evaluar la inteligencia general.

En Francia Alfredo Binet consideré que para medir la inteligencia se deben encontrar los
medios que permitan evaluar como se comportan los individuns frente a tareas que
requieren razonamiento, juicio y solucién de problemas. Con esto en 1905 junto con Tedfilo
Simon publicd la escala real de inteligencia antecesora de todas las pruebas actuales.

La Psicologia Cientifica tiene unos 100 afios de iniciada, en cambio la Psicologia Industrial
fue fundada formalmente a principios def siglo xx. Es dificil precisar e! origen y el fundador
de una disciplina, pero la Psicologla industrial al profesor Walter Dill Scott quién en 1901 se
pronuncid en favor de las aplicaciones de la Psicologla, a la publicidad. A instancia de la
industria de la publicidad Scott escribio otros articulos méas importantes y en 1803 , escribié
“The Theory of Adversing”, libro que suele considerarse como el primero que trata al mismo

tiempo sobre Psicologia y un aspecto del mundo laboral .’ BRI

' Gilmer. 'Tratado de Psicologia Industrial*. 1876

SELECCION POR OBJETIVOS - 3



CAPITQLO A’ SELECCION TRADICIONAL

Por otra ‘parte en 1913, aparecid un segundo iibro titulado “The Psichology of Industrial
Eficiency” del autor Hugo Miinsterberg un psicdlogo aleman que enseiiaba en la Universidad
de Harward. Esta obra versa sobre los campos de la Psicologia Industrial en te'rminqs
mas amplios, ademas provocé en la industria noteamericana una aceptacidn de ia disciplina
psicoldgica, misma gue ha contribuido en el sefialamiento del tipo del cambio producido por
el desarrollo industrial como predecir y prescribir cuales son las medidas que deben de ser
adaptadas, para el desarrollo de los recursos humanos. Siendo este autor el primero que
aprecid la importancia de comparar los resultados de los tests conun criterio.?

La Psicologia Industrial surgid por primera ocasion a raiz de la imperiosa necesidad de
resolver un problema practico, luego las constantes crisis y exigencias estimularon su
desarrollo. La gerencia industrial tendid a considerar el trabajo predominantemente como un
costo de produccién. No habia instruccién formal a los nuevos empleados, se les decia
solamente que fueran a trabajar sin darles referencia alguna de lo que consistia e! trabajo y
Que preguntaran lo quer necesitaran saber al obrero que estaba trabajando junto a él.

Frecuentemente se seleccionaba a los nuevos empleados por métodos que no daban otro
resultado que un tanteo para colocar al hombre que se necesitaba para un trabajo concreto.
Como por ejemplo, contratar al personal a la puerta no contaba con la menor garantia de
que los hombres recibidos fuesen a resultar buenos empleados; la Grafologia que hacia uso
de la personalidad a base de las caracteﬂsticas de fa escritura, la Fisionomia donde hacian
juicio de la personalidad con base en la forma de la cara y cabeza, la Frenologia donde se
hacla juicio de la personalidad con base en el contorno del craneo y la Astrologla donde
hacian juicio de la personalidad relacionando los astros y la fecha de nacimiento.?

!Schultz. “Psicologia Industrial* 1985.
*Tiffin, “Psicologia Industrial” 1886.
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CAPITULO | SELECCION TRADICIONAL

Los que crearon la historia del personal y su seleccién fueron un grupo de hombres de |
negocios, que se dedicaban a la venta de seguros, donde surgid ia idea para mejorar la
saleccion de las personas que iban a introducirse en el mundo de los saguros.

Entre una de las contribuciones importantes se encuentra !a de Scott y Woods (1917) con
su publicacién “Aportaciones a la Seleccidn de Vendedores” donde se establece el modelo
de practica e investigacidon de seleccion que siguieron los psicologes industriales y
comerciales de esa época.

» En primer lugar, debia complementarse un protocolo o registro de la historia personal
donde se hacia una compilacion de forma organizada de lo que parecia ser mas
importante del adiestramiento inicial, el ambiente y fa experiencia de cada uno.

» E£n segundo lugar, se enviaba una carta a los patrones anteriores para determinar su
opinion sobre el desempefio del candidato, conducta y habitos personales, asi como su
adecuacion al puesto de ventas.

= En terceriugar, habia una Escuela de Entrevista y

+ En cuarto lugar se tenia un impreso clasificatorio del entrevistado, ambos elementos
constituian la base del sistema clasificatorio personal de Scott, un sistema destinado a
reducir e! tiempo de la entrevista haciendo que el entrevistado concentre su atencién en
unos cuantos rasgos esenciales caracteristicos del buen vendedor.

Antes de la Primera Guerra Mundial, la Psicologia Industrial era una rama que luchaba por
su existencia, rechazada friamente por la Industria a !a que procuraba servir io mismo que
por la ciencia psicol6gica de la cudl procedia. La poca actividad que se lievaba a cabo giraba
alrededor de Ia aplicacién de los principios psicologicos generales a los diversos problemas
industriales. '

SELECCION POR OBJET{VOS s



CAPITULO | SELECCION TRADICIONAL

_Para la Primera Guerra Mundial en 1917, se com)oca en sesion a la Asociacidn Psicoldgica .
Americana (siendo el director Yerkes) para buscar como los psicélogos podrian resultar més
utiles en el conflicto bélico. Una de las actividades a realizar, consistia en elaborar un
programa mediante el cual estuviera el ejército en condiciones de eliminar a los elementos
que mentaimente fueran ineficientes para realizar el servicio militar y seleccionar a ios de
mayor capacidad para su ascenso a la oficialidad. Por lo que se prepararon dos tests: "a"
para los hombres cultos, "b" para los iletrados. Posteriormente se revisaron los tests "a” y 'b"
credndose el Army Alpha y Army Beta. En esta etapa Scott dijo que el mejor modo que
tenian los psicélogos para contribuir al esfuerzo bélico era trabajar en la seleccion de
oficiales, estableciendo un programa para el personal del ejército el cudl incluia un conjunto
de tarjetas de calificacion en las que se registraban las calificaciones para el servicio militar
de cada uno de los soldados en cuestion, entre otras cosas.

Ei éxito del Army Alpha y del Beta indujo de inmediato a desarrollar otros tests destinados a
fa seleccidn de los candidatos a oficiales y a recibir adiestramiento de pilotos; asi como para
ofras clasificaciones militares en que se requerian habilidades especiales. Fué
extremadamente dificil formutarlos ya que se carecia de precedentes al respeclo pero atn
asi losy psicologos de entonces lograron dar una solucion adecuada. Esta experiencia miiitar
sentd las bases de una dindmica proliferacion de las actividades de la Psicologia Industrial
una vez terminada la guerra.

En 1919, se cred la Scott Company siendo ésta la primera organizacion en consultar sobre el
personal, adaptando al uso civil Ia idea de las fichas de calificacion de los soldados y
oficiales, instalando y organizando completamente departamentos de personal, al igual que
se desarrollé la idea de que el trabajador y su tarea formaban juntos una idea integral. Esto
establecio las pautas de lo que hoy se conoce como la modema administracién de personal.
El pablico, los negocios, los sistemas escolares y otros organismos que utilizaban métodos
de clasificacion y seleccién se dieron cuenta de la Utilidad de 16s tests y de inmediato
solicitaron técnicas mas variadas y proyectos para realizarlas.

SELECCION POR OBJETIVOS G



CAPITULO || SELECCION TRADICIONAL

Se inicié asi un amplio e intenso programa de tesls psicolégicos en las escuelas publicas, en
la industria y en la milicia, muchos de los cudles siguen aplicandose en forma sistematica e
incluso a veces se abusa de ellos. Asi pues, la aportacion de los primeros psicdlogos
industrialés fue centrarse en lo que conocemos hoy como psicologia del personal, la cudl
versa sobre la seleccion y asignacion del individuo idéneo en el puesto apropiado.

Pocos afios después de la Primera Guerra Mundial se fundé la Psychological Corporation
con el objeto de desarrollar y distribuir pruebas psicoldgicas, asi como proporcionar
servicios consultivos a organizaciones industriales.

El campo de la Psicologia Industrial se amplio  considerablemente en 1924 con el
advenimiento de la mas famosa serie de trabajos realizados en ella. Se les llama estudios de
Hawthome por haber sido efectuados en la planta Western Electric Company, situada en
Hawthome. Estos estudios de investigacion abordaron problemas mas complejos acerca de
las relaciones, el espiritu de equipo y la motivacion. Los estudios tenian la finalidad de
determinar la relacion entre las condiciones de trabajo (como iluminacion y temperatura) y la
eficiencia del trabajador expresada por {a incidencia de fatiga y monotonia. Al igual que se.
expusieron preguntas y se suministraron métodos abundantes a la vez que algunas
soluciones o algunos problemas que concemian a las actividades, comunicacion, direccion y'
estructura de las organizaciones*.

La Segunda Guerra Mundial, estimuld atin mas el crecimiento de esta técnica, en muchas
direcciones nuevas pero aun practicas. A causa de la gran complejidad de ias guerras y de
la urgente necesidad de una rapida movilizacion, el entrenamiento obtuvo un lugar justo con
la seleccidn y colocacién como temas de interés central y finalmente como resuitado de
muchas presiones convergentes. Las dreas de organizacion y del consumidor empezaron a
desarrollarse.

* Gilmer, Op.Cit 1 P4g 3.
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CAPITULO | SELECCION TRADICIONAL

Aunque ambas habian recibido alguna atencién a lo largo de los afios, su aparicion en la
década de los 60's como especialidades en pleno desarrollo did al campo un empuje tedrico
muy importante.

A medida que la industria acepta la contribucién de los psicélogos, se ha llegado cada vez
mas a consultar al psicologo industrial respecto de las cuestiones que conciernen a todos
los aspectos de una empresa. Mientras que inicialmente el campo permanecié restringido al
estudio de la conducta de los empleédos. hoy dia se ha ampliado hasta comprender
estudios del comportamiento de gerentes y consumidores. Asi también, mientras que los
primeros psicélogos industriales se limitaban a estudiar el comportamiento dentro del
contexto, hoy se abarcan consultas que dan por resuitado el cambio de las estructuras
organizacionales.

SELECCION POR OBJETIVOS 8



" .CAPITULO | SELEGCION TRADICIONAL

1.2 PROCESO DE LA SELECCION TRADICIONAL

La Seleccion Tradicional implica tener mejores expectativas de un trabajador en el
desempefio de sus actividades dentro de la empresa; por consiguients, la evaluacion debe
realizarse en forma secuencial y precisa contemplando los siguientes aspectos: experiencia
laboral, trayectoria académica y aspectos psicoldgicos.

La seleccion es la serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona adecuada parael

puesto adecuado®. Una vez que se tienen los candidatos probables para ocupar la vac:ante,
se evaltian mediante un conjunto de acciones que pueden ser representadas en el sigu’iente
diagrama: :

T

L Vacante . l . l Evaluacién técnica 4

]

v

Evaluacidn psicolégica
Encuesta socicecondmica ‘}

]

Entrevista profunda . . (

I

k]

Exémen médico . - . t
. Conclusidn’ l

l

Contratacion l

- _Entl‘u\%lutg Inicial

*Grados.  "Induccion; Re ¥ Selecci de Personal® 1988
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“CAPITULD I "SELECCION TRADICIONAL'

1.2.1 VACANTE
Es el momento en el cudl la némina presenta la ausencia del trabajador para desarrollar el
puesto,

.22 REQUISICION .
El psicdlogo al recibir una requisicidn, elabora un perfil psicoldgico y asi, selecciona al
candidato mejor preparado con base en el perfil que resuite de los datos.

Una requisicién de puesto estd formada por los siguientes elementos:

. Fecha en que fue enviada por el departamento que tiene la vacante.
. Area o departamento de donde proviene.

. Puesto o clave

. Fecha a cubrir la vacante

oA W N

. Origen de la vacante: a)Puesto de nueva creacion, b} Personal evenlﬁal, c)Rotacion de :
personal. ’ L

Nivel Jerdrquico al cudl va (Ejecutivo, Medio, Operativo)

Rango de sueldo: de; a

Descripcion del Puesto (actividades principales a grandes rasgos).

Requisitos del puesto (de acuerdo a las politicas del empleo).

a) Sexo

b) Edad

c) Estado Civil

d} Domicilio

. 8) Escolaridad
f} Experiencia : maxima y minima.

© o N o

g) Otras politicas de la empresa.
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CAPITULO | SELECCION TRADICIONAL

10. Reemplazo:
a) A quién reemplaza (nombre). o
b} Puesto. L
«¢) Sindicalizado o no.
d) Otras recomendaciones.

11. Fimas
a) Gerente de drea
b) Jefe de departamento.
c) Director general o de drea.
d) Visto bueno de! Gerente de Relaciones Industriales.

Naturaimente estos datos tienen que proceder de los maestros, encargados, jefes de finea,
_etc., y en las grandes empresas del departamento central de planificacién, que es el que,
con todo detalle, tiene que preparar esta informacién. '

Los puntos de importancia con respecto a la requisicién deben ser definidos con respecto a
las demandas exactas del puesto (el contenido técnico del puesto, ajustdndose a lo
estipulado en la descripcidn del puesto) y definido realistamente con respecto a lo que e!
supervisor de primer nivel cree necesario. :
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PERFIL DEL PUESTQ

El psicdlogo al recibir una requisicidn, debera elaborar un perfil psicoldgico de acuerdo con
las necesidades de la empresa. Cuando se tramita una requisicién al departamento de
personal, deben estar claros los datos del candidato a ocupar el puesto, ya que esta
informacién no es de caracter psicoldgico. Se transcribira {a informacién de manera que
refleje en términos cualitativos y cuantitativos las caracteristicas que debe tener el candidato
ideal para ese trabajo especifico. Estos datos se refieren principaimente a! area intelectual,
de personalidad y habilidad. Las caracteristicas intelectuales estaran determinadas por ios
factores de Capacidad en términos de andlisis, sintesis, nivel de pensamiento, integracién,
organizacién, stc., que el puesto requiera. Las caracteristicas de habilidades, por las
condiciones técnicas determinadas por el tipo de labor que vaya a desempediar. f.as de
personalidad se refieren a los factores intemos, como motivacion, intereses, estabilidad

emocional, juicio, etc.

E! perfit del puesto no consiste solo en conocer la tarea, sino en dar prioridades a las
cualidades, aptitudes y entrenamiento que cada ocupaciéon exige. Debe existir un perfit
espacifico para cada puesto, ya que invariablemente hay diferencias entre profesiones,
cargos, puestos de trabajo, ocupaciones, tareas y aclividades.

Todo perfil debe reflejar como minimo, tanto las condiciones fisicas necesarias para
desemperiar el trabajo, como las caracteristicas psicoldgicas, los conocimientos y la
experiencia que se requiere. Para lograr ésto, podemos basamos en descripciones
adaptadas precisamente a los fines de seleccion, en impresos que podemos utilizar para
flegar a las especificaciones tales como listas y cuestionarios que nos faciliten el preparar
estas descripciones.

E! psicélogo encargado de elaborar los perfiles podra hacerlo de manera mas exacta y
precisa si tienen a la mano una informacion adecuada. Sobre todo, necesita datos respecto
a las caracteristicas humanas que se requieren para obtener e) éxito en el oficic de que se
trate y conocer cudles son los solicitantes que estan adornados de dichas cualidades.
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Los requisitos dq ciertos oficios se determinan con base en el parecer de los individuos que
trabajan en la oficina de empleo. Estos requisitos pueden ser, o no, concretamente
consignados por escrito, La exactitud o validez de los juicios distintos varian segin sea el
trabajo de que se trate. Sin embargo hay muchos oficios cuyas caracteristicas no son tan
ponderables y visibles y uno no puede fiarse de su propio criterio, cémo lo son las
conclusionas acerca de la personalidad, las cuales no son tan palpables.

Un método para determinar las especificaciones del personal, consiste en un analisis
estadistico de los datos del mismo. Este procedimiento requiere que se analicen dichos
datos de un grupo de empleados precedentes, que desempefiaron el oficio en cuestion
anélisis que debe realizarse en relacién con algun criterio de perfeccién y calidad de trabajo;
es decir, a los mejores empleados que hayan ocupado este puesto con anterioridad, y otro
grupo el cudl tendra los datos de empleados no recomendables que hayan ocupado et
puesto.

Posteriormente el psicologo del personal someterd los datos a una prueba estadistica
estandar con el objeto de determinar la probabilidad que pueda haber de que los resultados
hayan sido obtenidos por mera casualidad.

Las caracteristicas de mayor significado, es decir, aquellas cualidades gue nos arrojen
mayor diferencia en cuanto a porcentajes estadisticos, son los que deberan ser recopilados
para integrar el perfil. Este nos sirve para que cuando haya finalizado el proceso de
seleccion, Unicamente se comparen los perfles de cada candidato, con el perfil
comespondiente al puesto que se desea ocupar. Con ello podemos ver en qué medida
coinciden y en qué medida se diferencian. '

Finalmente se recomendara al empresario o directivo en quién esté la decisién, a los tres o
cuatro candidatos cuyos perfiles se acercan mds al deseado, a fin de que éste decida la
Contratacion. : )
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1.2.3 PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

Una vez que se ha logrado una buena descripcion del puesto, que el jefe inmediato
superior 0 encargado ha definido los rasgos que debe reunir el empleado ideal para el
puesto (requisicién), y que se han realizado estudios a fin de describir las caracteristicas
que mas se correlacionan con el éxito en el desempeilo de ese trabajo, y partiendo de los
datos obtenidos (perfil), anteriormente se convoca ia plaza conociendo cuales son sus
caracteristicas y los requisitos que deben reunir los aspirantes a fin de que a partir del
reclutamiento se pueda seleccionar a aquella persona 'que entre todos los candidatos se
ajuste al perfil deseado.

Reclutamiento es la técnica encaminada a proveer los recursos humanos a la empresa u
organizacién en el momento oportuno. Para lograr este objetivo, se debera contar con un
psicélogo ‘reclutador previamente capacitado, el cudl tendréd que recumr a lugares
especificos o bien, utilizar medios de comunicacion o difusion para obtenerios. A estos
lugares se les llama fuentes de reclutamiento, y a los medios de comunicacién o difusién,
como su nombre lo indica, medios de reclutamiento.

El proceso de reclutamiento puede nutrirse de aspirantes procedentes basicamente de dos
fuentes. Por un lado, estén las fuentes jntemas , es decir, aquellas que recurren al personal
actualmente activo en la empresa, entre el cual se busca al trabajador idoneo para ocupar
un puesto mas o menos diferente al que ocupa actualmente. Generalmente se usan las
fuentes intemas para cubrir cargos de cierta responsabilidad, en lo que se conoce como
promocion o ascenso. Esto tiene ventajas, ya que el individuo conoce la emprasa por estar
en ella y no precisara de un tiempo de adaptacion, ni de aprendizaje ajeno a las nuevas
funciones que tenga que desarrollar. Ademas, en !a seleccién se puede afinar mucho mas,
ya que se conocen muchas caracteristicas de los aspirantes gracias al tiempo que llevan en
la empresa.
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Algunas de las fuentes intemas que se consideran de mayor importancia son las siguientes:

Sindicatos

Cartera de Personal

Familiares y Recomendados

Promocién o Transferencia.

Funciona cuando la empresa requiere de personal para una
vacante que entra en el dominio del sindicato.

Son las solicitudes de los candidatos que se presentaron en
reclutamientos anteriores y que son viables pero que no
fueron utilizados por alguna cuestion

Se boletinan las vacantes entre los empleados de la
empresa a fin de establecer contacto con familiares o
conocidos que relinan los requisitos.

Se asciende o se transfiere de un puesto similar a un
trabajador activo de la empresa. Se consideran aspectos de
conocimientos, de aprendizaje y de responsabilidad o la
capacldad para desempeiar el puesto.

Y por otro lado, encontramos las fuentes externas, gue son aquelias que buscan cubrir el

puesto de trabajo con aspirantes ajenos a la empresa y el psicdlogo recurre a alguna en

espacial, tomando en cuenta el aspecto profesional, educativo o técnico.

Entre las mds importantes estdn las siguientes:

Profesionales y Educativas

Asociaciones Profesionales

Son instituciones que se dedican a la preparacion de
profesionales en las distintas dreas cientificas y tecnoldgicas,
tales como  universidades, escuelas  comerciales,
profesionales, tecnoldgicos, institutos, etc.

Cuando se requiere de personal con experiencia en un
determinado campo cientifico, tecnolégico o profesional.
Estas proporcionan informacidn acerca de la experiencia y

" actividades que desarrollan sus miembros.
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CAPITULO | * SELECCION TRADICIONAL

Bolsas de Trabajo . Son organizaciones que se dedican a proporcionar
informacion con respecto a las vacantes en distintas
empresas o centros de trabajo y que prestan sus servicios en
forma gratuita ai trabajador. Ahi se acude y se solicitan
candidatos.

Agencias de Colocacién Son parecidas a Ja bolsa de trabajo, sdélo que éstas se
dedican a atraer candidatos que ofrecen a las empresas y a
éstas les cobran. La tarifa consiste en un mes de salario de la
persona que colocan.

La Puerta de la Calle. Esto ocurre cuando un candidato se presenta sin que haya
existido una forma de aviso para él por parte de la empresa.

Los medios de reclutamiento son aquelios medios de difusion que el psicdlogo utiliza para
dar a conocer un puesto vacante. Estos medios son de gran utilidad por su potencialidad de
difusién, pues penetran en distintos ambientes. Son capaces de transmitir informacidn tanto
a estructuras socioeconémicas bajas, como altas, y también a élites profesionales y
tecnoldgicas, organizaciones de mano de obra o de personal altamente calificado.

Los principales medios son:

s LaPrensa

* Radio y Televisién

* Grupos de Intercambio
* Boletines, etc.
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1.2.4. PRESOLICITUD

La Presolicitud permite apreciar de manera rapida si e candidato cubre con los requisitos
minimos indispensables para cubrir el puesto, al igual que pemnite organizar una buena
cartera. )

La solicitud es un cuestionario debidamente estructurado que contiene los siguientes datos:

» Datos personales proporcionan conocimiento de aspectos especificos de la persona,
como son: nombre, edad, sexo, estado civil, direccion, tetéfono, etc.

« Datos escolares estan relacionados con la preparacion escolar del candidato desde su
inicio hasta su fin; ésto es, si cursé primaria, secundaria, bachillerato, profesional; dénde ,
cuando , etc.

» Experiencia ocupacional proporciona una vision general de la experiencia del candidato
en el desarrollo de una actividad profesional, técniéa o de mano de obra; qué tiempo lo ha
desempefiado, qué otro tipo de actividades ha tenido, etc.

Datos familiares muestran la situacién del candidato en su nucleo familiar, como son:
numero de hermanos, actividades y escolaridad de éstos, posicion que ocupa entre ellos,
etc.

e Datos generales pueden ser de utilidad para la empresa y van de acuerdo con las
politicas, necesidades, stc., de la misma.

1.2.6 ENTREVISTA INICIAL

La Entrevista Inicial tiene la finafidad de corroborar los datos obtenidos en la . solicitud,
ademds permite tener contacto visuat con el candidato. Durante su desarrollo se proporciona’
al candidato informacion con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etc, Es el
primer filtro evaluativo def candidato.
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1.2.6 EVALUACION TECNICA

_La Evalugcion Técnica proporciona datos sobre ‘los conocimientos adquiridos en algun
plante} educativo, institucién o empleo anterior y como éstos son aplicados en el desempeiio
de una labor, de manera que sélo los mejor preparados tienen la posibilidad de seguir en el
proceso de seleccion.

1.2.7 EVALUACION PSICOLOGICA

La Evaluacibn Psicologica retne los datos de capacidad intelectual y emocional det
candidato, Se realiza por baterias psicolégicas que incluyen los sigulentes aspectos:
‘intereses, valores, inteligencia, habilidad (medicién de las aptitudes de acuerdo a las
caracteristicas del puesto) y personalidad.

CONFIABILIDAD Y VALIDEZ DE LOS TESTS PSICOLOGICOS.

La provisién de tests o prusbas psicoldgicx_as que se utilicen en la seleccién de personal,
implica que deben ser vélidas, confiables y debidamente estandarizadas. Que hayan pasado
por un meétodo de ir ién psicoldgica teniendo en cuenta ciertas condiciones como las

9 H

siguientes:

a) Instrumentos con adaptacién previa a nuestra idiosincrasia.
b) Preparacién profesional de quien realiza la investigacién.
¢) Reconocer las cualidades y limitaciones de cada instrumento.
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Con lo anterior se pretende sefialar que las pruebas psicologicas son instrumentos. que
deben cumplir todo un proceso de investigacion adaptado al grupo de individuos que
realizan determinadas tareas en un drea particular de cierta condicion.

Un problema esencial es que los exdmenes tengan validez, que resimente midan las
cualidades que pretenden medir, y también confiabilidad, en el sentido de que fa medicién
sea persistentemente uniforme cuando se aplique en distintas ocasiones.

" Si una prusba psicoldgica no se ha lacionado estadisti e para determinar su
validez y conﬁabilidad, serd imposibie comprobar Ia eficiencia de la prueba, y poder asegurar
que realmente cumpla su funcién. Los pr imientos estadisticos de actualizacién y
validacién de las pruebas, deben probarse contin de rdo a las b

tareas de una misma 4rea, ya que de lo contrario no se estarian los reqL
de| puesto, y como estos procedimientos de investigacién implican de cierto tiempo y
recursos, no se realizan constantemente, lo cuéi implica que las pruebas realmente midan (o
que pretenden, )

Pruebas que tienen éxito en la seleccion de personal, en ciertas tareas no resultan
necesariamente adecuadas para las investigaciones que se pretenden realizar en la
9!abomcién y estandarizacion de las batetfas de pruebas, se llevan meses y ain aftos. Debe
reconocerse claramente que los tests de seleccién general pueden tener gran vaﬁdez para
algunos empleos y poca o ninguna para otros, de hecho, algunos manuales tienden a crear
la impresitn emonea de que el test de seleccién general puede usarse para predecir el éxito
en casi todos los tipos de trabajo industrial.

Por ofra parte, ia tarea de otorgar calificaciones se presenta iguaimente fHena de
complejidades técnicas. El método de fijar un porcentaje minimo para sprobar es absurdo si
no se basa en una nommalizacién de las pruebas que elimine con exactitud razonable a los
verdaderamente incapaces.
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La calificacion minima es Gtil cuando se determina, después de calibrarse la  validez,
confiablidad y estandarizacion, como un medio de limitar la competencia a los candidatos'
realmente elegibles. Como resulta dificil correlacionar el éxito en la prueba con la eficiencia
en el trabajo, la demarcacion de la linea de absoluta incapacidad serd siempre un grave
problema.

Por ultimo, es necesario contar con un equipo de personal bien entrenado o especialistas
que se dediquen a perfeccionar ias pruebas, adaptindolas no solo a los requisitos
especificos de los respectivos cargos, sino también a las caracteristicas autéctonas de
personalidad y cultura, lo cudl resuita como se habia mencionado ya anteriormente de un
precio excasivamente alto.

1.2.8 ENCUESTA SOCIOECONOMICA

La Encuesta Socioecondmica pemnite verificar de una manera directa y objetiva las
condiciones socioecondmicas en las que se desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan
los datos proporcionados por los candidatos en la solicitud y durante la entrevista inicial. Es
de suma importancia conocer el nivel socioeconémico del! solicitante, asi como sus
condiciones de vida, sus relaciones familiares, las referencias personales y del trabajo.

1.2.9 ENTREVISTA PROFUNDA

La Entrevista en la seleccién es para valorar los datos obtenidos en los puestos anteriores;
es decir, a través del curiculum vitae, la solicitud, los exdmenes psicoldgicos, etc.,
informacion que debe ser ordenada y jerarquizada para determinar qué areas quedan poco
claras. Asi mismo, sirve para evaluar el grado de probabilidad de que el candidato se adapte
y funcione adecuadamente dentro de las condiciones relacionadas con el puesto que se
requiere cubrir. ’
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1.2.10 EXAMEN MEDICO

E! Examen Médico se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para
desempefiar su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las personas que lo
rodean.

1.2.11 CONCLUSION

La Conclusién integra los datos obtenidos a través de todo el proceso de seleccién,
analizandose todas las caracteristicas del aspirante, comparandolas siempre con el perfil del
puesto, de tal modo que pueda llegarse a la emisidn de un juicio valorativo sobre la
aceptacion o no aceptacion del aspirante.

La aceptacién constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato.

1.2.12 CONTRATACION

La contratacion es la etapa que formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de
la empresa. Las formas de contratacién estan regidas por la ley federal del trabajo y,
dependiendo de las necesidades especificas de la empresa pueden existir relaciones
laborales de los siguientes tipos:

a. Contrato por obra determinada
b. Contrato por tiempo indeterminado
c. Contrato por tiempo determinado,

Cabe mencionar que no todas las empresas llevan a cabo todos' los pasos anteriormente *
descritos. L R .
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1.3 REVISION DE LAS LliJITACIONES QUE SE HAN PLANTEADO EN MEXICO DE
LA SELECCION TRADICIONAL

Un estudio realizado por Jiménez 1974, demostrd que la Seleccién Tradicional resulta
interesanfe pero poco practica, debido a que sus resultados son poco objetivos, teniendo
limitaciones en las herramientas que utiliza, como son: la entrevista, [a solicitud, as cartas de
recomendacion o referencias y las pruebas que a continuacién se explican brevemente.

Se sostiene que la informacion obtenida en la entrevista con el interesado es
frecuentemente inexacta y estd basada en el juicio del entrevistador quien muchas veces
esta influenciado por las caracteristicas fisicas del candidato®.

Probablemente las diferencias mas importantes que pueden tenerse en una entrevista
proceden de una de estas tres fuentes: a) el método empleado en la entrevista, b) el
entrevistador, clel candidato. En consecuencia los esfuerzos que deban hacerse para
mejorar las condiciones y eficiencia de la entrevista como método seleccionador del personal
deben orientarse hacia estos tres aspectos.

Muchas de las entrevistas producen resultados vagos e imprecisos, porque estan
deficientemente preparados o no se han organizado en lo absocluto, o bien, posiblemente
pueda ocurrir que el aspirante esté tremendamente nervioso al sentirse entrevistado,

Con ésto, ciertos tipos de entrevista pueden ser sumamente convenientes para seleccionar
a los candidatos de un oficio determinado, mientras que pueden estar contraindicados para
escoger otro tipo de personal.

Por ofro lado, el uso fundamental a que obedece la solicitud como instrumento para admitir
al nuevo personal es que los datos obtenidos por ella sirven de indicadores relativos del
valor potencial del candidato como futuro empleado de ta empresa. '

¢ Gilmer, op.cit 1. Pag 3
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Siendo un problema fundamental lograr que los entrevistadores coincidan en su apreciacion
del candidato segtin datos aportados por una investigacién (de H.L. Hollingworth, Vocational
Psychology and Character Analysis New York Appleton, 1929) se da una insignificante
relacion entre los juicios basados en la entrevista inicial y el rendimiento. -

El empleo de un tipo de solicitud uniforme e invariable, consistente en una larga lista de
preguntas {muchas de las cuales no aportan dato alguno relacionado con el rendimiento
futuro del candidato de dicho puesto), merece toda clase de criticas por diversos motivos.

Oftro inconveniente de una solicitud larga y minuciosa, que contiene numerosos datos sin
importancia y muy escasa informacion util, es que el psicélogo al entrevistar a los candidatos
no va a saber distinguir entre los datos que tienen importancia y los que pueden
considerarse superfluos, dando quiza mas importancia o rﬁés valor ala informacion negativa
del candidato’. ’

Por tiltimo, se utiliza un Unico modelo de solicitud para los aspiiantes a una gran variedad de

puestos.

En cuanto a las cartas de recomendacion, se puede decir que la resistencia que ponen
muchos individuos a consignar por escrito una declaracién franca y detallada de las
referencias se debe en parte a la resistencia a escribir datos considerados como
confidenciales. Las cartas de recomendacién pueden contener informacion ineficiente o
inexacta, perc siempre se debera tener en cuenta que dichas cartas no son necesariamente
fidedignas y exactas y, que cuando se presenten referencias de este tipo, se debe
comprobar la exactitud de la informacion ya que muchas veces el que las redacta no se
atreve a proporcionar informacién negativa def trabajador, Lo mas importante de todo, es
que estas cartas no siempre proporcionan los datos que se necesitan para poder predecir,
describir y evaluar el rendimiento del candidato en su trabajo.

"Juarez H. J. "Una Nueva Tecnica de Seleccion de Personal®, Tesis UNAM. 1978
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Para finalizar, las pruebas de personal no constituyen la solucién definitiva de los problemas
relacionados con la admisién del candidato a la empresa. Ciertas caracteristicas del
solicitante, que pueden ser importantes para determinar su éxito o su fracaso posible en el
empleo, no siempre pueden valorarse del todo en las pruebas que hasta ahora se han
inventado y hay que considerarlas como suplemento a otros procedimientos de empleo, ne
como sustituto de ellos.

Con respecto a las pruebas técnicas, se puede observar que muchas de ellas poseen
objetivos confusos o no se hayan directamente relacionadas con el puesto que se pretende
cubrir, no existiendo pardmetros establecidos para otorgar las puntuaciones en estas
evaluaciones.

Las pruebas de personal muchas veces no estan estandarizadas a nuestra poblacion,
obteniéndose resultados falsos. Ademas la forma en que se aplican puede influir también en
los resultados, ya que muchas veces el espacio donde se aplican no es el suficiente para el
nimero de candidatos presentandose problemas en las condiciones acusticas del lugar.

En resumen los métodos antes mencionados resultan costosos y poco practicos ya que para
comprobar que si funcionan, se les debe dar un seguimiento que por lo regular no se lleva a
cabo.
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CAPITULO Il SELECCION POR OBJETIVOS

i1 PROCESO DE LA SELECCION POR OBJETIVOS

En 1971 durante el primer congrese de administracion publica y privada, el Lic. Alvaro
Jiménez O., preseritd ante un grupo de 18 empresas de diferente giro por primera vez, el
modelo de seleccién por objetivos basado, en los principios y técnicas del Analisis
Experimentat de la Conducta. Este nuevo modelo se aplica siempre que exista una
requisicion de personal persiguiendo los mismos objetivos que la Seleccion Tradicioﬁal, solo
que para hacerlo se basa en técnicas muy diferentes que se describen a continuacion.
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CAPITULO N SELECCION POR OBJETIVOS

1.1 ANALISIS DE PUESTOS.

Cuando el solicitante tiene una experiencia de aprendizaje acerca del empleo que aspira, se
procura colocarfo en un oficio en que, tanto 1 como la compafiia se aprovechen del
ejorcicio de sus talentos y capacidades.

Cuando alguien se decide a colocar a una persona en un empleo esta prediciendo que dicha .
persona va a dar resultados en el desempefio de dicha actividad.

La primera etapa de dicho proceso es conseguir una descripcién detallada de las
responsabilidades y deberes del puesto en cuestién, fo que llamaremos Andlisis de Puesto.
El Andlisis de Puesto es una técnica muy Util que nos permite obtener informacién del puesto
sobre el cudl estamos trabajando. La utilidad de esta técnica se ve acrecentada al proponer
la especificacién de las actividades del puesto haciéndole preguntas directas sobre la
ejecucion de sus actividades durante la jornada de trabajo.

Es asi como el Andlisis Experimental de la Conducta se operacionaliza en el Andlisis de
Puestos en funcién de fas descripciones de las tareas como “conductas®, definiendo tareas
yl/o actividades que dan inicio a estas conductas como "Antecedentes" y los resultados
esperados de dichas condu como "Cor tes”

El Andlisis de Puesto para efectos de aprendizaje requiere un tipo especifico de
observacion, parte de la cudl serfa la preparacion de una lista, por ordén, de los deberes
aspacificos y obligaciones concretas que impone dicho trabajo y la descripcion de la manera
de cumplir con dichas obligaciones. ’

También es utilizado para ver ios efectos de la valorizacién del puesto; ésto es, que supone
un proceso de calibracién y ponderacién con objeto de fijar los salarios y sueldos.
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Con base en dicho andlisis, se puede a veces simplificar 1a organizacién y amblente de
trabajo, eliminar los movimientos que.no sean necesarios y hacer mds sencillo y mds facil de
realizar las actividades en el puesto.

i1.11.1.1  ELEMENTOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

Aunque en el campo del trabajo algunos formatos muestran variaciones, en general el
Andlisis de Puesto consta de seis 4reas®, las cuales son:

|.Datos generales de la organizacién.
Il.Identificacion del puesto.
{ll.Descripcion genérica.
IV.Descripcién especifica.

V.Especificacion del puesto.

Vl.Condiciones de trabajo.

empresa. .
« Rama o giro: Es el conjunto de empresas dedlcadas a ach
comercial, industrial.

Actlvldad Lta especnf cacion de la rama o giro.

'A;:g\glgdo €. Mondragon, E. *Revisitin del Anilisis de Puesto para (uso de) psicologos" Tesls UNAM
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=

. Identificacion del puesto.

N;:mbre del puesto: designacién genérica de! puesto; el propésito principal es distinguir el
puesto de los demas dentro de la organizacion, es recomendable que sea breve y
descriptivo. '

Clave: nimero, letra o combinacion de ambos para control.

Nivel jerdrquico o escalafonario: el nivel en que se encuentra enclavado el puesto en la
organizacion, '

Ubicacién del puesto: determina a partir de los siguieﬁtes datos.

Organigrama
Nive! jerarquico
Lineas de autoridad

Sueldo Mensual: retribucion econdmica asignada al puesto, sueldo base.
Compensaciones: retribuciones adicionales al sueldo base, pueden ser econémicas y/o
en especie o en prestaciones y de existir alguna condicién para el logro de éstas debera
especificarse.

Otros posibles nombres que recibe el puesto: su objetivo es el tratar de unificar criterios
dentro de la empresa.

Especificacion acerca de si el puesto es de confianza, sindicalizado o de otra indole.

Tipo de puesto: proporciona las condiciones donde se encuentra el puesto, proporciona
ayuda para la diferenciacion (oficinista, operativo, ejecutivo, semiejecutivo, secretario,
especializado, de supervision), en la asignacion de sueldos.

Namero de empleados en el puesto: el numero de ocupantes del sexo masculino y
femenino, se deben incluir todos los integrantes de la organizacion en el mismo puesto.
Posibles funciones diferentes: identifica puestos afines, posiciéﬁ, igualdad o identidad de
otros puestos.
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= Localizacién fisica: lugar donde se realiza mas del 60% de las actividades.

« Jomada de trabajo: horario en término de dias a la semana y horas al dia, laborables.

e Horas extras: en caso de no tener periodicidad andtese “variable", se anota la cantidad de
horas fijadas por las politicas de la empresa, sin considerar ias indicadas por la Ley
Federat del Trabajo.

« Puestos inmediatos inferiores: puestos subordinados.

o Jefe inmediate superior: localizacién orgdnica del puesto, identificacién de la direccion de
los reportes de trabajo.

e Supervisién recibida: deberd especificarse ademas si otro trabajador, no supervisor,
revisa su trabajo.

Ill. Descripcién Genérica: Es una breve explicacién de las actividades que se realizan en el

puesto de trabajo, presentadas en resumen, tiene como cbjeto el identificar el puesto sin

entrar en detalles. ’

« Objetivo General del Puesto: es la misién y las metas inmediatas, es e! objeto del
trabajador.

IV.Descnipcion Especifica: son las distintas actividades que se realizan dentro det puesto.

» Actividades Rutinarias: son las tareas que se realizan diariamente, deben numerarse por
secuencia y orden de importancia especifica del tiempo de ejecucion.

¢ Actividades Periddicas: son fas actividades que se realizan con alguna frecuencia.

« Actividades Ocasicnales: son [as tareas que rara vez se realizan.
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V. Especificacién del puesto: es la foma escrita y metodica en que se describen los
requisitos que demanda el puesto para su ocupacion y eficiente ejercicio.
«. Conocimiento y formacién: conocimientos académicos y/o técnicos que demanda’ el

puesto.

a)Experiencia; el minimo de tiempo que se considera haber laborado en
actividades similares o inherentes al puesto. '

b)Tipo de Experiencia requerida: la especificacién de si la experiencia es
similar o idéntica en las actividades del puesto.

» Responsabilidad: Es la obligacion de cumplir con los deberes asignados al puesto.

a)Responsabilidad en dinero: cantidad monetaria que el trabajpdor maneja
por las actividades que realiza.

b)Responsabilidad en equipo : se calcula la pérdida en dinero o en desgaste
normal de las herramientas usadas en el trabajo.

c)Responsabilidad en supervision: grado, amplitud o magnitud y porcentaje
de ésta, ejercido sobre él o los demas.

d)Responsabilidad de datos confidenciales: la responsabilidad en discrecion
al posible acceso que tenga el empleado y debe guardar en relacién al
conocimiento de informacion cuya divulgacion pudiera afectar los planes y
programas de la organizacién.

e)Responsabilidad de trato con el publico: es la obligacién de ofrecer un trato
amable a las personas que laboran dentro o fuera de la organizacidn.

f)Responsabilidad de métodos de trabajo: es la responsabilidad en tramites
y pr’og:‘esos‘ ta eficacia de que el ocupante del puesto debe tener para
efectuar trdmites administrativos o trabajos técnicos a fin de evitar demora
o cancelacion de los mismos, la pérdida pudiera calcularse en dinero o en
la magnitud del error. :

g)Responsabilidad por el trabajo de otros: grado de vigilancia ejercida sobre

los demas puestos.
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e Factores subjetivos.
a)Criterio: es la capacidad que se requiere del ocupante de un puesto para
resolver satisfactoriamente los problemas que afectan sus labores o las de
otros.
b} Iniciativa: es la capacidad para generar cambios tendientes a
mejorarla organizacion y métodos de trabajo y en su caso el de
otras personas.

c)Juicio: coordinar y llevar a cabo en forma ordenada las actividades
del puesto. :

« Volumen y tipo de trabajo: describase la resistencia a la fatiga y a la monotonia.

« Esfuerzo: |a fatiga producida en el desempefio de las actividades:
a)Mental: es la intensidad y continuidad de ia atencion y concentracion que
se requiere para desempeiiar satisfactoriamente un puesto, también Ia
tension nerviosa que produce la realizacion eficiente de las labores.
b)Fisico: es la fatiga fisica producida por las labores y responsabilidades
inherentes al puesto.
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Vi.Condiciones de trabajo. es et ambiente bajo el cud! se realizan las labores y en el que el
trabajador puede resultar afectado, se analizan las condiciones fisicas que soporta el
ocupante del puesto.

Posicion para el trabaje: |a postura fisica que debe soportar el trabajador en e! ejercicio de

sus tareas.

« Riesgos de trabajo: El riesgo posible o permanente a que estd sujeto el ocupante del
puesto.

e Enfermedades: la posibilidad de adquirifas debido a los materiales que se manejan y/o
en las mismas condiciones de trabajo.

« Seincluyen al final las firmas de! analista, ocupante, jefe inmediato superior, la gerencia y
el sindicato, firman el documento de conformidad, con los datos obtenidos, evitando
problemas uiteriores con la empresa; por Ultimo la fecha de realizacion del estudio con el
objeto de actualizar y controlar la informacion proporcionada al estudio.

11.1.2 FICHA DE PUESTO

En base al Andlisis de Puesto, se elabora la Ficha de Puesto determinando las conductas
minimas indispensables para el puesto, asi mismo, los conocimientos necesarios para la
ejecucién del puesto y los resultados que se esperan de dicha ejecucion. También de la
Ficha de Puesto se obtienen las politicas de la empresa, experiencia y tipo de maquinaria o
aparatos que el empleado debe conocer para realizar bien su trabajo. Por {o tanto, en la
Ficha de Puesto queda implicito el objetivo generat de! puesto, y el cual debe ser cubierto
por el trabajador.

De ésta objetividad se deriva {a Solicitud Ponderada y la efaboracion de la Prueba de
Conocimientos.
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" #.1.3 SOLICITUD PONDERADA
Realizada la Ficha de Puesto, se procede a elaborar 1a Solicitud Ponderada que no es mas
que un cuestionario con una serie de reactivos que investigan si el sujeto posee los datos
concentrados en la Ficha de Puesto, pero de manera ponderada. "Ponderar una solicitud, es
darle peso a cada uno de los datos, en relacion con los prerequisitos establecidos"(Jiménez
1981).

Para que la solicitud resuite util, serd necesario disefiar un formulario de acuerdo con
procedimientos de investigacidn estandar, esto quiere decir, que se debe determinar el
grado (si es que lo hay) de relacién entre las respuestas a las preguntas del formulario y
algun criterio del éxito del trabajo, evaluandolos de t.al modo que reflejen el grado de dicha
relacion.?

Evidentemente los factores a ponderar serdn distintos para cada puesto, sin embargo,
podemos mencionar algunos que guardan algun grado de relacién con cualquier puesto, por
ejemplo: la experiencia previa, es de esperarse que un sujeto que ya ha estado sometido a
situaciones ambientales similares contard con un repertorio de respuestas mas amplio y
exitoso, dependiendo de la calidad del medio ambiente. Se puede considerar también
escolaridad, estado civil, domicilio cercano o alejado de |la empresa, etc., jerarquizados todos
estos factores de acuerdo a las necesidades de cada puesto.

*Siegel. “Psicologia Industrial* 1876,
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111.31 SISTEMA DE CALIFICACION DE LA SOLICITUD PONDERADA.

Para calificar esta solicitud se tienen dos sistemas. Uno de cancelacion, cuando una
caracteristica del sujeto esta en total desacuerdo con lo especificado en la Ficha de Puesto;
sl esto sucede, el candidato queda inmediatamente descalificado del preceso. Cuando un

candidato presenta una caracteristica de este tipo no puede continuar dentro del proceso ya
que una sola vez es suficiente para descalificarlo. De aqui la importancia de determinar con

exactitud a qué caracteristicas se les concedera este valor.

El otro sistema es numérico progresivo, en el que se asignan 10,9, 8 y 0, a cada reactivo en
funcién del grado de acuerdo del dato que presenta el candidato, con los requisitos que se
establecen para el puesto. La puntuacién se establece con base en las siguientes
especificaciones:

-Se concede 10, cuando el dato presentado por el sujeto es exactamente igual a la
caracteristica requerida por el puesto.

-9noesel délo ideal, pero es muy semsjante.

-8 difiere del ideal en mayor medida que el anterior, pero es aceptable.

-0 es indiferente. .

-C cancela. Es completamente opuesto a lo que se desea.

Se elabora una tabla de calificaciones, la cudl no es mas que las opciones de los reactivos
de la solicitud y !a puntuacion dada para cada uno de ellos, ehpleando el sistema de
calificacién ya descrito.

Se disefian dos tipos de plantillas, uno de cancelacion y otra de calificacion. La primera que
se debera emplear es la de cancelacion, ya que si el aspirante tiene una de sus respuestas
canceladas, debera ser descartado y por lo tanto, no es necesario calificar el resto de la
solicitud. En caso de que no exista cancelacién en la solicitud se procede a la calificacion.
Los resultados de los puntajes mds altos seran la base para elegir a los candidatos que
continten en el proceso de seleccién.
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i.1.4 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS.

Asi mismo se elaboran las pruebas de conocimientos, para estimar los premequisitos o
repertorio de entrada de los candidatos a ocupar el puesto. Las Pruebas de Conocimientos
investigaran aquellas actividades que hayan sido especificadas como de mayor importancia
an el Analisis de Puesto. Las fuentes a !as que podemos recurrir para elaborar una prueba
de conocimientos son las Fichas de Puesto, los Registros Observacionales, entrevistas con
técnicos, manual de operaciones, bibliografia, etcétera.

Para asegurarse qde tas pruebas poseen confiabilidad y validez se procedera de la siguiente
manera:

1.1.4.1 CONFIABILIDAD Y VALIDEZ

£! meétodo para determinar la confiabilidad es de consistencia intera, con este metodo se
requiere una sola administracion dei test. E! procedimiento consiéte en calificar
separadamente los items pares y los items impares y correlacionar ambos conjuntos de
calificaciones. Este coeficiente de correlacion indica el grado en que dos partes del test
arbitrariamente elegidas proporcionan los mismos resultados. Este método tiene en cuenta
los errores inherentes al procedimiento de elaboracion y aplicacién del test y Ja consistencia
entre las diferentes muestras de items, pero omite la estabilidad que dia a dia presentan las
respuestas de los estudiantes.

Como el coeficiente de correlacion basado en los items pares y los items nones indica la
relacién entre las dos mitades del test, se determina el coeficiente de correlacidn def test -
total aplicando la férmula de prediccion de Spearman-Brown, que se utiliza para menos de
30 casos.”

1 d. *Elaboracién de tests de aprovechamiento" , 1987,
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Fémula de correlacién:

= 1—6XD2

N(N 2-1)
Donde:
6 - Constante

% D? - Sumatoria de diferencia al cuadrado.

N — . Numero de casos.

s

Entendiéndose por comrelacién el procedimiento ico que blece la relacién o
comespondencia entre variables. El valor de correlacion puede tener valores de -1.0 a 1.0.

De acuerdo al siguiente criterio la correlacién puede ser:
Correlacién alta de .80a1.0

Correlacion media de .40a .79

Correlacion baja de.20a .39

Correlaciénnula. de. Oa .19

Se obtendra la validez de fa prueba de conocirientos comparando los puntajes obtenidos en
ésta y los registros observacionales de 28 dias. La prueba poseera validez predictiva si
existe relacion entre las puntuaciones de la prueba de conocimientos y de los registros
abservacionales. ’
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#.1.5 REGISTROS OBSERVACIONALES

Finalmente se procede a disefiar los formatos para registrar aqueilas conductaé que har;
sido definidas como indispensables, obteniéndose a través de un andlisis cuantitativo y
cualitativo de las actividades y caracteristicas propias del puesto. Una vez detectadas
deberdn ser definidas operacionalmente ajustdndose ai listado- de conductas definidas
operacionalmente por Alvaro Jiménez."

Se entiende por registro cbservacional, aquél realizado por dos o mas personas quienes en
forma sistematica especifican y determinan Ia conducta o actividad a registrar dentro de un
lapso especificado con anterioridad.

Ya elaboradas las pruebas de conocimientos y la solicitud ponderada, se procederd a

- aplicarias a los candidatos. Aquellos que obtengan mayor puntuacidn son presentados al
supervisor para que éste elija a la persona que considere mds adecuada para el puesto.
Los demds candidatos permaneceran en pendientes para futuras oportunidades.

1.1.6 FASEA.B.C.

El candidato elegide se presentara a trabajar en la fecha indicada. Por un pericdo de 14 dias
sera observado por personas debidamente entrenadas en medir la conducta, mediante los
registros de conductas y de resultados que mejor se ajusten a las caracteristicas del puasto.

Los registros de conductas y resultados daran Informacién de la actuacion del sujeto en esta
etapa. Durante el 15 avo dia se comentara con el candidato su ejecucién en el puesto, para
continuar un registro de 13 dias mas precisando los cambios en la conducta y los resultados.

Sobre estas bases decidiremos si se contrata definitivamente, si se capacita o se da de baja
al candidato, buscando en nuestras solicitudes pendientes un candidato.

" Jiménez. "Programacién de i . es, ", 1991
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- METODO

. 1l.I COMENTARIOS DE LA SELECCION TRADICIONAL Vs, SELECCION POR OBJETIVOS.

Comparando este modelo de seleccidn con la Seleccion Tradicional -podemos encontrar
muchas ventajas en nuestro modelo, las cuales superan las deficiencias debido a que eligen
al candidato con base en los resultados que éste obtiene de su ejecucion en el trabajo y no
de apreciaciones subjetivas.

Ei modelo de Seleccién por Objetivos no recurre a interpretaciones y predicciones del sujeto
(pruebas psicolégicas), sino a través de la observacién sistemdtica de los hechos
conductuales gue se suscitan en el empleo. Ya que se estabiece primeramente una
definicion operacional de la conducta sin recurrir a juicios subjetivos o carentes de valor para

el puesto.

Lo que hay que resaltar como una ventaja realmente importante es la eficiencia de este
modelo, pues el candidato ya trabajando muestra su idoneidad para el puesto, ademas de
ser de una aplicacion muy sencilla y de un costo muy bajo.

Una de las objeciones es de tipo legal, argumentando que a ley no permite contrataciones a

_prueba. Sin embargo, la ley provee un periodo de 30 dias para demostrar si hubo falta de
probidad por parte del candidato con respecto a sus habllidades y conocimientos. Queda
también como recurso contratar por obra determinada.

Retomando un poco los estudios que se han llevado a cabo en cuanto a la Seleccién
Tradicional, se han encontrado una serie de desventajas como las siguientes:
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Por refefirnos a alguna, en cuanto a los tests, se ha demostrado que son técnicas utilizadas
muchas veces sin haber sido validados y adaptados a nuestro medio ambiente, por lo cudl
presentan un bajo poder predictivo. O bien, pueden medir algo con exactitud teniendo poca'
ninguna relacion entre los resultados obtenidos y el éxito que el candidato en cuestion tenga
posteriormente en el desempefio de su trabajo” . '

Encontramos el principal obstadculo en el heche de no contar con estandarizaciones
realizadas en México, y acordes a nuestra poblacion, los baremos o tablas de normas, de la
" gran mayoria de pruebas son extranjeras.

Por ejemplo el Barsit reporta un coeficiente de validez de r. 716 contra un criterio de
calificaciones escolares (Colegio San José de Barranquilla, Colombia 1844). Sin embargo
otros estudios reportan solo r. 457 contra mismos criterios™.

Resulta sorpendente que a pesar de que sus baremos son colombianos y venezolanos, y de
que las investigaciones con respecto a su validez arrojan resultados relativamente
contradictorios, se aphca en nuestro medio industrial en gran escala al personal obrero, ai
"parecer por el simple hecho de estar destinado a sujetos con 6to., afio de priméria como
méximo rango de escolaridad™.

Otro es el test de las matrices progresivas de J.C. Raven, de sobra conocido por sus
aplicaciones escolares, industriales y vocacionales; los baremos con los que contamos son
argentinos, espafioles, ivngleses y uruguayos . Reporta una validez r.86 con el test Binet y
una confiabilidad por el método Test-Retest de .83 a .95 variable con la edad, y .87 pafa la
poblacién general; Pichot citando las investigaciones de Vemon reporta .88.

- YGilmer, op. cit. 1. P4g 3

* *Curso de Mediciones y Eval iclones del Instituto Pedagégico Nacional, Venez y 12", 1977.

““Liceo de Aplicacidn® Noviembre 1858
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Por otra parte las investigaciories realizadas en Argentina para determinar su validez y
confiabilidad se efectuaron en poblaciones infantiles de 10 a 14 afios, con una escolaridad
comprendida entre el 3er. y el 6to. afio de primaria, ademas uno de jos criterios utilizados
fué la opinion cargada de subjetividad formulada por los maestros a cerca de la inteligencia
de un grupo de alumnos previamente examinados con el test. Otros criterios fueron éxito o
fracaso en el aprendizaje escolar de los alumnos en el afio siguiente al de su medicion y por
ltimo comparando los rendimientos del Raven con los del Terman-Merril, obtenidos por un
grupo escolar. (Manual de Aplicacion Test de Matrices Progresivas de J.C. Raven, Escala
General 1831,32,49 Piados 1968).

En cuanto al Test de Dominos la primera prueba elaborada en 1944 por E. Anstey, en
inglaterra, que es un instrumento para la medicion de! factor G. de Inteligencia, basado en
los mismos principios del test de Matrices Progresivas de Raven, de la cual se hicieron
numerosas adaptaciones, la mas usada es la version espafola con base en la que se
adaptdé en Francia por Pichot. la cual consta de 44 elementos que ofrece un indice de
fiabilidad con un valor medio de 0.86 que se correlaciona con otros 3 tests de razonamiento -
abstracto (PMA-R y DAT-AR) que miden el factor G * y el cual es también sumamente
utilizado en nuestro medio.

Risso reporta:

- Confiabilidad.- por el método de Kuder-Richardson (suponiendo que todos los items tienen
la misma media y la misma varianza) de .85 a .91 y para el total de poblacion examinada
r.85, Pichot citando a Vernon reporta . 86'. Sin embargo estos baremos son argentinos,
ingleses y uruguayos.

1**Test y documentos Psicologicos1890
'L os tests mentales de Pichot", 1954
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De acuerdo a la tesis: "Adaptacion del Beta revisado a un grupo de obreros”, presentado por
Inés Zapiain Garcia (1977). Cita que si existen diferencias significativas entre las
puntuaciones del C.i. de los sujetos de México y ias tablas de calificacion de C.I. del
sistema Weschsler . debido a que la media en estas tablas es de 100, con una varianza de
10 y en nuestra poblacion la media es de 79.89 y la varnanza es de 12.16.

Es sabido que en nuestro pais son muy escasas las pruebas psicoldgicas validadas y
confiables. Como las instituciones al seleccionar personal emplean pruebas que han sido
construidas en otros paises y sobre una poblacion deteriorada (lo cual como es de esperar
trae consecuencias negativas en la ubicacion de personal, ya que se valoran y califican fos
sujetos basandose en normas obtenidas en la poblacion estudiada).

No podemos valorar en forma adecuada algin atributo de conducta de un individuo, sobre
normas hechas en distintos supuestos al nuestro. Esto conduce en la mayoria de los casos
a errores en la toma decisiones lo cual es desventajoso para las propias instituciones y para
el campo de a seleccién de personal.”’

Por otra parte, las entrevistas realizadas arrojan resultados basados en juicios subjetivos o
en la teoria o experiencia del entrevistador, de tal manera que las decisiones sobre quien
prosigue en el proceso resultan poco objeti\/as. En cuanto a las pruebas, se puede observar
que muchas de ellas poseen objetivos confusos o no se hayan directamente relacionados
con el puesto que se pretende cubrir; asi como tampoco existen parametros establecidos
para otorgar las puntuaciones en estas evaluaciones'®

Nufiez, “Estandarizacion y andlisis psicométrico de la prueba Dominds en una escuela de -
Capacitacion Industrial® 1981

Juarez, op. cit. 7. Pag. 23
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Conociendo las deficiencias de la Seleccién Tradicional, resuitando ser un modelo deficiente
para esta época donde la calidad y productividad de los trabajadores son el arma mas
importante para el crecimiento de las empresas, se propone el modelo de Seleccién por
Objetivos como una altemnativa de alta objetividad y calidad. Ya que a través de este modelo
solo podemos proveer a la empresa de gente que tenga una gran calidad laboral puesto que
se predice observando la ejecucidn real de las actividades de los candidatos antes de su
contratacién definitiva.

Por lo que a esta tesis se refiere, el trabajar con el puesto de "Enfermera" requiere de
trabajadores aitamente calificados ya que en sus manos estd en juego la vida de seres
humanos , que no son lo mismo que productos materiales,

Llevar a cabo este tipo de seleccion en una clinica donde la salud y la vida humana estan en
juego, fué realmente exitoso ya que en el tiempo en que nosotros aplicamos nuestro modelo
pudimos detectar a personas realmente capaces de ejecutar las conductas de acuerdo a
estdndares preestablecidos, asi como también se pudo modificar en algunos casos
conductas erréneas, evitando posibles errores que podrian liegar a ser fatales.

En este espacio también daremos las gracias al personal de la Clinica Privada por tener
una vision al cambio, y de esta forma permitimos lograr el objetivo de nuestra realizacion
académica y profesional.
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Il.2 OBJETIVO

Probar la Validez Predictiva del Modelo de Seleccion por Objetivos en [a Selecmbn de
Personal para el puesto de Enfermeria en una Clinica Privada.

1.3 SUJETOS
Tres enfermeras que al ser evaluadas demostraron tener el mejor desempeiio dentro de su

area de {rabajo; esta muestra no probabilistica se obtuvo con base en el juicic de la Jefe de
Enfermeras, presentandose las siguientes caracteristicas en los sujetos: :

Sujeto 1. 25 aiios, titulada como Enfermera General. Con experiencia en Ia CIImca de 5

afios y 2 meses. Experiencia Previa en puesto similar 3 anos, .

Sujeto 2. 24 afios, titulada como Enfermera General. Expenenma en Ia Cllnica de2 aﬁos y A

6 meses. Experiencia Previa en puesto similar 2 anos ¥, B‘meses

Sujeto 3. 21 afos, titulada como Enfermera General, Expenenm la Ciny
6 meses. Experiencia Previa en puesto. slmllar 1 ano y 4 meses
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Jefe Inmediato Superior al puesto de Enfermera :
Sujeto 4. 30 aflos Médico Residente. Experiencia en la Clinica de 1 afo y 4 meses. .

Candidatos que fueron contratadas en un periodo de 30 dias.

Candidato
1 24 afios  Enfermera Técnica.
2 23 afios  Enfermera Técnica.
3 25afios Enfermera Tecnica.
4 24 afos Enfermera Técnica Incompleta.
E] 35afos Enfermera Técnica.
6 25afios Enfermera Técnica.
7 31afos Enfermera Técnica.
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1.4 ESCENARIO LABORAL

El planteamiento de! proyecto de la Seleccion por Obj'etivos y la aplicacion de la Solicitud
Ponderada se llevé a cabo en la oficina de Recursos Humanos de la Clinica Privada en
un areade 5 x4 m 2, lacual cuenta con dos archiveros, un asiento ejéculivo. un
escritorio y dos sillas.

La oficina de la Jefe de Enfermeras en la cual nuevamente planteamos los objetivos de
nuestro proyecto y donde nos fueron asignados los sujetos experimentales. Mide
aproximadamente 2 x 4 m 2 | esta amueblada con un archivero, un asiento ejecutivo, un
escritorio, un librero y dos sillas.

La entrevista estandarizada con los sujetos experimentales se realizd en un cubiculo de 3
X 2 m 2 en el sexto piso de la clinica, habiendo en ese lugar una mesa cenh:al y 4 sillas
moviles.

La observacidn de los candidatos 1,2,4,5,6,7 se lievo a cabo en los pisos primero, quinto,
sexto y séptimo. Cada habitacién mide aproximadamente 6 x 4 m 2, y en cada cuarto
individual hay una cama, un bafic con WC, regadera, un cémodo o pato, un reposet, una
rifionera, un tripié, una television, un sofd, una bomba de infusién, una bomba de
oxigeno, closet y gaveta para medicamentos; mientras que en el cuarto piso los cuartos
son compartibles y dependiendo del nimero de camas se asignan los aditamentos antes
citados.

La observacion de la candidato 3 se realiz6 en el segundo piso en el drea de quirdfano,
en la sala de recuperacion, la cual mide aproximadamente 49 m 2 con 7 camillas, 7
bombas de infusidn, 7 bombas de oxigeno, 7 monitores, un carro rojo, closet para roperia,
2 muebles para medicamentos, un lavabo con jabén quirGrgico, una charola con equipo
necesario para curacion y esterilizacion, un bote de basura grande y 7 individuales, un
escritorio y 4 bancos moviles.

También en el segundo piso existe el area de estancia breve que mide aproximadamente
3 x 4 m 2, donde se encuentra una camilla, buré y espejo. En este lugar se observa a la
candidato 4 después del feedback. :
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n.s &ATERIAL E INSTRUMENTOS.

Andlisis de Puesto.

Ficha de Puesto.

Solicitud Ponderada.

Plaritilla de Calificacién de la Solicitud.
Prueba de Conocimientos.

‘Clave de Respuestas.

Parametros de Puntuacion.

Tabla de Calificacidn.

Formatos de Registros Observacionales.
L.apiz y Crondometro.
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1.8 DISENO FUNCIONAL A.B.C.

FASE_DE PREINVESTIGACION

El primer paso de la Seleccion por Objetivos, consiste en realizar el Andlisis de Puesto, y
para el levantamiento de éste, se nos asigna a tres enfermeras las mejores ocupantes del
puesto en base al juicio de la jefe de enfermeras, como una muestra no probabilistica.

A las tres sujetos por separado, se les hicieron preguntas directas .acerca de como
realizaban paso a paso sus actividades en el puesto basandose en el formato de Andlisis de
Puesto, propuesto por A. Jiménez, 1991.

Dichas sesiones se realizaban durante |a jormada de trabajo teniendo una &uracién promedio

de 5 horas por semana. Una vez terminados los andlisis y habiendo discrepancias entre las

actividades descritas se recurrio a confrontar a las tres enfermeras para que nos dieran un

estdndar en cuanto a tiempo y ejecucion de las actividades realizadas en el puesto de
enfermeria. De esta manera se obtuvo una tabla con 70 conductas de la famiiia del puesto

de Enfermera General (ver Anexo 9 ).

Se realizé también un Anélisis de Puestos al jefe inmediato superior al puesto de enfermeria,
quien corrobord que las actividades descritas por las enfermeras se realizaran correctamente
de acuerdo a los parametros establecidos por la empresa. Asi mismo, el jefe inmediato.
identifico las conductas mas relevantes de una Enfermera General en piso (ver Anexo 7).

Para continuar con nuestro proyecto se elaboré la Ficha de Puesto con la informacion mas .-
importante recabada del Andlisis de Puesto, identificando las caracteristicas y actividades -~
definidas como indispensables para el puesto de Enfermera General {ver Anexo 2)." ]
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Posteriormente se disefié una Solicifud Ponderada abarcando experiencia, conocimientos y
politicas indispensables para la empresa, dandole valor a cada una de las respuestas en
relacién a los requisitos establecidos, ponderando asi 1a solicitud, estableciendo e! sistema
de calificacion {Anexos 3).

Continuando con nuestro proceso de Seleccién por Objetivos, retomaremos ahora las
conductas definidas como indispensables para el puesto, las cuéles se operacionalizaron
ajustandose al listado de conductas operacionalizadas por A. Jiménez 1991. De esta forma
se eligid el "registro observacional' mas adecuado para cada conducta adquiriendo asi
validez dichos registros.

De acuerdo a nuestras conductas se eligieron dos tipos de registro de observacién; el
primero de ellos llamado de "duracién" que se usa cuando es mas importante saber la
duracion de una conducta en particular, determinando el periodo en el cual una persona
debe completar una conducta especifica. Cuando se registra la duracion de la conducta se
considera que ocurrié, siempre y cuando haya sido ejecutada dentro del periodo
preestablecido.

El otro tipo de registro es llamade de “producto pemmanente”, éste se utiliza cuando el
resultado de la ejecucién de una conducta, se obtiene por producto final (ver Anexo 7). .

CAPACITACION DE OBSERVADORES Y APLICADORES

En esta etapa no se capacité a ninguno de los tres observadores ni aplicadores, ya que ’
éstos fueron quienes llevaron a cabo el Andlisis de Puesto y la operacionalizacién de
conductas, por lo tanto conocian el procedimiento.
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4'Se elabord la Prueba de Conocimientos a partic de la Ficha de Puesto, elaborando 11

reactivos que son una muestra representativa de las conductas identificadas como
indispensables. .
Las respuestas de los reactivos tienen distinto valor otorgando un punto a los reactivos
1.2,7,8,9,10 y 11 ya que éstos solo tienen una respuesta concreta. A las preguntas 3,4 y 6
se les dio tres puntos, ya que el registro de las respuestas es mas complejo teniendo que
cubrir tres pasos esenciales, y por Ultimo a la pregunta 5 se le di6 e! valor de cinco puntos ya
que es un reactivo de emparejamiento dando un punto a cada opcidn correcta.

Se obtendra la calificacion de {a prueba sumando los puntajes obtenidos por las respuestas
correctas dadas por los candidatos comparando su total con la tabla de calificaciones (ver
Anexo 6 ).

La Confiabilidad de la "Prueba de Conacimientos” se obiuvo con el método de consistencia
interna, que consiste en calificar separadamente los items pares y los items nones y
comelacionar ambos conjuntos de calificaciones. Este coeficiente de Correlacion indica la
relacion entre las dos mitades del test, se determina el coeficiente de confiabilidad del test
total aplicando la férmula de prediccién de Spearman-8rown, la cual se utiliza para menos de

30 casos.
Datos
B
1 1
3 3
5 3 .
1 i I
1 1
1 0 -
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1- 8(5) =-30 =.089
7(48) 338

1-°.089 =911

A través de la formula de Spearman-Brown se obtuvo un coeficiente de Confiabilidad de
.911, lo que indica que nuestra muestra prueba es altamente confiable.

La Validez de la Prueba de Conocimientos se obtuvo comparando los puntajes obtenidos del
examen y los registros observacionales de 28 dias. La prueba tendra validez predictiva si
existe una relacién entre las puntuaciones de la prueba de conocimientos y los registros
observacionales.

Se aplics la Solicitud Ponderada simultaneamente con ia Solicitud de Seleccién manejada
por la empresa respetando el siguiente acuerdo "continuar con el proceso de la Seleccién
por Objetivos con las candidatos aceptadas a través de la seleccién tradicional de la
empresa”.

La muestra se obtuvé en un periodo de freinta dias siendo siete las candidatos aceptadas.
Obteniendo de la Solicitud Ponderada el siguiente porcentaje:

Candidato

1 94%
2 100%

3 92%

4 . C

5 98%

6 80% .

7 Cot%
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La aplicacién de la "Prueba de Conocimientos" se hizo en el primer dia de trabajo de cada °
candidato, observando el siguiente porcentaje: C

Candidato

75%
80%
90%
80% -
90%
50%
80%

.7 DISENO FUNCIONAL A.B.C.

Como siguiente paso dentro de esta fase A est3, el asignar a cada observador el horario'y
candidatos a observar, lo cuai se disefio de la siguiente manera

CAPACITACION DE OBSERVADORES.

Observador 1
Antes de la retroalimentacion ~ Candidato 1
Candidato 2
Después de la retroalimentacién Candidato 2
Candidato 3
Candidato 4
‘Candidato 5
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Observador 2
_ Antes de la retroalimentacion  Candidato 2
Candidato 3
Candidato 4
Después de la retroalimentacion Candidato §
Candidato 6
Candidato 7

Observador 3

Antas de la retroalimentacién Candidato 6
Candidato 7

Después de la retroalimentacién Candidato 1

Cada observador cubria cuatro horas de jomada de trabajo de cada candidato en

observacion.

Una vez terminada !a fase de preinvestigacion y la aplicacién de la Solicitud Ponderada y la

Prueba de Conocimiento se establecid® una linea base por un periodo
observando las conductas identificadas como indispensables para el puesto de Enfermera
General, previamente definidas operacionaimente y que fueron emitidas por los candidatos

durante la jornada de trabajo, y fué validado con ia observacion sistematica de los tres

observadores.
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Candidato 1 antes de retroalimentacion
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Candidato 3 antes de retroalimentacién
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Candidato 5 antes de retroalimentacién

Cumpliniento de la
actividad (%)

Cand € antes de refr i

Cumplimiento de ia
actividad (%)
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SELECCION POR OBJETIVOS
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FASE B

Se lievd a cabo ia Retroalimentacién al decimoguinto dia de trabajo en forma personalizada
con los candidatos en su respectivo piso de trabajo informandoles sobre las actividades que
no cubrieron con los parametros establecidos y su desempefio en general.

Candidato 1 )
Tu desemperio en general fué bueno, pero debes ser mas exacta en el tiempo de la toma de
temperatura. * Sigue adelante *. ’ : ‘

Candidato 2
Debes mejorar tu desempefio, sobre todo en el tiempo de ejecucidn de las siguientes
actividades: presion arterial, bomba de infusion y temperatura. "Sigue adelante".

Candidato 3
Tu desempeiio es excelente continua asi, felicidades. "Sigue adelante”,

Candidato 4

Debes mejorar tu desemperio notablemente, ya que la realizacion de las actividades no
cubrié los requisitos, debes mostrar mas iniciativa y atencién al realizar las tareas. * Sigue
adelante".
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Candidato §
Tu desempeiio es bueno pero debes de tener mds cuidado al colocar la bomba de infusion y
ser mas exacta en el tiempo de tomar la temperatura. "Sigue adelante”.

Candidato 6

Debes mejorar tu desempeiio notablemente, ya que la realizacidn de las actividades no
cubrid fos requisitos, debes procurar ser mas exacta en la medicién de los signos vitales y
organiza tus actividades."Sigue adelante".

Candidato 7

Tu desempefio en general es bueno, pero debes mejorar la exactitud del tiempo que ocupas
para tomar el pulso, asi como poner mayor atencidén al solicitar los medicamentos a
farmacia. * Sigue adelante".

La Retroalimentacién puede ser positiva o negativa. La retroalimentacién positiva es cuando
la candidato mejora fa ejecucién de sus actividades, una vez detectadas las fallas. Y Ia
Retroalimentacién negativa es cuando la candidato ain detectando sus efrores, no mejora
su ejecucion. ’ i
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FASE C

Se continué observando a las candidatos durante trece dias mas, de esta manera
apreciamos si la linea base de las actividades realizadas por las candidates mejoraba
después de la Retroalimentacién, o bien, si disminuyen 0 se mantienen estables. Con esta
base tomaremos la decisién sobre contratar definitivamente al trabajador o despedirio.

La etapa que culmina con el proceso de Seleccion por Objetivos es la toma de decisiones,
ya que con base a los resultados obtenidos con ia observacion sistematica a través de ios
registros observacionales se decidird que candidato sera contratado, cudl se enviara a
pendientes y cud! sera rechazado.

de retr

(%)
oB88888888

Cumplimiento de fa actividad

LY. ¥
£*E

Conductas indispensables pera el pues!o de enfermera
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Candidato 4 despues de retroalimentacién
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Candidato § despues de retroalimentacion

Cumplimiento de la actividad
(%)
03BE888388E
l

Candidato 7 despues de retroalimentacién
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TOMA DE DECISIONES

Con este paso se cuimina el proces‘o de la Seleccidén por Objetivos ya que en base a la
ejecucién de las actividades observadas. En la fase A y C se determina la contratacién,
despido o que la solicitud del candidato se mantenga en pendientes.

GRAFICA 1

La candidato obtuvo un resultado satisfactorio en la prueba de conocimientos, lo cuél se
comrobora durante el periodo de observacién cumpliendo las actividades dentro de los
parametros establecidos. Por lo tanto, se recomienda para que sea contratada para e!
puesto. ‘

GRAFICA 2 )

La candidato 2, no se adecué a los parametros establecidos durante la primera etapa de
observacion, pero su desempedo mejord notablemente después de la  retroalimentacion.
Por lo tanto, se recomienda a la candidato para ocupar el puesto de enfermeria.

GRAFICA 3

La candidato mostrd un gran desempefio desde la primera fase de la observacion, ya que
las actividades las realizd dentro de los pardmetros preestablecidos, manteniendo estos
resultados después de la retroalimentacion, corroborandose con una prusba de
conocimiento de resuitado satistactorio. Por lo que concluimos gque la candidato es
altamente recomendable para ocupar el puesto.
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GRAFICA 4

En la primera fase de observacion, la candidato no logrd cubrir los parametros
preestablecidos al desarrollar las actividades mostrando poco interés, observandose
después de la retroalimentacion una pequefia mejoria, sdlo durante unos dfas, ya que fué
trasladada a un lugar donde no se desarrollaba ninguna funcion de enfermeria, debido a que
no cumplia al pie de !a letra el tratamiento. Aunado a esto, a solicitud de la candidato tuvo
un resultado de cancelacién, por lo cual no se decide contratar a la candidato.

GRAFICA 5§

Durante los primeros catorce dias de observacion, la sujete no cumplié en todas las
actividades con los pardmetros preestablecidos, pero después de la retroalimentacion hubo
en su ejecucidon una notable mejoria. Por lo tanto, se recomienda a la candidato
ampliamente para ocupar el puesto de enfermeria. .

GRAFICA 6

Durante la primera fase de observacion, la candidato no cubri6 con los pardmetros
preestablecidos en ias actividades desarrolladas, no teniendo efecto alguno Ia
retroalimentacion, ya que presentaba deficiencias en las actividades. Corroborandose con un
resultado no aprobatorio en la prueba de conocimientos. Por lo que se concluye que este
candidato a través de nuestro proceso de seleccion no hubiera ocupado el puesto.
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GRAFICA 7

La candidato desde el inicio de la observacion realizé las actividades cumpliendo con los
parametros establecidos, mejorando e! cumplimiento después de la retroalimentacion,
obteniendo en la prueba de conocimientos un resuitado muy favorable, Por lo cudl es
recomendable la candidato para ocupar el puesto.

NOTA CUANDO NO SE PRESENTO LA CONDUCTA DURANTE EL PERIODO DE ORSERVACION, SE'- *
GRAFICO EN CERO. S RIS
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.CAPITULO I

METODO

Cumplimiento de la actividad (%)
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CAPITULO M

Cumplimiento de la actividad (%)

Candidato 5 Grafica final
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CAPITULO IV SUGERENCIAS

IV.1. SUGERENCIAS

Se propone que se realicen registros observacionales de Producto Permanente, para
que de esta manera no se interfiera directamente en e} desarrollo de las actividades de
los candidatos.

Es favorable que existan como minimo tres observadores para garantizar la objetividad de
las observaciones.

Cuando existe personal involucrado en el tema, no es necesario capacitarlo, y se evita
con esto, pérdida de tiempo.

Se recomienda utilizar esta Seleccion para puestos operativos, ya que es mas probable
que los candidatos no se den cuenta de que son observados, con esto se elimina la
interferencia en el desemperio de sus actividades.

Este modelo de seleccién es recomendable para las futuras generaciones de psicélogos
industriales ya que a través de su andlisis de triple refacion de contingencia, pueden
identificar las actividades existentes en un puesto y por lo tanto, discemir entre la
ejecucion de una actividad errdnea y la ejecucion de una actividad apegada a los criterios
de la empresa.

El modelo de Seleccién por Objetivos tiene la ventaja de elegir al candidato por medio de
una Solicitud Ponderada, una Prueba de conocimientos y sobre todo, a través de la
Observacion Sistematica de la ejecucién de las actividades en el puesto por lo que dicha
eleccion resulta ser objetiva.

Gracias a la Seleccion por objetivos y a sus eficientes herramientas como el Analisis de
Puesto de triple relacién de contingencia, se puede simplificar el ambiente de trabajo
eliminando movimientos innecesarios.
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CAPITU'LO IV SUGERENCIAS

. ® Ahora que las exigencias del mercado requieren del personal altamente calificado,

' proponemos este modelo de seleccién porque, permite elegir al candidato mas apto ya

que las habilidades que dicen tener se corroboran por medio de registros
observacionales, reduciendo en gran medida la rotacion de personal.

® A los futuros psicologos industiales sugerimos este sistema de seleccién porque

trabajando con métodos objetivos, la calidad de su trabajo se vera refiejada con
resultados a la empresa.
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CAPITULO IV CONCLUSIONES

IV.2 CONCLUSIONES

Ha sido sorprendente la evolucién que ha tenido la Seleccion de Personal ya que como se
sabe, se ha seleccionado desde tanteo, grafologia, por la escritura; mejordndose estas
técnicas hasta llegar a la Seleccién Tradicional con toda la serie de pasos y caracteristicas
mencionadas anteriormente en el Capitulo |, pero con la misma evolucién de las empresas
ha ilegado a ser un modelo deficiente.

En estos momentos de alta tecnologia, calidad y productividad et modelo de Seleccién por
Objetivos surge como un modelo practico y objetivo ya que elige al candidato en base a los
resuitados y no en base de apreciaciones subjetivas, evitando con esto pérdida de tiempo y
dinero.

Este modelo como se puede apreciar en el capitulo 1l y en los anexos tiene una serie de
herramientas muy dliles, ya que el Analisis de Puesto permite fograr la especificacion
detallada y correcta de la ejecucion de las actividades, pudiendo con esto realizar la Ficha
de Puesto donde se plantean de manera mas detallada, clara y concisa los requisitos y
ejecuciones para poder realizar posteriormente la Solicitud Ponderada, donde se le otorgd
determinado valor a cada una de las especificaciones, tanto de ejecucién, como de
requisitos, pudiendo ser comoborada la informacion de la ejecucion al utilizarse los Registros
Observacionales, ya que fueron creados unica y exclusivamente para poder observar dichas
ejecuciones, comparandolas con la Prueba de Conocimientos, donde se pregunta la
ejecucion de las actividades representativas de una enfermera general.

Por lo tanto, nosotros como profesionales en busca de calidad y de alto rendimiento de los
Recursos Humanos nos inclinamos hacia la Seleccion por Objetivos, ya que estamos
convencidos de que es una altemativa para la Seleccion de Personal con una gran eficacia y
validez, tanto, que enfocamos el objetivo de nuestra investigacion en probar la validez de la
Seleccién por Objetivos para el puesto de enfermeria en una Clinica Privada, obteniéndose
un resultado altamente exitoso. Esto es, de cada 7 candidatos aceptados por la Seleccién
Tradicional 2 resultaron deficientes para el puesto, detectadas a través del modelo de
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CAPITULO IV CONCLUSIONES

Seleccion por Objetivos, siendo despedida una de ellas antes de la fecha determinada,
debido a que su ejecucion no se adecuaba a los parametros establecidos por la empresa.

Con tal resultado probamos también la validez predictiva de la prueba de conocimientos, ya
que hubo cierta relacién entre los puntajes obtenidos en !a prueba y lo observado a través
de los Registros Observacionales durante 28 dias.

Como se puede ver con ia candidata 6, que obtuvo una calificacion no satisfactoria en la
prueba de conocimientos, no cubriendo la ejecucion de sus actividades con los parametros
preestablecidos en los Registros Observacionales. Por otro lado, la candidato 4 tuvo
cancelada su Solicitud Ponderada, pero se tuvo que respetar un acuerdo preestablecido con
la Clinica de seguir todo el proceso con cada uno de los candidatos.

En cambio las candidatos 3 y 5 obtuvieron una calificaciéon satisfactoria en la prueba de
conocimientos cubriendo la ejecucion de las actividades con los pardmetros preestablecidos

en los registros observacionales.

Con esto se pretende reducir el alto indice de rotacién de personal de enfermeria, que se
venia observando en la clinica por despedir continuamente a enfermeras no calificadas.

Con este modelo se evitarian futuras ejecuciones errdneas por parte de los candidatos que
resultarian ser fatales para los clientes de la Clinica, ya que con dicho modelo se detectan
posibles errores que se pudieran cometer a través de la observacion en el puesto de
enfermeria y en un futuro predecir con claridad el desempeiio en la ejecucion de las
actividades.
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ANEXO |

ANEXO 1

ANALISIS DE PUESTO

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACIO.\:I'

1.- NOMBRE DE LA INSTITUCION

~—CLINICA PRIVARA,

2.- RAMA O GIRO

SERVICIO
3.- ACTIVIDADES

ENFERMERA GENERAL.

4.- DIRECCION

DURANGO #50. COLONIA ROMA.
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ANEXO 1

5. CUAL ES SU ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA * afos 1_meses &

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

6.- CUAL ES SU ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

7.- NOMBRE DEL PUESTO: 'ENFEkMEkA;anLZALf)A, i

8. NOMBRE COMPLETO DE SU UNIDAD DE ADSCRIPCIO
CLINICA PRIVADA

9. SUELEN DARSE OTROS NOMBRES A ESTE PUESTO SI__ NO X

10- EL PUESTOES: . "
SINDICALIZADO * ~

11.- TiPO DE PUESTO :
ESPECIALIZADO

12.- NUMERO DE PUESTOS IGUALES
SE IGNORA o
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Ams':\'o’lli SALIR % LA BIRLIOTECA

B ‘13.-vNUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO
"hombres, mujeres____X

14.- REALIZA CADA UNO DE ELLOS EL MISMO TRABAJO
Si_X NO

15.- LOCALIZACION FISICA (SENALAR EDIFICIO, PISO, ETC DONDE
SE DESARROLLA LA ACTIVIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO EN MAS
DE UN SESENTA POR CIENTO).

EDIFICIO UBICADO EN DURANGO #50 COL. ROMA . PRIMER PISO. .-

16.- JORNADA NORMAL DE TRABAJO

ajdlasde JUEVES a MARTES
b)horasde 14:.00 a 21:00

17.- HORAS EXTRAS POR SEMANA
a) dias en que ocurren esas horas-: VIERNES

b) cantidad maxima de horas por diia: 7

18.- PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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ENFERMERA JEFE DE PISO

19.- SUS REPORTES LOS DIRIGE A:
PUESTOS ASUNTO

MEDICO OBSERVACIONES DEL PACIENTE -

DESCRIPCION GENERICA
20.- EN QUE CONSISTE EL TRABAJO

CUIDAR QUE EL PACIENTE SEA ATENDIDO RAPIDO Y CORRECTA MENTE.

21.- DESCRIBA EL OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
QUE SE REALICEN TODAS LAS ACTIVIDADES DE ENFERMERIA
DE ACUERDO A LAS INDICACIONES DETERMINADAS POR EL
MEDICO. :

DESCRIPCION ESPECIFICA

22.- SE DESCRIBIRAN A CONTINUACION LAS ACTIVIDADES : DIARIAS
PERIODICAS, EVENTUALES. :
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ACTIVIDADES DIARIAS

TAREA1 NOMBRE: MOSTRAR GAFETE. TA. 2"

[ ————————
ANTECEDENTE: Liegar al hospital y ser un requisito de entrada.

CONDUCTA: Coiocarse el gafete en ta ﬁpina a la altura def pecho, quedando en un lugar
visible para el vigilante.

CONSECUENTE: Cumplir con una norma establecida por el hospital.

EAREA 2 NOMBRE: CHECAR TARJETA. TA. 15"

ANTECEDENTE: Haber mostrado su credencial al vigilante.

CONDUCTA: Toma del casillero la tarjeta que tenga escnto su nombre, la introduce por la
abertura de! reloj checador, quedando los datos frente a ella hasta oir un clic, la saca y|
observa si se marco la hora colocandola de nueve en su lugar.

| mm—————
CONSECUENTE: Que el hospital tenga un registro de la hora de entrada de los empleados.
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TAREA 3 NOMBRE: PORTAR EL UNIFORME. TA. 18
e s  ——
ANTECEDENTE: Llegar al vestidor y vestir con el uniforme indicado por el hospital.

CONDUCTA: Abre el casillero introduciendo la liave en la abertura del candado, girando la
llave hacia la izquierda, saca e! uniforme de la bolsa que trae, se desviste y se viste
metiendo las manos en el vestido y abotonandoselo, se pone las medias blancas en los
dedos de los pies jaldndola hasta la cintura; se coloca los zapatos blancos en el pie
correspondiente; saca la cofia del locker colocandosela en la cabeza y sujetandola con dos
frasadores; guarda la ropa que traia puesta y cierra el locker.

CONSECUENTE: Estar uniformada de acuerdo a las reglas del hospitai.

TAREA 4 NOMBRE: FIRMA DE REGISTRO TA. 10"

e
ANTECEDENTE: Registro establecido por la jefe de enfermeras.

CONDUCTA: Se dirige a la jefatura de enfermeria y escribe en la libreta su nombre, e! piso
donde esta ubicada, la hora y su firma.

f—————
CONSECUENTE: Tener un registro de asistencia y puntualidad de las enfermeras.
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TAREAS NOMBRE: REV. DEL TARJETERO DE MED. TA 3
ANTECEDENTE: Iniciar su jornada de trabajo.

CONDUCTA: Del tarjetero de medicamentos toma las tarjetas correspondientes a su turno,
lee en ésta los medicamentos que se ocuparan por cuarto y observa que en el casillero
comrespondiente a cada cuarto existan los medicamentos ordenados a cada tarjeta.

|oom—
CONSECUENTE: Tener el control de los medicamentos existentes.

TAREA6 NOMBRE: REVISION DE SOLUCIONES EXISTENTES TA &
ANTECEDENTE: Iniciar su jomada de trabajo.

CONDUCTA: Abre los expedientes de cada uno de los pacientes y en la tarjeta de
soluclones lee las que estan anotadas y observa que estas se encuentren en el casilero
correspondiente a cada cuarto.

et —
CONSECUENTE: Tener el control de las soluciones existentes y pedir a farmacia las
[faltantes.
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TAREA7 NOMBRE: ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS TA. 2

——————a
ANTECEDENTE: Que falten medicamentos y soluciones.

ey
CONDUCTA: Descuelga !a bocina del teléfono y marca la extension de la farmacia, dando)
por cada uno de los pacientes cuarto, compania, nombre y cantidad de los maedicamentos y
soluciones.

CONSECUENTE: Tener completas las soluciones y medicamentos requeridos.

TAREA 8 NOMBRE: RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y SOLUCIONES DE ~ T.A. 15
FARMACIA

v e—
ANTECEDENTE: Haber solicitado los medicamentos y soluciones a la farmacia.

EC-)EI-JUCTA: Al recibir los medicamentos corrobora el nombre, que la cantidad y dosis de los
medicamentos y soluciones recibidos sean los mismos que se hallan solicitando firmando la
nota de cobro a la farmacia de recibido, colocando los medicamentos y soluciones en elﬁ
casillero correspondiente a cada cuarto.

v —
CONSECUENTE: Tener los medicamentos y soluciones necesarios para cada paciente.
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TAREA9 NOMBRE: RECONOCIMIENTO DEL PACIENTE TA 10

ANTECEDENTE: Llegar al cuarto del paciente.

CONDUCTA: Que la enfermera al leer [os datos e indicaciones escritos en el expediente
identifique al paciente preguntandole su nombre, o a sus familiares y asi estar al tanto de
que las indicaciones se cumplan.

S ————
CONSECUENTE: Que no existan equivocaciones en el tratamiento del paciente.

TAREA 10 NOMBRE: PREP. MEDICAMENTOS INYECTABLES TA 1
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA: Toma el medicamento y una jeringa desechable del gabinete de
medicamentos, saca la jeringa de la envoltura jalando {a pestana sedalada, abre la caja del
medicamento y toma la ampolleta del disolvente, la rompe en la parte superior, haciendo
presién con jos dedos indice, pulgar y medio, introduce |a aguja de la jeringa en la ampolieta
y saca fentamente el émbolo, ya vacia ésta saca la aguja y la introduce en el corcho del
frasco del medicamento, y disuelto lo absorbe jalando el émbolo de la jeringa, saca la aguja
y la tapa.

P e———
CONSECUENTE: Llevar los medicamentos preparados al cuarto del paciente.

2
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TAREA 11 NOMBRE: VIA VENOSA A TRAVES DEL BURETROL TA 2

ANTECEDENTE: Liegar al cuarto del paciente con el medicamento preparado.

CONDUCTA: Le indica al paciente que le va a aplicar un medicamento, cierra ia llave del
buretrol girando la perilla con el dedo pulgar hacia abajo, limpia el pivote con una torunda
alcoholada de arriba hacia abajo y del centro hacia la periferia, desecha la torunda e
introduce la aguja en el pivote e introduce lentamente el émbolo de la jeringa hasta que se
termina el medicamento, retira |a jeringa y abre la llave del buretrol girando hacia arriba con
el dedo pulgar, dejando que se disuelva la solucidon.

CONSECUENTE: Que el medicamento pase diluido al cuerpo del paciente y ocupar una via
permeable para introducir el medicamento.

TAREA 12 NOMBRE: VIA VENOSA A TRAVES DE LA LLAVE EN *Y” TA 2

ANTECEDEN’FE: Liegar al cuarto del paciente con el medicamento preparado.

CONDUCTA: Le indica al paciente que le va a aplicar un medicamento, limpia un extremo
de la llave en "Y” con una torunda con alcohol, de arriba hacia abajo y del centro a fa
Jperiferia, e introduce la aguja de la jeringa que contiene el medicamento empujando el
émbola lentamente hasta que se vacie el medicamento completamente, se extrae la aguja y
se desecha la jeringa.

CONSECUENTE: Que el medicamento surja efecto rapidamente.
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JTAREA 13 NOMBRE: VIA ORAL DIRECTA. TA2-3
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA: La enfermera ie proporciona una pastilla en la mano o en la boca al paciente y
un vaso con agua diciéndole que se la pase.

R ———
CONSECUENTE: Seguir las indicaciones médicas.

TAREA 14 NOMBRE: VIA ORAL TRITURADA . TA 2

ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica, y que ef paciente esté inconsciente.

CONDUCTA: Coloca !a pastilla en el mortero y fa tritura con el pistilo de éste, hasta que esté
Jhecha polvo, agrega un poco de agua y carga el medicamento en una jeringa, y asi se lo da
al paciente.

CONSECUENTE: Seguir las indicaciones meédicas.
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TAREA 15 NOMBRE: VIA SUBLINGUAL CON PASTILLAS TA 2

f—————
ANTECEDENTE: Que haya urgencia o que haya un paciente con prasion aita.

CONDUCTA: Coloca la pastilia en el mortero y la tritura con el pistilo hasta que este hecha
polvo, le pide al paciente que levante la lengua y vierte todo el polvo sin diluir indicandole
que baje la lengua, que no la mueva y que no degluta hasta que se le haya disuelto.

e mmav—
CONSECUENTE: Seguir con el tratamiento de manera rapida.

TAREA 16 NOMBRE: VIA SUBLINGUAL CON CAPSULAS TA 2

|eneremevems——
ANTECEDENTE: Que haya urgencia o que haya un paciente con presidn alta.

CONDUCTA: Toma la capsula, le pica la punta con una lanceta esterilizada, le pide al
|paciente que levante la lengua virtiéndole gota por gota de manera lenta teniendo cuidado
de que sean el ndmero de gotas indicadas, dandole las indicaciones de que baje la lengua,
que no la mueva y que no degluta hasta que ya no sienta el sabor del medicamento.

e —
CONSECUENTE: Seguir con el medicamento de manera rapida.
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ﬁAREA 17 NOMBRE: VIA ORAL CON GOTERO ] TA. 1
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA: Abre el frasco del gotero y con el mismo extrae el liquido presionando y
soltdndole la goma, le indica al paciente que abra la boca y la sostiene con los dedos indice
y pulgar, presiona la goma del gotero, deja caer la solucién en la boca diciéndole al paciente
que se la pase.

TE———
CONSECUENTE: Seguir con las indicaciones médicas.

TAREA 18 NOMBRE: VIA ORAL EN AEROSOL TA 1
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA: La enfermera le dice al paciente que abra la boca y que cuando sienta el vapor,
Ilo aspire e inmediatamente después cierre {a boca, asi toma el frasco y presiona el boton
hacia abajo con el dedo indice dirigiendo el orificio del aerosol hacia la boca de! paciente.

Eerne—
CONSECUENTE: Contrarrestar ios problemas respiratorios.
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TAREA 19 NOMBRE: VIA NASAL SONDA- ESTOMAGO T.A. 2027

ANTECEDENTE: Que el paciente esté inconsciente, padezca traumatismo o sangrado de

tubo digestivo.
CONDUCTA: La enfermera prepara el equipo de aspiracion, le pone jalea a ia sonda para
lubricarta, habla con el paciente y le explica lo que va a hacer, se calza los guantes y
procede a introducir la sonda por la nariz para saber si esta en pulmones, se introduce un
poco de agua y si salen burbujas estd en pulmdn, y hay que volver a introducir 1a sonda para

legar a estémago y aplicar el medicamento.

fmeso———
CONSECUENTE: Tener 1a sonda lista para introducir el medicamento.

TAREA 20 NOMBRE: VIA NASAL POR SONDA T.A, 30

T ———
ANTECEDENTE: Que el paciente padezca densidad urinaria elevada.

CONDUCTA: La enfermera vacia el medicamento del frasco a la sonda coloca una punta de
ésta en la nariz y la otra punta en la boca del paciente, se le pide que sople para que eIJ

medicamento entre por [a nanz.
CONSECUENTE: Cumplir el tratamiento.
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WTAREA 21 NOMBRE: VIA OTICA TA . 2-3
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.
CONDUCTA: La enfermera destapa el frasco y con ef gotero extrae el liquido presionando y,

soltando la goma de éste, le pide al paciente que se coloque de iado y deja caer en el oido 2
gotas presionando la goma del gotero y repite la misma operacién en el otro oido.

JCONSECUENTE: Seguir con las indicaciones médicas.

TAREA 22 NOMBRE: VIA OFTALMICA TA 71
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA:Destapa el frasco del medicamento, le pide al paciente que incline la cabeza
hacia atrds, que abra bien los ojos y los mueva hacia amiba, dejando caer el nimero de
gotas indicadas por el médico.

CONSECUENTE: Seguir con las indicaciones médicas.
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TAREA 23 NOMBRE: VIA INTRAMUSCULAR T.A. 30"

T —
ANTECEDENTE: Que exista prescripcién medica.

CONDUCTA: Le indica al paciente que le va a aplicar un medicamento y le pide que se
voltee, toma una torunda alcoholada, destapa al paciente y limpia con ésta el cuadrante
superior externo del gliteo de arriba hacla abajo y del centro hacia la periferia, introduce Ia|
aguja de la jeringa ligeramente inclinada y una vez dentro empuja el émbolo lentamentej
hasta que haya pasado todo el medicamento, retira la aguja y hace una ligera presion con la
torunda de afcoho! en el lugar donde inyectd.

CONSECUENTE: Seguir con el tratamiento médico.

TAREA 24 NOMBRE: IDENT. Y REVISION DE SOLUCIONES T.A. 5-10'

e —
ANTECEDENTE: Indicacidn en ei expediente de preparacion o revision de soluciones.

CONDUCTA: Anota en el membrete: nombre del paciente, fecha, nimero de gotas que
deben de pasar por hora y firma de la enfermera, pegando ésta en el frasco de la solucion,
revisa las soluciones para ver si van adelantadas o retrasadas y las regula cefrando ol
abriendo la llave del venoset para estabilizar el goteo.

Sr—————
CONSECUENTE: Tener identificadas y reguladas las soluciones de cada uno de los

Ipacientes.
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TAREA 26 NOMBRE: COLOCACION DE GUANTES - TA.3
IANTECEDENTE: Iniciar alguna curacién o manipular material esterilizado.

CONDUCTA: Despega el masquin y abre la carpeta desdoblando las cuatro esquinas del
papel; fa mano derecha, con la palma hacia amiba es introducida en e! guante del lado
izquierdo, mientras que la mano izquierda con la palma hacia arriba es introducida en el
quante derecho. Una vez que estén las manos dentro del guante jala la parte superior de
‘ésta en direccién al codo en cada mano.

CONSECUENTE: No contaminar el material esterilizado o curaciones a realizar.

e ——————
TAREA 26 NOMBRE: PREPARACION DE DIALISIS TA 3
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

e, ji
CONDUCTA: La enfermera mete la bolsa de sofucién en un lebrillo con agua tibia, ya en el
cuarto del paclente se caiza los guantes, deja la solucidn tibia en dos campos estériles,

desconecta la solucién anterior y baja la bolsa, el liquido regresa de [a cavidad peritoneal a

la bolsa; la vacia en una probeta y escribe en la hoja de didlisis lo que marcd.
CONSECUENTE: Estar preparado para la aplicacion de didlisis.
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TAREA 27 NOMBRE: APLICACION DE DIALISIS. TA &

e
ANTECEDENTE: Que el paciente padezca de insuficiencia renal.

CONDUCTA: La enfermera conecta la nueva solucion en el pivote de entrada del equipo del
venose!, coloca gasas con isoding en esta conexidn, cuelga la bolsa en un tripié con un
campo estéril, abre la penlla del equipo del venoset girdndolo con su dedo pulgar, se le
pregunta al paciente si siente molestia.

CONSECUENTE: Que estén estables las funciones renales del paciente.

TAREA 28 NOMBRE: CONTROL DE LIQUIDO INGERIDO. TA 2

ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica y finalice su jomada de trabajo.

CONDUCTA: Pregunta al paciente qué comié y qué tomo, calcula en ml., conociendo de
antemano la capacidad de! vaso y las porciones de comida.

CONSECUENTE: Conocer las cantidades de liquido ingerido por el paciente.

SELECCION POR DBJETIVOS - ) 94



~ . ANEXOI1

TAREA 29 a. NOMBRE: CONTROL DE LIQUIDO DRENADO. TA 5
————
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA: La enfermera vacia cel patc o del cémodo la orina del paciente a una probeta
cuando inicia o termina la jomada de trabajo y anota la cantidad en ia hoja de controf de
fiquidos.

CONSECUENTE: Conocer la cantidad de liquido drenado por el paciente e informar al
médico si se presenta alguna anomalia.

TAREA 29 b. NOMBRE: CONTROL DE LIQUIDO DRENADG TA &

ANTECEDENTE: Que exista prescripcion meédica y que el paciente haya evacuado.

CONDUCTA: La enfermera se calza fos guantes, si la evacuacion del paciente es liquida I'a
vacia a una probeta, anotando ia cantidad en la hoja correspondiente; y cuando la
evacuacion es sdlida la observa y caicula la cantidad en gramos anotandele en la misma
hoja.

CONSECUENTE: Conocer la cantidad de liquido drenado por el paciente e informar al
médico si se presenta alguna anomalia.
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JTAREA 29 c. NOMBRE: CONTROL DE LIQUIDO DRENADO TA. &

mme—
ANTECEDENTE: Que exista prescripcidon médica y que el paciente haya vomitado.

et — "
CONDUCTA: La enfermera vacfa de la riionera a una probeta el vémito dei paciente y anota|
en |a hoja de control de liquidos la cantidad que marcé 12 probeta.

|t e
CONSECUENTE: Conccer |a cantidad de liquido drenado por el paciente e informar al
médico si se presenta alguna anomalia.

TAREA 30 NOMBRE: TRANSFUSION DE SANGRE T.A.18'

—
ANTECEDENTE: Que existan indicaciones médicas o que el paciente sufra de anemia.

CONDUCTA: La enfermera entibia el pagquete de sangre envolviéndolo con una toalla
mojada y tibia, en un membrete escribe el nombre del paciente, nimero de cuarto, tipo de
sangre y nimero de cama; pega el membrete al paguete de sangre y se dirige al cuarto de}

paciente, abre la bolsa del paquete de sangre y lo conecta al equipo de transferset, cuelga lal
Ibolsa de sangre en un tripié y la conecta al venoset girdndola un poco y al mismo tiempo
regula el goteo que pasara durante un minuto.

——————
CONSECUENTE: Etevar niveles de hemoglobina bajos en el paciente.
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A ——
ﬁAREA 31 NOMBRE: TOMA DE DEXTROTIS TAS3
fam—
ANTECEDENTE: Que haya prescripcion meédica y que el paciente sea diabético.

WUCTA: Limpia la yema del dedo pulgar del paciente con una torunda alcoholada y|
espera a que se seque el alcohol, pincha con una lanceta la yema del dedo y presiona
desechando fa primera gota de sangre; la segunda gota es colocada en el cuadro de la tira
reactiva, limpia los restos de sangre de la tira reactiva con una gasa, esperdndose un
minuto, después introduce la tira reactiva en el glucémetro con el cuadro hacia el frente y
fespera a que suene la alarma, desecha la tira reactiva y anota el resultado que marca el
{glucémetro en la hoja indicada.

et tp——
CONSECUENTE: Conocer el nivel de glucosa en sangre.

TAREA 32 NOMBRE: FOMENTOS DE AGUA TiBIA TA. 1HR.

e
ANTECEDENTE: Que el paciente presente zonas inflamadas.

[ ————

CONDUCTA: La enfermera calienta en una parilla un litro de agua durante 15 minutos, la
vacia en un lebrilio, se dirige al cuarto de! paciente, se caiza los guantes y mete un aposito
qlimpio en el agua, lo saca y lo exprime colocando éste durante 15 minutos en {a zona
afectada, lo retira y lo desecha; toma otro apdsito siguiendo nuevamente el procedimiento)
anterior, hasta que la zona afectada baje de volumen.

m———
CONSECUENTE: Desinflamar zonas afectadas.
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TAREA 33 NOMBRE: PREP. DEL ELECTROCARDIOGRAMA. TA. 12

ANTECEDENTE: Que el paciente sea cardidpata, tenga antecedentes de infarto, sufra de,
dolor en el pecho o interconsulta en cardiologia.

E'CWISUCTA: Se le pide al paciente que se acueste y que se relaje, coloca ios brazaletes en
WIas mufiecas y tobillos del paciente. Coloca R.A. en el brazo derecho, R.L. en piemal

derecha, L.A. brazo izquierdo y L.L. en pierna izquierda, le pone a las perillas jalea especial
y coloca la 4a.

CONSECUENTE: Procede a conectar los cables de los brazaletes.

TAREA 34 NOMBRE: CONEXION DE EKG TA. 3
—
ANTECEDENTE: Haber colocado perillas y br

CONDUCTA: La enfermera introduce la entrada del cable al orificio de la perilla, la primeral
con el cable B1, la segunda con el cable B2, y asi sucesivamente; el brazalete de la muieca
derecha se le introduce la entrada del cable negro, el brazalete de la mufieca izquierda con
el cable blanco, el brazalete del pie derecho con el cable rojo, el brazalete dellpie izquierdo
con el cable verde, asi se presiona el boton de automatico del carro rojo.

e e——
CONSECUENTE: Entrega los trazos del EKG al médico.
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[TAREA 35 NOMBRE: TOMA DE TEMPERATURA TA. 3
ANTECEDENTE: Que la enfermera inicie su jornada de trabajo.

’E?NTDUCTA: Toma el termdometro def extremo contrario del mercurio y sacude un poco para
que este baje a 0°C., le dice al paciente que levante un poco el brazo y coloca el
termémetro y coloca el termémetro en la axila del paciente con el extremo que contiene el
mercurio hacia adentro, le dice al paciente que baje el brazo y que presione, espera 3
minutos y retira el termometro observando hasta donde subié el mercurio y lo anota en la
hoja de signos vitales.

CONSECUENTE: Conocer {a temperatura'del paciente e informar al médico en caso de|
haber alguna anomalia.

TAREA 36 NOMBRE: TOMA DE PULSO. TA T

frn——————
ANTECEDENTE: Que la enfenmera inicie su jomada de trabajo.

CONDUCTA: La enfermera coloca los dedos indice y medio debajo dei dorso de la mufieca

del paciente durante un minuto y cuenta la cantidad de pulsaciones anotandolo en la hoja de
signos vitales.

CONSECUENTE: Conocer el pulso del paciente e informar al médico en caso de
lprasentarss alguna anomalia.
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TAREA 37 NOMBRE: TOMA DE FRECUENCIA RESPIRATORIA TA 1
p———
ANTECEDENTE: Que la enfermera inicie su jornada de trabajo.

CONDUCTA: La enfermera continta con los dedos Indice y medio en el dorso de la muileca
del paciente con el fin de no alterar los movimientos de sube y baja del térax, cuenta fos
movimientos durante un minuto y la cantidad es anotada en la hoja de signos vitales.

em————
CONSECUENTE: Conocer ia frecuencia respiratoria del paciente e informar al médico en
caso de presentarse alguna anomalia.

ﬁAREA 38 NOMBRE: TOMA DE PRESION ARTERIAL. TA.1
ANTECEDENTE: Que ia enfermera inicie su jomada de trabajo.

CONDUCTA: Coloca el brazalete del baumanémetro en el brazo del paciente, se coloca las,
olivas del estetoscopio en los oidos y con los dedos indice y medio, localiza las pulsaciones|
del paciente en la articulacion anterior al codo, una vez localizadas coloca la capsula del}
festetoscopio y atomilla la vatvula de la bombilla y aprieta la bomba varias veces hasta que la
aguja marque 200; desatomilla el botén de la bomba poco a poco dejando escapar el aire,
poco a poco, escuchando las pulsaciones desde que empiezan hasta que terminan,
anotando el milimetro de mercurio (nm. Hg.) en donde se di6 la primera pulsacion y la
uitima.

o t—
CONSECUENTE: Conocer la presion arterial del paciente, e informar al médico en caso de
presentarse alguna anomatia.
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TAREA 39 NOMBRE: PREPARACION DEL EQUIPO PARA ENEMA TA. 10

e —————
ANTECEDENTE: Que el paciente requiera de aplicacion de enema.

| e —

CONDUCTA: Para pedir el equipo de enema llena un vale en el que escribe cual es el
material que requiere, su nombre, fecha, horario, a quién lo entrega y su firma; cuando
recibe el equipo a abre jalando la cinta testigo, abre la bolsa partiéndola a la mitad y saca la
sonda, conecta la sonda al recipiente y aprieta la sonda con una pinza Kelly, llena ese
recipiente con un litro de agua tibia, agregande medicamente o jabén liquido.

e ———
CONSECUENTE: Tener preparado el material para su uso.

TAREA 40 NOMBRE: APLICACION DE ENEMA TA 10

ANTECEDENTE: Indicacion preoperatoria, estudios en los que se requiera intestino limpio,
Jpersonas que Mo hayan evacuadode 5a7 dias.

CONDUCTA: En ef cuarto del paciente la enfermera se calza los guantes, toma el recipiente
y lo cuelga en un tripié, unta jalea médica lubricante al extremo inferior de la sonda, le indica
al paciente que se voltee, que retenga el liquido que va a recibir y en el momento que sienta
ﬂganas de evacuar le avise, intreduce la sonda 10 minutos via rectal, despinza la sonda, la
retira cuando se lo indica el paciente y coloca e! comodo, retirdndolo cuando éste lo indica.

Jrmre————
CONSECUENTE: Anota en la hoja de enfermeria el tratamiento y el motivo.
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TAREA 41 NOMBRE: PREPARACION DE EQUIPO PARA CANALIZAR. TA. 10

ANTECEDENTE: Que el paciente requiera de una via permeable.

CONDUCTA: La enfermera introduce el venoset en el orificlo 0 pivote de la solucion, abre

girando la perilia para que salga un poco de solucidn y no haya aire en el tubo, la conecta
girando el venoset a un extremo de (a llave de tres vias sin contaminar las extensiones, con
una cinta de micropor corta por lo ancho de 1 a 2 cm. dabla a la mitad y coloca en una
charola.

s—e————
CONSECUENTE: Tener preparado el material para su uso.

TAREA 42 NOMBRE : CANALIZAR AL PACIENTE. TA. 1

ANTECEDENTtE: Que el paciente requiera de una via permeable.

CONDUCTA: Le coloca la ligadura amarrandola arriba de la articulacién del codo, localiza

una vena, limpia la zona con una torunda con alcohol en una misma direccién; destapa el
hpunzocat y lo conecta a la jeringa, pica en la vena en un angulo de 45 grados, quita Ja
ligadura, jala el émbolo para ver si se le da la muestra de sangre y retira ia aguja quedando
el catéter en la vena; conecta el venoset girandolo, abre la liave de tres vias y la del equipo
girandoia con su dedo; sé le pregunta al paciente si le duele y regula el goteo, fija el yelco
cruzando las tiras del micropor.

e ————
CONSECUENTE: Que el paciente no sea picado en otra vena.

:
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TAREA 43 NOMBRE: RECIBIR EXPEDIENTES TA. 2.3

ANTECEDENTE: Llegar con la enfermera del tumo anterior.

CONDUCTA: Saluda a la enfermera, y recibe los expedientes con las hojas de enfermeria.

CONSECUENTE: identificar a los pacientes.

TAREA 44 NOMBRE: CHECAR GAVETA TA 1

Fst—
ANTECEDENTE: Recibir paclentes o que haya cambio de medicamentos.

CONDUCTA: Que la enfermera al leer la hoja de enfermeria y el nombre de los
fmedicamentos, tome ia llave de la gaveta y la introduzca en la chapa girandola hacia la
izquierda, saque la llave, jale la puerta y observe‘'que dentro de ésta se encuentren los
medicamentos indicados.

CONSECUENTE: Contar con los medicamentos necesarios.
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TAREA 45 NOMBRE: REV. HOJA FRONTAL DEL EXPEDIENTE. TA. 30"

Jrer———
ANTECEDENTE: Que se encuentre la hoja frontal del expediente.

CONDUCTA: Que ia enfermera levante ia hoja metdlica del expediente y vea que la hoja
frontal esté membretada y tenga la fecha, asi como comobora que los datos del kardex sean
los mismos que los que estan escritos en la hoja de enfermeria.

CONSECUENTE: Identificar aj paciente y conocer su tratamiento, asi como continuar con a
revision def expediente.

TAREA 46 NOMBRE: REVISION DE HOJA DE SIGNQS VITALES T.A 30"
ANTECEDENTE: Empezar la jornada de trabajo.

CONDUCTA: Observa que en la hoja de signos vitales se encuentre la grafica de pulso,
presion arterial, frecuencia respiratoria y temperatura

CONSECUENTE: Observa la estabilidad de los signos vitales del paciente y prosigue con la
revision del expediente.
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p—————
TAREA 47 NOMBRE: REVISION DE HOJA DE INDICACIONES. TA. 30"

fnee——
ANTECEDENTE: Haber revisado la hoja de signos vitales.

T———
CONDUCTA: Cormrobora que los medicamentos y soluciones existentes sean [os mismos en
el kardex y en |a gaveta.

ereee—— -
CONSECUENTE: Que las indicaciones se cumplan sin error y continuar con la revisién del
{expediente.

TAREA 48 NOMBRE: REVISION DE HOJA DE EVOLUCIONES TA. 30"

rma——
ANTECEDENTE: Haber revisado la hoja de indicaciones.

CONDUCTA: Leer la hoja de evolucion para ver si hay algun cambio en e) estado de salud
del paciente.

feevemer——
CONSECUENTE: Continuar revisando el expediente.
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TAREA 49 NOMBRE: ELABORAR LA ORDEN DE LABORATORIO. TA. 1

P ————
ANTECEDENTE: Haber revisado que no haya sido elaborada fa orden.

CONDUCTA: Escribe en la libreta de érdenes de laboratorio el nombre del paciente, el tipo
de estudio, fecha, nimero de cuarto, asi como en la orden de laboratorio anota los mismos
datos; la envia al laboratorio con ef camillero y recibe la libreta firmada.

Se————
CONSECUENTE: Tener el control de las érdenes de laboratorio.

[TAREA 50 NOMBRE: REVISION DE HOJA DE MEDICAMENTOS. T.A. 30"
fe—————
ANTECEDENTE: Haber revisado el kardex del expediente.

CONDUCTA: Observa que en la hoja estén anotados todos los medicamentos especificados|
en el kardex, y si falta alguno lo anota en el orden siguliente: nombre del medicamento,
cantidad que se va a administrar, via de administracién, horario establecido. Si el
|medicamento esta tachado ya no se administra, y al administrar alguno se tacha.

CONSECUENTE: Administrar los medicamentos y asi cumplir con el tratamiento del

paciente.
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TAREA 51 NOMBRE: APLICACION VIA CUTANEA TA 1

femma— -
ANTECEDENTE: Que el paciente requiera de este tipo de atencion y que haya prescripcion,
fmédica.

CONDUCTA: Destapa la pomada, toma un abatelenguas limpio y vacia en éste una pequena
jcantidad de pomada unténdola en la zona afectada.

Pm———
CONSECUENTE: Que la zona afectada sea atendida.

TAREA 52 NOMBRE VIA SUBCUTANEA DE INSULINA TA. T

———————
ANTECEDENTE: Que el hemoglucotex indique glucosa alta.

CONDUCTA: Una vez cargada la jeringa con las unidades necesarias de insulina, se limpia
con una torunda alcoholada la parte superior externa del brazo de arriba hacia abajo y del

centro hacia la periferia, se levanta con el dedo indice y pulgar la piel del brazo, se introduce
la aguja de la jeringa empujando lentamente el émbolo, retira la aguja y hace una leve
presion con la torunda alcohoiada desechando Ia jeringa.

ICONSECUENTE: Estabilizar e! nivel de glucosa en la sangre.
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——————
.JTAREA §3 NOMBRE: CAMBIO DE SABANAS . TA. 15

o ec—
JANTECEDENTE: Que la cama del paciente se encuentre sucia.

'C-OF‘EUCTA: Se saca de roperia el protector del colchén, la sabana standard, la sabana
fclinica y la colcha, si el paciente se puede mover se le pide que se siente en el reposet, si no
os asi, se le pide que se voltee y si no puede fo voltea con otro compariero jalando en
#bloque las s&banas que cubren la cama, asi coloca I sabana standard arriba del colchén y|
Imetiendo las esquinas de la sabana debajo de éste, coloca la sdbana clinica sobre el térax y,
piemas, volteando al paciente del otro lado y jala la ropa sucia, acomoda las sabanas y tapa
al paciente con la colcha.

|e———
CONSECUENTE: Que las sabanas estén limpias.

TAREA 54 NOMBRE: COLOCACION DEL COMODO O PATO. TA. 1

ANTECEDENTE Que el paciente exprese que tiene deseos de orinar o de evacuar.

CONDUCTA: La enfermera se calza los guantes y coloca el pato en el pene del paciente,
esperando a que este termine de orinar, si el paciente desea defecar la enfermera coloca el
comodo y en la base de éste coloca papel y toallas alrededor, se le pide al paciente que
abra las piemas y levante la cadera y ella empuja e! cdmodo hacia abajo de la cadera, una
vez que el paciente ha terminado la enfermera retira el cémodo.

frm————
CONSECUENTE: Que el paciente no ensucie ia cama, y de no poder levantar al paciente,

Ipide ayuda a los camilleros.
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TAREA 55 NOMBRE: COLOCAR BOMBA DE INFUSION. TA. 2-3

NTECEDENTE: Que el paciente tenga solucion colocada.

CONDUCTA: La enfermera conecta la bomba al equipo de solucién, cierra la llave de tres|
vias inclina el tubo y deja pasar el iquido, asi retira el aire que trae dentro, coloca parte del
tubo dentro de la bomba, la cierra y marca digitalmente 1a cantidad de liquido por el nimero,
de horas, en caso de que suene {a alarma se cambia a una nueva solucidn sigutendo el

mismo procedimiento o retirando el equipo.

Trme————
ICONSECUENTE Que el goteo esté regulado y que el paciente no sufra un shock.

TAREA 56 NOMBRE COLOCACION DE OXIGENC TA. 1

e ———
ANTECEDENTE: Que el paciente sufra de insuficiencia respiratoria o sea por indicacion}
Jmédica.

CONDUCTA: Marca [a extension de la farmacia y pide un tanque para puntas nasales, 1o
lleva al cuarto del paciente, (o coloca en las narinas y abre el tanque de acuerdo a los litros|
que indico el médico.

o —————— " ‘ = n " ok
CONSECUENTE: Contramestar ia insuficiencia respiratoria del paciente.
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[TAREA 57 NOMBRE: REV. PARCHADO SITIOS DE PUNCION. TA. 3
Fe———
ANTECEDENTE: Que el parche esté sucio, arrugado o levemente desprendido.

CONDUCTA: Se coleca los guantes, despega el micropor jalandolo de una esquina, limpia la
superficie con una gasa con benzal, limpiando del centro hacia la periferia sin pasar por elh
mismo lugar, espera a que se seque y pega el otro parche.

F——
CONSECUENTE: Que se encuentren limpios y asegurados los sitios de puncién.

TAREA 58 NOMBRE: CAMBIO DE SOLUCION. TA 2
[ ————
ANTECEDENTE: Que se haya terminado ia solucion.

CONDUCTA: Gira el botdn con ja yema del dedo pulgar hacia abajo para cerrar el conducto.
Desconecta fa solucién que se termind e inserta la nueva solucidn, girando el botén con la
yema del dedo pulgar hacia arriba calculando el goteo que hay en un minuto.

P T_—
CONSECUENTE: Que continue el paso de la solucion.
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TAREA 59 NOMBRE: COLOCACION DE VENDAS TENSOR. TA 8

ANTECEDENTE: Que el paciente presente problemas de circulacion, vances edemas en
extremos inferioras, 0 que esté preparado para cirugia mayor.

CONDUCTA: Se le pide al paciente gue levante una pierma y comienza a poner {a venda
enrrolidndola de manera que la cara intema de ésta haga contacto con a piel de! paciente,
jalando un poco el misculo hacia afuera al ida enmollando. Se le pregunta al paciente si le
aprieta, al terminar el vendado se sostiene con un broche de venda, y se checa el color det
llenado capitar haciendo presion con la yema de los dedos de! paciente y el color debera
[retorar en menos de cinco segundos, se repite la misma operacion en la otra piema.

debidamente preparado para una intervencién quirirgica.

P —
ICONSECUENTE: Contrarrestar los problemas de circulacion y que se encuentre

TAREA 60 NOMBRE: COLOCACION DE MEDIAS TENSOR. TA 8

[ —e————
ANTECEDENTE: Que el paciente presente problemas de circulacién, varices o edemas en
extremos inferiores, o que esté preparado para cirugia mayor.

CONDUCTA: Coloca la punta de la media en la punta de los dedos de los pies, y jala hacia
la rodifla la venda evitando que queden dobleces, una vez que estén colocadas son
§sostenidas con una tela adhesiva en la piel.

[ ———
CONSECUENTE: Contramestar los problemas de circulacion y que se encuentre
debidamente preparado para una intervencion quinirgica.
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TAREA 81 NOMBRE: TOMA DE CLINITEST TA. 2
ANTECEDENTE: Que exista prescripcién médica, que sean pacientes diabéticos y que el
paciente orine antes de ingerir sus alimentos.

CONDUCTA: La enfermera se calza los guantes, toma el comodo, absorbe 5 gotas de orina
auxilidndose de un gotero, las vacia en un tubo de ensaye, deja caer 10 gotas de agua y la
pastilla reactiva del clinitest, observa la coloracién que toma éste anotandolo en el
expediente.

m Se le da a conocer verbalmente el resultado al médico en caso de haberf

alguna anomalia.

TAREA 62 NOMBRE: TOMA DE ACETEST TA. 2

jo——
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica, que sean pacientes diabéticos y que
orinen antes de ingerir sus alimentos.

CONDUCTA: La enfenmera se calza los guantes y coloca una pastilla reactiva de acetest en
una superficie impia y plan}s. toma el comodo y extrae una pequeria porcion de orina con un
gotero, presiona la goma y deja caer una gota de ésta encima de Ia pastilia, observando la
tonalidad que adquiere anotando el resultado en la hoja correspondiente.

Fomemm———
CONSECUENTE: Se ie da a conocer verbalmente el resultado al médico en caso de haber
alguna anomalia.
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’ﬁREA 63 NOMBRE: CAMBIO DE ROPA DEL PACIENTE TA &
G p————— g
ANTECEDENTE: Que el paciente se encuentre sucio.

CONDUCTA: Se le pide al paciente que se voltee de lado y se jala la cinta que sujeta 1a bata
por un extremo, retirdndola por la manga intraduciendo {a bata limpia por el brazo dejando
ambas batas sobre la cama, se le pide al paciente que se voltee hacia el otro lado jalando
ambas batas por debajo del cuerpo, sacando ia manga de la bata sucia y la retira colocando
|a bata limpia en el brazo del paciente, anudando los extremos de la cinta.

CONSECUENTE: Que el paciente este iimpio.

[TAREA 64 NOMBRE: EJERCICIOS RESPIRATORIOS MANUALES T.A. 20°
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA: Se pide al paciente que se voltee de lado dandole de palmadas en la espalda
con la mano en posicién céncava de abajo hacia arriba.

CONSECUENTE: Aflojar los desechos que se encuentran en los pulmones.
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TAREA 65 NOMBRE: EJER. RESPIRATORIOS CON PERCUTOR T.A.10-18

—.—_— e

ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA: Se le pide al paciente que se acueste de lado, toma el percutor, lo coloca en Ia
espalda de! paciente a nivel pulmonar y moviéndolo a este nivel, se le dice al paciente que
haga los ejercicios indicados por el médico.

B ——
CONSECUENTE: Aflojar los desechos que se encuentran en los pulmones.

TAREA 66 NOMBRE: TOMA DE FRECUENCIA CARDIACA TAT
ANTECEDENTE: Que la enfermera inicie su jomada de trabajo.

CONDUCTA: La enfermera se coloca las olivas del estetoscopio en los oidos colocando,
también su capsula en el térax de paciente al nivel del corazén y cuenta los latidos durante

un minuto.

CONSECUENTE: Conocer la frecuencia cardiaca del paciente e informar al médico en caso
de haber alguna anomalia.

SELECCION POR OBJETIVOS 4




" 'ANEXO |

TAREA 67 NOMBRE: TOMA DE MUESTRA DE LABORATORIO T.A.18'

IANTECEDENTE: Que haya indicaciones de una muestra de laboratorio.

CONDUCTA: Una vez que el paciente ha evacuado, fa enfermera se coloca los guantes y el
cubreboca, en caso de que sea orina toma el comodo o pato y vacia ésta en un frasco}
Jesteriizado, y en caso de que sea excremento con un abatelenguas se extrae cierta
cantidad del mismo depositandolo en un frasco esterilizado y coloca la muestra en la mesa.

erem————
'CONSECUENTE: Mandar muestra de laboratorio.

ﬁ‘AREA 68 NOMBRE: EXTRACCION DE SANGRE. TA.1
ANTECEDENTE: Que exista prescripcion médica.

CONDUCTA: Coloca la ligadura 10cm arriba de Ja articulacion del brazo, se localiza la vena,
se destapa la aguja de la jeringa limpiande con una terunda y alcohol en una sola direccién
J'a zona que se va a picar. Al picar en vena retira la ligadura, jala el émbolo extrayendo 1a
fcantidad de sangre indicada, saca la aguja y la sangre la vierte en tubos de ensaye.

CONSECUENTE: Que la muestra de sangre sea enviada al laboratorio.
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JTAREA 69 NOMBRE: BANO DE ESPONJA. TA.15
ANTECEDENTE: Que el paciente no pueda bafarse por si solo.

CONDUCTA: Se lleva al cuarto del paciente una esponja y dos recipientes con agua tibia,
uno con agua simple y el otro con jabon, talla el cuerpo del paciente con la esponja mojada
en el agua de jabon, remoja otra vez la esponja en agua limpia y la pasa sobre el cuerpo del
fpaciente.

Pr——————
CONSECUENTE: Que el paciente esté limpio.

TAREA 70 NOMBRE: VIA INTRAVENOSA TAT

s mtesm—
ANTECEDENTE: Que exista prescripcién meédica.

CONDUCTA: Coloca la ligadura 10cm arriba de la articulacién del brazo, localiza la vena,
destapa la aguja de la jeringa limpiando la zona que se va a inyectar con una torunda
alcoholada en una sola direccion. En cuanto pica la vena, quita la ligadura y jala un poco el
émbolo para que se de la prueba de sangre, se introduce el émbolo empujandoio hacia
adentro lentamente hasta que se termine, retira la aguja y presiona la vena con la torunda de
alcohol.

CONSECUENTE: Que el medicamento surja efecto rapidamente.
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23.- DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

TAREA 1 MOSTRAR GAFETE.

OBJETIVO' La enfermera cumplird con una norma impuesta por el hospital.

TAREA 2 CHECAR TARJETA

OBJETIVO: Que el hospital tenga un control de la hora de entrada de los trabajadores en
base al checador.

TAREA 3 PORTAR EL UNIFORME DEL HOSPITAL.

OBJETIVO: La enfermera portard el uniforme establecido, cumpliendo con la norma del
hospital

TAREA4 FIRMA DE REGISTRO.

OBJETIVO: El departamento de enfermeria obtendra un control de asistencia de las
enfermeras en base a la libreta de registro.

TAREA § REVISION DEL TARJETERO DE MEDICAMENTOS.

OBJETIVO: La enfermera lievara el control de todos los medicamentos.
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TAREA 6 REVISION DE SOLUCIONES EXISTENTES

OBJETIVO: La enfermera tendra un control en las-soluciones que se administran.

TAREA 7 ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS.
OBJETIVO: La enfermera solicitara via telefénica los medicamentos faltantes en su area
de trabajo.

TAREA 8 RECIBIR MEDICAMENTOS Y SOLUCIONES DE LA FARMACIA.

OBJETIVO: La enfermera ohtendra los medicamentos y soluciones requeridas para el
tratamiento del paciente.

TAREA 9 RECONOCIMIENTO DEL PACIENTE

OBJETIVO: La enfermera no deberd cometer errores al seguir con el tratamiento.

TAREA 10 PREPARACION DE MEDICAMENTOS INYECTABLES.

OBJETIVO: La enfermera tendra el medicamento preparado en jeringa en un tiempo nol
mayor a 1 minuto.
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T'FAREA 11 APLICACION VIA VENOSA A PARTIR DEL BURETROL

OBJETIVO: La enfermera aplicara e! medicamento en el buretrol en un tiempo no mayor a
1 minuto. :

-

TAREA 12 APLICACION DIRECTA VIA VENOSA A TRAVES DE LA LLAVE Y.

OBJETIVO: La enfermera aplicara el medicamento en la llave en “y" en un tiempo no mayor
a 2 minutos.

TAREA 13 VIA ORAL DIRECTA.

OBJETIVO: La enfermera cumplira con el tratamiento siguiendo las drdenes prescritas.

TAREA 14 VIA ORAL TRITURADA

OBJETIVO: La enfermera cumplird con el tratamiento siguiendo las érdenes prescritas.

TAREA 15 VIA SUBLINGUAL CON PASTILLAS.

OBJETIVO: La enfermera cumplira con el tratamiento siguiendo las 6rdenes prescritas.
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"JTAREA 16. VIA SUBLINGUAL CON CAPSULAS.

OBJETIVO: La enfermera cumplira con el tratamiento siguiendo las érdenes prescritas.

TAREA 17 VIA ORAL CON GOTERO.

OBJETIVO; La enfermera cumplira con el tratamiento siguiendo las érdenes prescritas.

TAREA 18 VIA ORAL EN AEROSOL.

QBJETIVO: La enfermera cumplira con el tratamiento siguiendo las ordenes prescritas.

TAREA 19 VIA NASAL SONDA -ESTOMAGO.

OBJETIVQ: La enfermera cumplird con el tratamiento siguiendo las érdenes prescritas.

TAREA 20 VIA NASAL POR SONDA.

OBJETIVO: La enfermera cumplird con el tratamiento siguiendo las érdenes prescritas.
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TAREA 21 ViA OTICA.

OBJETIVO: La enfermera cumplira con el tratamiento siguiendo las érdenes prescritas.

TAREA 22 VIA OFTALMICA.

OBJETIVO: La enfermera cumplira con el tratamiento siguiendo ias ordenes prescritas.

TAREA 23 APLICACION VIA INTRAMUSCULAR.

OBJETIVO: Laenfermera aplicara el medicamento en un tiempo no mayor a 1 minuto.

TAREA 24 IDENTIFICACION Y REVISION DE SOLUCIONES.

OBJETIVO: La enfermera tendra un control de todas las soluciones que se administran.

TAREA 25 COLOCACION DE GUANTES.

OBJETIVO: La enfermera evitara transmitir o adquirir cualquier infeccion.
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TAREA 26 PREPARACION DE DIALISIS.

OBJETIVO: La enfermera tendra el material disponible para su aplicacién.

TAREA 27 APLICACION DE DIALISIS.

OBJETIVO: La enfermera iograra el equilibrio de las funciones renales del paciente.

TAREA 28 CONTROL DE LIQUIDO INGERIDO.

OBJETIVO: La enfermera llevara el control del liquido que ingiere el paciente.

TAREA 29 CONTROL DE LIQUIDO DRENADO.

OBJETIVO: La enfermera llevara el control de! liquido drenado por el paciente.

TAREA 30 TRANSFUSION DE SANGRE.

OBJETIVO: La enfermera estabilizara el nivel de hemoglobina en el paciente.
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TAREA 31 TOMA DE DEXTROTIS.

T——
OBJETIVO: La enfermera estabilizara el nivel de glucosa en sangre a partir del glucometro.

TAREA 32 FOMENTOS DE AGUA TIBIA.

OBJETIVO: La enfermera desinflamara zonas afectadas del paciente.

TAREA 33 PREPARACION DEL ELECTROCARDIOGRAMA.

OBJETIVO: La enfermera tendra disponible el material del electrocardiograma.

TAREA 34 CONEXION DE ELECTROCARDIOGRAMA,
OBJETIVO: La enfermera obtendra los trazos del electrocardiograma proporcionandoselos
al médico tratante.

TAREA 35 TOMA DE TEMPERATURA.

OBJETIVO: La enfermera medird la temperatura del paciente a partir del termémetro en un
'tiempo exacto de 3 minutos.
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TAREA 36 TOMA DE PULSO.
OBJETIVO: La enfermera contara las pulsaciones del paciente en un tiempo exacto de 1

minuto.

TAREA 37 TOMA DE FRECUENCIA RESPIRATORIA

OBJETIVO: La enfermera contara los movimientos del torax del paciente en un tiempo
exacto de 1 minuto.

TAREA 38 TOMA DE PRESION ARTERIAL.

OBJETIVO: tLa enfermera identificara Ia circulacién del corazén del paciente en base al
primero y Gltimo latido arterial a partir det baumanometro.

TAREA 39 PREPARACION DEL EQUIPO PARA ENEMA

OBJETIVO: La enfermera tendra el equipo disponible para su aplicacién.

TAREA 40 APLICACION DE ENEMA

OBJETIVO: La enfermera logrard el equi.li‘brio de las funciones intestinales de! paciente.
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TAREA 41 PREPARACION DE EQUIPO PARA CANALIZAR.
OBJETIVO: La enfermera tendra preparado el equipo para su uso.

[TAREA 42 CANALIZAR AL PACIENTE.
OBJETIVO: La enfermera logrard que el paciente tenga una via permeable picindole de,
una a dos veces la vena en (a aplicacion del catéter.

TAREA 43 RECIBIR EXPEDIENTES.
OBJETIVO: La enfermera logrard ia identificacion de los pacientes a partir de la recepcion

de los expedientes.

TAREA 44 CHECAR GAVETA.
OBJETIVO: La enfermera tendrd el control de todos los medicamentos requeridos para el
ltratamiento de cada uno de los pacientes.

TAREA 45 REVISAR HOJA FRONTAL DEL EXPEDIENTE.

OBJETIVO: La enfermera lograra la identificacion del paciente en base a la lectura de sus
datos.
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TAREA 46 REVISAR HOJA DE SIGNOS VITALES.

OBJETIVO: La enfermera lograra el control de los signos vitales a partir de la medicion de
cada uno de éstos.

TAREA 47 REVISAR HOJA DE INDICACIONES.

OBJETIVO: La enfermera no debera cometer errores en las indicaciones prescritas por el
médico.

TAREA 48 REVISAR HOJA DE EVOLUCIONES

OBJETIVO: La enfermera conocera los cambios del estado de salud de cada uno de los
pacientes.

TAREA 43 ELABORAR ORDEN DE LABORATORIO.

OBJETIVO: La enfermera obtendra el control de las érdenes de faboratorio a partir de los
datos requeridos.

TAREA 50 REVISAR HOJA DE MEDICAMENTOS..

OBJETIVO: La enfermera no tendra errores en la administracién de medicamentos.
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AREA 51 APLICACION VIA CUTANEA

OBJETIVO: La enfermera evitara las infecciones cutaneas a partir de la asepsia de la zona
afectada.

TAREA 52 APLICACION VIA SUBCUTANEA DE INSULINA,

OBJETIVO: La enfermera lograra estabilizar el nivel de glucosa en la sangre a partir de la
aplicacién de insulina.

TAREA 83 CAMBIO DE SABANAS.

OBJETIVO: La enfermera cambiard fas sabanas sucias por las limpias en un tiempo no
mayor de 15 minutos.

TAREA 54 COLOCACION DEL COMODO.

OBJETIVO: La enfermera evitara que el paciente se ensucie al defecar u ofinar colocando
el comodo comectamente.

TAREA 55 COLOCAR BOMBA DE INFUSION.

OBJETIVO: La enfermera controlara el goteo de la solucién mediante ia conexion de la
bomba de infusion.
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"[TAREA 58 COLOCACION DE OXIGENO.
OBJETIVO: La enfermera contrarrestara los problemas circulatorios colocando las puntas
nasales de oxigeno en un tiempo no mayor de 2 minutos.

[TAREAS7 REVISAR PARCHADO EN SITIOS DE PUNCION.

OBJETIVO: La enfermera asegurard y aseara los sitios de puncionar cuando estos lo
requieran.

TfAREA 58 CAMBIO DE SOLUCION.

OBJETIVO: La enfermera manipulard correctamente la llave del paso de la solucién,
cambidndola cuando se haya terminado.

TAREA 59 COLOCACION DE VENDAS TENSOR.

OBJETIVO: La enfermera evitara problemas circulatorios y preparara al paciente para
cirugia.

TAREA 60 COLOCACION DE MEDIAS TENSOR.

OBJETIVO: La enfermera evitara problemas circuiatorios y preparard al paciente para
cirugia
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TAREA 61 TOMA DE CLINITEST.

OBJETIVO: La enfermera identificara el nivel de aztcar en orina a partir del clinitest.

TAREA 62 TOMA DE ACETEST.
OBJETIVO: La enfermera identificard las cetonas en orina a partir de acetest.

TAREA 63 CAMBIO DE ROPA DEL PACIENTE.

OBJETIVO: La enfermera proporcionard ropa limpia al paciente.

TAREA 64 EJERCICIOS RESPIRATORIOS MANUALES.

o
OBJETIVO: La enfermera lograra el desprendimiento de flemas en pulmones manuaimente.

TAREA 65 EJERCICIOS RESPIRATORIOS CON PERCUTOR ]

OBJETIVO: La enfermera lograra el desprendimiento de flemas en puimones a partir del
percutor.
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TAREA 66 TOMA DE FRECUENCIA CARDIACA.
OBJETIVO: La enfermera contara los latidos del corazdn del paciente a partir del
estetoscopio en un tiempo exacto de 1 minuto.

TAREA 67 TOMA DE MUESTRA DE LABORATORIO. ]
OBJETIVO: La enfermera tomara las muestras requeridas de sangre, orina y materia fecal
envidndolos al laboratorio.

TAREA 68 EXTRACCION DE SANGRE.
OBJETIVO: La enfermera extraera la cantidad de sangre requerida , envidndola ai
laboratorio.

TAREA 69 BANO DE ESPONJA.

OBJETIVO: La enfermera lograra la higiene del paciente.

TAREA 70 VIA INTRAVENOSA

OBJETIVO: La enfermera picara de una a dos veces aplicando el medicamento en un

Itiempo no mayor de 1 minuto.
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24.- INFORMACION EMITIDA POR EL PUESTO

DOCUMENTO DEPARTAMENTO AL QUE]PERSONA A LA QUE ENVIA
ENVIA )

VALE DE RAYOS X CENTRAL DE EQUIPO RESPONSABLE EN TURNO

ORDEN DE LABORATORIO | LABORATORIO RESPONSABLE EN TURNO

ORDEN DE PAQUETES BANCO DE SANGRE RESPONSABLE EN TURNO
GLOBULARES

ORDEN DE MEDICINA MEDICINA NUCLEAR RESPONSABLE EN TURNO
NUCLEAR

ORDENAUTORIZADA HEMODINAMIA RESPONSABLE EN TURNO

ORDEN AUTORIZADA RESONANCIA MAGNETICA | RESPONSABLE EN TURNO
PARA LOS ESTUDIOS

ORDEN PARA ELECTRO DURANGO 48 70 PISO SECRETARIA
ENCEFALOGRAMAS

CONOCIMIENTOS Y FORMACION

25.- MAQUINARIA O APARATO QUE SE REQUIERE PARA REALIZAR LAS TAREAé bEL

PUESTO.

TAREA 18 ADMINISTRACION VIA ORAL EN AEROSOL Cy
APARATO O[EXACTITUD Y[EXACTITUD % APROXIMADO
MAQUINARIA RAPIDEZ ELEMENTAL ; S
ASPIRADOR 100% 100% 100%
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TAREA 33 PREPARACION DE ELECTROCARDIOGRAMA

APARATO EXACTITUD Y EXACTITUD ~..|% APROXIMADO .
MAQUINARIA RAPIDEZ ELEMENTAL i
ELECTROCARDIO- [90% 100%

GRAMA

TAREA 35 TOMA DE TEMPERATURA M
APARATO EXACTITUD Y % APROXIMADO -
MAQUINARIA RAPIDEZ

RELOJ 80%

TERMOMETRO 100%

TAREA 38 TOMA DE PRESION ARTERIAL . .. e
APARATO G[EXACTITUD Y[EXACTITUD % APROXIMADO
MAQUINARIA RAPIDEZ ELEMENTAL o

RELOJ 80% 80%. 0%
BAUMANOMETRO  |100% 100% 100%
ESTETOSCOPIO  {100% ~:|100% . - 100%
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TAREA 55 COLOCAR BOMBAS DE INFUSION

APARATO O|EXACTITUD Y[EXACTITUD % APROXIMADO -
MAQUINARIA RAPIDEZ ELEMENTAL N ' b
BOMBAS DE | 100% 160% 100%

INFUSION

TAREA 65 EJERCICIOS RESPIRATORIOS CON PERCUTOR T
APARATO O[EXACTITUD Y[EXACTITUD % APROXIMADO
MAQUINARIA RAPIDEZ ELEMENTAL :
[PERCUTOR 160% 100% 100%

TAREA 66 TOMA DE FRECUENCIA CARDIACA . A
APARATO EXACTITUD Y [EXACTITUD % APROXINMADO _
MAQUINARIA RAPIDEZ ELEMENTAL A
[RELGJ 6% 80% 0%
ESTETOSCOPIO 100% 100% 100% "
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26.- CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO

TAREA 1 MOSTRAR GAFETE

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
1 INFORMACION
-Credencial de la empresa -Manual de Induccién de la Clinica Privada al
puesto
de Enfermeria.

TAREA 2 CHECAR TARJETA

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR - LA
' . INFORMACION -

-Localizacion fisica del reloj checador. - Manual de induccion de la Clinica Privada al
puesto de Enfermeria. )

TAREA 3 PORTAR EL. UNIFORME DEL HOSPITAL

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR - LA|" ‘
INFORMACION o .

- Politicas de la empresa - Manual de Induccién de [a Clinica Privada al
puesto de Enfermeria. o

SELECCION POR OBJETIVOS U . 134



ANEXO1

TAREA4 FIRMAR

CONOCIMIENTOS EN : : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION
- Politicas de la empresa - Manuat de Induccién de la Clinica Privada al
[puesto de Enfermeria.

TAREA S REVISION DEL TARJETERO DE MEDICAMENTOS

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA|
INFORMACION

-Lactura -Primer grado de primaria, libro de. Espariof
SEP. ’

TAREA 6 REVISION DE SOLUCIONES EXISTENTES.

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR : LA} :
INFORMACION ST B

- Lectura -Primer grado de primaria, libro' de Espafiol

- Técnicas del hospital. S.E.P. ! A
-Manual de actividades del piso.
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TAREA 7. ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA

INFORMACION

-Conocer el numero de la extension de
farmacia.

-Instruccién verbal de la jefe de piso.

TAREA 8 - RECIBIR MEDICAMENTOS Y SO

LUCIONES DE FARMACIA.

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE

LOCALIZAR = LA
INFORMACION i

-Escritura y Lectura.

-Manual de Actividades de Enfermeriablinica
Privada. ey

TAREA 9 RECONOCIMIENTO DEL PACIE

NTE.

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE = PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Técnicas del hospital.
-Fundamentos de enfermeria.
-Escritura y Lectura.

-Manual de actividades del piso.. . .. ..
-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de :
Entermeria. -t
Edit. Manual Moderno, 1a edicién 1991,

-Primer grado de primaria, libro de Espaﬁol
S.EP. e
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TAREA 10 PREPARACION DE MEDICAMENTOS INYECTABLES

.{CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE = LOCALIZAR LA
INFORMACION
-Fundamentos de enfenmeria. -Rosales, S. Reyes, E. Fundame_ntos de

Enfermeria. Edit. Manual Modemo, 1a| .

edicién. 1991,

TAREA 11 APLICACION VIA VENOSA A TRAVES DEL BURETROL.

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZA
INFORMACION

-Manejo del buretrol

-Instructivo del buretrol

-Instruccion verbal del jefe de piso. .

TAREA 12 APLICACION DIRECTA VIA VENOSA A TRAVES DE LLAVE EN Y ' S

CONOCIMIENTOS EN ;-

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR . LA] .
INFORMAGION e

-Manejo del equipo de llave de cuatro vias con
tubo de extension. :

-Instruccion verbal del jefe de piso.. .
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TAREA 13 ViA ORAL DIRECTA"

CONQCIMIENTOS EN :

-Ubicacion de la cavidad bucal.

TAREA 14 VIA ORAL TRITURADA: RN T
CONOCIMIENTOS EN : " |DONDE . /SE- PUEDE - LOCALIZAR - LA|

‘ : INFORMACION' Lemnis
-Lectura Lo -Primer:grado de. primaria Libro de Espafiol
-Ubicacién de ta cavidad bucal. , SEP. Lo

TAREA 15 VIA SUBLINGUAL CON PASTILLAS

CONOCIMIENTOS EN : -, .~ - |DONDE- SE PUEDE LOCALIZAR LA
- iNFoRMAcioN
-Ubicacién de |a cavidad bucal, - - -Tértora, G. Anagnéstakos, N. Principios de
’ B : ' Anatomia y Fisiologia. Edt. Harla. 1a. edicién

1977
-Séguir instrucciones del médico,
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TAREA 13 VIA ORAL DIRECTA . ) : L T R

CONOCIMIENTOS EN : . DONDE SE .  PUEDE LOCALIZAR “LA .
INFORMACION g .

-Ubicacion de la cavidad bucal. -Primer grado de primaria_Libro de Espariol
S.EP. :

TAREA 14 VIA ORAL TRITURADA

CONOCIMIENTOS EN : . DONDE . SE . -PUEDE ,LOICALIZAR L LA

" INFORMACION . :
-Lectura . -Primer grado de pnmana Lnbro de Espaﬁol : ";
-Ubicacién de la cavidad bucal, - S.EP. BN

TAREA 15 VIA SUBLINGUAL CON PASTILLAS L

CONOCIMIENTOS EN : " [DONDE SE PUEDE LOCALIZAR 1A
s 1| INFORMACION

~|-Tértora, G. Anagnéstakos, N. Principios de
Anatomia y Fisiologia. Edt. Harla. 1a. edicién
11977

" |-Seguir instrucciones del médico.

-Ubicacion de la cavidad bucal.
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TAREA 16 VIA SUBLINGUAL CON CAPSULAS.

CONOCIMIENTOS EN : - DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Ubicacion de la cavidad bucal. -Tértora, G. Anagnostakos, N. Principios de
Anatomia y Fisiologia. Edt. Harla. 1a. edicién
1977

-Seguir instrucciones del médico.

TAREA 17 VIA ORAL CON GOTERO.

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION
-Lectura -Primer grado de primaria, libro Espafiol S.E.P.
-Ubicacion de la cavidad bucal. . -Tértora, G. Anagnéstakos, N. Principios de }
_1Anatomia y Fisiologia. Edt. Harla. 1a. edicion
| 1977

TAREA 18 VIA ORALEN AEROSOL i

- DONDE SE PUEDE LOCALIZARJ o T

CONOCIMIENTOS EN :
. INFORMACION ) :
-Lectura “ |-Tértora, G. Anagnéstakos N Pnncnptos de

| -Ubicacién de 1a cavidad bucéi, Anatomia y Flsxologia Edt Hada 1a: edlcu‘)n
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TAREA 18 VIA NASAL SONDA-ESTOMAGO

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA

INFORMACION

-Lectura
-Ubicacién correcta de las narinas.

-Seguir instrucciones médicas.

-Primer grado de primaria, libro Espadio! S.E.P.
-Tértora, G. Anagnostakos, N. Principios de
Anatomia y Fisiologia. Edt. Harla. 1a. edicion
1977

TAREA 20 VIA NASAL POR SONDA.

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Ubicacion correcta de las narinas. -Bruner. Tratado de Enfermeria. = Edt.

-Tipo de material. Interamericana

3a. edicion. 1987.
-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.

Edt. Manual Moderno. 1a. edicidn, 1991.

-Seguir instrucciones del médico.

TAREA 21 VIA OTICA

CONOCIMIENTOS EN

DONDE SE PUEDE
INFORMACION

LOCALIZAR LA

-Lectura,
-Ubicacion def oido.

] -Tértora. G. Anagndstakos, N. Principios de

Anatomia y Fisiologia. Edt. Harla. 1a. edicién

" |ae77.
:|-Primer grado de primaria, libro Espariol S.E.P.
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TAREA 22 VIA OFTALMICA.

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE ~SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION Tl

-Lactura.
-Ubicacién de los ojos.

TAREA 23 VIA INTRAMUSCULAR.

CONOCIMIENTOS EN ;

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR - LA}
INFORMACION

-Fundamentos de Enfermeria
-Anatomfa.

«Tdrtora, G. Anagndstakos, N. Principios de
Anatomia y Fisiclogia. Edt. Harla. 1a. edicién
1977

-Conocimientos adquiridos en el 1er. afio de
carrera

-Seguir indicaciones médicas.

TAREA 24 IDENTIFICACION Y REVISION DE SOLUCIONES.

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION
-Lectura. -Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de

Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,
-Primer grado de primaria, libro Espafiol S.E.P.

SELECCION POR OBJETIVOS

141




" ANEXO)

TAREA 25 COLOCACION DE GUANTES
CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION
- Técnicas en colocacién de guantes -Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
quirirgicos. Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,

TAREA 26 PREPARACION DE DIALISIS.

CONOCIMIENTOS EN : . DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION
-Tipo de material -Bruner. Tratado de Enfermeria. Edt.
-Tipo de solucién. Iinteramericana
3a, edicion. 1987.

TAREA 27 APLICACION DE DIALISIS.

CONOCIMIENTOS EN : .~ ~.» |DONDE SE PUEDE LO'CALIZAR
" |INFORMACION -

-Anatomia y Fisiologia del rifién. ST -Bruner. Tratado de Enfermera.:

-Patologia del riidn. " linteramericana : e

3a. edicion. 1987.
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TAREA 28 CONTROL DE LIQUIDO INGERIDO

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIRZAR LA
o INFORMACION '
-Lectura. -Primer grado de primaria, libro Esparioi S.E.P.

TAREA 29 CONTROL DE LIQUIDO DRENADO.

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Manejo de liquidos corporales
-Lectura.

-Krupp, M. Diagnéstico Clinico y Tratamiento.
£dt. Manuat Modemo, 18a. edicidn 1980.
-Primer grado de primaria, libro Espaiiol S E.P.

TAREA 30 TRANSFUSION DE SANGRE

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Tipo de material
-Composicion de sangre.

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.

Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991.
-Instructivo del material.

-Instruccion verbal del jefe de piso.
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TAREA 31 TOMA DE DEXTROTIS

CONOCIMIENTOS EN :

= DONDE".._ SE PUEDE
* INFORMACION .

"LOCALIZAR. LA

-Niveles de hemoglobina
-Manejo de Glucémetro.

-Krupp. M. Dlagnésuco ClImcoyTratamIento
| Edt. Manual Modamo, 18a. edicion 1980,
3 -Instructlvo del material.

TAREA 32 FGMENTOS DE AGUA fIBIA.

CONOCIMIENTOS EN: -

DONDE SE PUEDE
INFORMACION

-Efectos fisioldgicos por calory frio.

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de|”
Enfermeria, : e
Edt. Manuat Modemo. 1a. ediclén. _199_1.

TAREA 33 PREPARACION DE ELECTROCARDIOGRAMA

CONOCIMIENTOS EN :

INFORMACION R

-Anatomia del cuerpo humano

-Manejo del material de perilias y brazaletes.

-Rosales,
Enfermerla
Edt. Manual Moderno. 1a. edncusn 1991

S. Reyes, E. Fundamentos de o
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TAREA 34 CONEXION DE ELECTROCARDIOGRAMA,

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA

INFORMACION

-Manejo del material

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos- de
Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991.

TAREA 35 TOMA DE TEMPERATURA

CONOCIMIENTOS EN :

DOMDE SE PUEDE LOCALIZAR LA

-Somatometria del paciente.

-Lugares especificos para la toma de
temperatura

-Lectura del termémetro.

INFORMACION

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de S
Enfermeria. -

Edt. Manual Moderno. 1a. edicidn; 1991. -

-Bruner, Tratado de Enfermeria. = Edt
Interamericana e

3a, edicién. 1987.

TAREA 36 TOMA DE PULSO

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR . LA
INFORMACION : )

-Somatometria del paciente,
-Lugares especificos por ‘donde pasa la
sangre con mayor fuerza.

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria,

Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,
-Bruner. Tratado de Enfermeria, Edt.
Interamericana )

3a. edicién. 1987.
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- | TAREA 37 TOMA DE FRECUENCIA RESF"IRATORIA'

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Somatometria del paciente.
-Anatomia y fisiclogia
-Contar los movimientos del torax.

-Primer grado de primaria. Matematicas.S.E.P.

TAREA 38 TOMA DE PRESION ARTERIAL

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE
INFORMACION

LOCALIZAR LA

-Somatometria del paciente.

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de

-Anatomia y fisiologia Enfermeria.
-Manejo det baumanémetro Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,
-Lugares especificos donde pasa con mayor|{-Bruner. Tratado de Enfermeria. Edt
fuerzala sangre. Interamericana

3a. edicién, 1987.
TAREA 39 PREPARACION DEL EQUIPO PARA ENEMA
CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE

LOCALIZAR- LA
INFORMACION ’

-Funcién intestinal
-Manejo de equipo de sonda.

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de| -

Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,
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TAREA 40 APLICACION DEL ENEMA

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR
INFORMACION

LA

-Funcidn intestinal
-Manejo de equipo de sonda.

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.

Edt. Manual Modermo, 1a. edicidn. 1991.

fAREA 41 PREPARACION DEL EQUIPO PA|

RA CANALIZAR

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE
INFORMACION

LOCALIZAR

-Tipo de material

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos.:
Enfermeria. ) ’
Edt. Manual Modemo. 1a. edicion. 1991. - .-

TAREA 42 CANALIZAR AL PACIENTE

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR
INFORMACION

LA

-Ltugar donde se puede hacef la - puncion
correcta.

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos

Enfermeria.

Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991.

-Anagnéstakos, N. Tértora G. Principios de
Anatomia y Fisiologia. Edt. Harla. 1a. edicion

1977

de
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TAREA 43 RECIBIR EXPEDIENTES.

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE - PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION )

- Conocer las politicas de la empresa.

-Manual de actividades de piso

TAREA 44 CHECAR GAVETA

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR

INFORMACION
-Lectura. -Manual de actividades de piso

TAREA 45 REVISAR HOJA FRONTAL DEL EXPEDIENTE

CONOCIMIENTOS EN :

INFORMACION

-tLectura.

-Primer grado de primaria. Libro de esp‘aﬂo!
S.EP.
- Manual de actividades de piso..
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TAREA 46 REVISAR HOJA DE SIGNOS VITALES

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Lectura,

-Manual de actividades del piso.

-Primer grado de primaria. Espafiol.S.E.P. -

Lo

TAREA 47 REVISAR HOJA DE INDICACIONES

CONOCIMIENTOS EN :. DONDE SE PUEDE LOCALIZAR - LA
: ' INFORMACION ' =
-Lectura. -Manual de actividades del piso.

-Primer grado de primaria. EspaﬁolﬁS.E_.P.’

TAREA 48 APLICACION DEL ENEMA

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE . PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION ’

-Funcién intestinal
-Manejo de equipo de sonda.

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicion. 1991.
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TAREA 49 ELABORAR ORDEN DE LABORATORIO

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE .SE PUEDE LOCALIZAR
INFORMACION

LA

-Técnicas de! hospital

-Manual de actividades del piso.

TAREA 50 REVISAR HOJA DE MEDICAMENTOS

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR
INFORMACION

-Técnicas del hospital

-Manuat de actividades del piso.

TAREA 51 APLICACION ViA CUTANEA

CONOCIMIENTOS EN : -

DONDE SE -PUEDE LOCALIZAR
INFORMACION

-Seguir instrucciones del médico. .. -
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.| TAREA §2 VIA SUBCUTANEA DE INSULINA

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
{INFORMACION

-Conocimientos en tipo de insulina
-Dosificacion, diabetes
-Vias de aplicacién y lugares de aplicacién

-Krupp, M. Diagndstico Clinico y Tratamiento.
Edt. Manuatl Moderno, 18a. edicion 1980.
-Rosestein, E. Diccionario de Especialidades
Farmacéuticas. Consejo editorial, 36a edicién
1990

TAREA 53 CAMBIO DE SABANAS

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR = .LA
INFORMACION )

-Conocimientos en localizacién fisica de la
ropa y cama

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991.

TAREA 54 COLOCACION DEL COMODO

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION :

-Normas de aseo al paciente

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicion. 1991,
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TAREA 55 COLOCAR BOMBA DE INFUSION

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR =LAl
INFORMACION '
- | -instalacion del equipo -Instructivo de la bomba de infusién
-Instruccién verbal de la jefe inmediata
TAREA 56 COLOCACION DE OXIGENO
CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA

INFORMACION

-Instalacion y conexién de oxigeno

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermerfa.
Edt. Manual Moderno. 1a. edicién, 1991.

TAREA 57 REVISAR PARCHES EN SITIOS DE PUNCION

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Medidas de asepsia

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991.
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TAREA 58 CAMBIO DE SOLUCION

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Manaejo de material de venoclisis

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.

Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,

TAREA 59 COLOCACION DE VENDAS TENSOR

CONOQCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Problemas circulatorios

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.

Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,
-Bruner, Tratado de Enfermeria. Edt
Interamericana

3a. edicién, 1987.

TAREA 80 COLOCACION DE MEDIAS TENSOR

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR A
INFORMACION

-Problemas circulatorios -Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfepmeria. )
Edt. Manual Modemo. 1a. edicidn. 1991,
-Bruner. Tratado de Enfermeria. Edt.
Interamericana

3a. edicién. 1987,
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TAREA 61 TOMA DE CLINITEST

CONOCIMIENTOS EN - DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
. INFORMACION
-Niveles de manejo de! material -Carpenito, L. Diagnéstico de enfermeria. ed.

McGraw Hill Interamericana, 2a. edicién 1987
-instructivo del materiat

TAREA 62 TOMA DE ACETEST

CONOCIMIENTOS EN : . DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
o INFORMACION
-Niveles de cetonas . |-Carpenito, L. Diagnéstico de enfermeria. Ed.
-Manejo de material . : " ., ]|McGraw Hill Interamericana, 2a. edicién 1987
© L |nstructivo de material

TAREA 63 CAMBIO DE ROPA DEL PACIENTE

CONOCIMIENTOSEN: .~ DONDE ~SE . PUEDE LOCALIZAR LA|'
. B INFORMACION .*

-Localizacion ﬂslcac»i‘e_la‘ljovpa,‘ -Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de

‘| Enfermeria.

Edt.” Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,
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TAREA 84 EJERCICIOS RESPIRATORIOS MANUALES

CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
o INFORMACION
- Técnicas de percusion -Rosales, S, Reyes, E. Fundamentos de

Enfermeria.
Edt. Manua! Modemo. 1a. edicién. 1991.
-Seguir instrucciones del médico

TAREA 65 EJERCICIOS RESPIRATORIQS CON PERCUTOR

CONQCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Manejo del percutor

-Tdrtora, G. Anagndstakos, N. Principios de
Anatomia y Fisiologla. Edt. Harla. 1a. edicién
1977 '
-Informacion recibida por el jefe inmediato
-instructivo del material

TAREA 66 TOMA DE FRECUENCIA CARDIACA

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR . LA
INFORMACION :

-Somatometria del paciente

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria, '
Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991,
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TAREA 67 TOMA DE MUESTRAS DE LABORATORIO

"1 CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Instruccidn verbal o escrita del médico v
tratante.

TAREA 68 EXTRACCION DE SANGRE

CONOCIMIENTOS EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Puntos de extraccion de sangre
-Localizacién de venas y arterias

-Tértora, G. Anagndstakos, N. Principios de
Anatomia y Fisiologia. Edt. Harla. 1a. edicién
1977

-Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.

Edt. Manual Modemo. 1a. edicidn, 1991,

TAREA 69 BANO DE ESPONJA

CONOCIMIENTOS EN:

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION

-Medidas de higiene -Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicidn. 1991,
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TAREA 70 VIA INTRAVENOSA .
CONOCIMIENTOS EN : DONDE SE PUEDE LOCALIZAR LA
INFORMACION
-Sitlos de puncién -Rosales, S. Reyes, E. Fundamentos de
-Localizacién de las venas. Enfermeria.
Edt. Manual Modemo. 1a. edicién. 1991.
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27.- LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR EL PUESTO
- SON EQUIVALENTES A: '

e PRIMARIA COMPLETA
e SECUNDARIA TERMINADA

o PREPARATORIA. VOCACIONAL, EQUIVALENTE COMPLETA.
o CARRERA PROFESIONAL ENFERMERA GENERAL

EXPERIENCIA

28.- PARA REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES DE SU PUESTO SE
REQUIERE EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES:

SOLO EN ALGUNAS ACTIVIDADES COMO ELECTROS, CONTROL DE LIQUIDOS. ‘

APLICACION DE MEDICAMENTOS.

29.-EN CUANTO TIEMPO ESTIMA USTED QUE UNA PERSONA CON LOS
CONOCIMIENTOS YA SENALADOS PUEDE DESARROLLAR NORMALMENTE
ESTE PUESTO.

DE 24 5ANOS.

30.-EXPERIENCIA PREVIA O REQUERIDA:

DE 1A 2 ANOS.

. RESPONSABILIDAD DE BIENES
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: ‘3_1.- EL PUESTO REQUIERE SER RESPONSABLE EN BIENES SILX_ i)\_lO__
EN CASO AFIRMATIVO, ESPECIFIQUE Y MARQUE DE ACUERDO A:

INSTRUMENTAL MEDICO.

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION.
32.- SUPERVISION RECIBIDA :

MUY POCA.

33.- EL GRADO DE SUPERVISION RECIBIDA:

RUTINARIA.

34.- ALGUN EMPLEADO NO SUPERVISOR DIRIGE SU TRABAJO

S, NO__ X

" 35.- EL TRABAJO SE REALIZA :

LAS FUNCIONES OCASIONALES PUEDEN EFECTUARSE SIN SUPERVISION
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RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

386.- EN EL PUESTO QUE USTED DESEMPENA TIENE ACCESO A DATOS
CONFIDENCIALES.,

SI__X . NO

a cuales? :MEDICAMENTQOS INDICADOS,
PADECIMIENTO ACTUAL.

37.- EL TRABAJO LO REALIZA
NbRMALMENTE CON DATOS CONFIDENCIALES.
38.- QUE CLASE DE DANO PODRIA CAUSAR UNA INDISCRECION

QUE SE ALTERE EL PACIENTE, Y PROBLEMAS CON LOS FAMILIARES.
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RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

39.- TIENE CONTACTO CON EL PUBLICO S/___X__ NO,

40.- TIPO DE CONTACTO:

e PERSONAL
* POR TELEFONO

41.- QUE DANO PODRIA CAUSAR UN MALTRATO A ESTAS PERSONAS:

UN REPORTE PARA EL PERSONAL DE ENFERMERIA.
UN MAL ASPECTO PARA EL PERSONAL.

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO.

42.- CUALES SON LOS ERRORES MAS FRECUENTES QUE SE PODRIAN
COMETER

CAUSA TIPO DE ERROR EFECTOS
-OLVIDO DE LA ENFERMERA -NO DAR EL ANALGESICOA --DOLCR.
SU HORA.
-FALTA DE CONOCIMIENTOS -NO DILUIR MEDICAMENTOS. -INFILTRACION DE
Y NEGLIGENCIA, VENA.

43.- LOS RESULTADOS DE SU TRABAJO AFECTAN :
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AL SERVICIO AL PUBLICO.

MEDIO AMBIENTE

44.- MARQUE CON UNA "X" LAS CONDICIONES BAJO LAS CUALES SE -
REALIZA SU TRABAJO. L e

ASPECTO/ NIVEL PESIMO

~[EXCELENTE .|

ILUMINACION

VENTILACION

LIMPIEZA

45.- ESPECIFIQUE : USTED TIENE QUE SOPORTAR, .

o CALOR

¢ RUIDO

o CAMBIOS BRUSCOS DE TEMPERATURA
o OBJETOS MOVILES

46.-SU TRABAJO SE DESARROLLA EN :
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INTERIOR 100%

47.- TIENE QUE TENER UNA POSICION:

e« PARADO 100%
e SUBIR 15%
e JALAR 25%

o TRABAJAR CON LOS DEDOS  100%

48.- ESTA EXPUESTO A:

ACCIDENTES REMOTAS ESCASAS
25% 26-49%

CONSIDERABLES
50-74%

ELEVADAS| .-

CAIDAS T X

75-100% |-

CHOQUES

< X
ELECTRICOS :

QUEMADURAS

GOLPES

RASPADURAS

OGTROS
CORTADURAS
INFECCIONES .

SELECCION POR OBJETIVOS




ANEXO |

49.-LAS ENFERMEDADES A LAS QUE ESTA EXPUESTO SON:

ACCIDENTES REMOTAS ESCASAS | CONSIDERABLES | ELEVADAS
| 25% 26-49% 50-74% 75-100%

ALERGIAS X

OIbo X

VISTA

SISTEMA

RESPIRATORIO

SISTEMA NERVIOSO

SISTEMA DIGESTIVO

SATURNISMO

OTROS:
(ESPECIFIQUE)

POLITICAS DE LA EMPRESA,

SELECCION POR OBJETIVOS
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50.- CONQCIMIENTOS MINIMOS:
- Somatometria del paciente
- Canalizar a! paciente

- Aplicacién via int slar e infra
- Colocacién de oxigeno

51.- EXPERIENCIA MINIMA:
- 6 meses

52.- SEXO
- Indistinto

§3.- ESCOLARIDAD MINIMA
- Técnico en Enfermeria

54.- EDAD

Minima: 18 afos
Maxima: 39 aftos

65.- HORARIO
Rolado
Matutino
Vespertino

SELECCION POR OBJETIVOS

168



ANEXNO/!

58.- REQUISITOS FISICOS
- Estatura minima 1.50 m.
- Que tenga todos sus miembros fisicos completos

57.- CUALIDADES INTELECTUALES
- Conocimientos en somatometria del paciente
- Canalizar al paciente
- Aplicacidn via intramuscular e intravenosa
- Colocacién de oxigeno
- Colocacion de EKG

58.- CONDUCTAS DESEABLES
- Buen trato al paciente
- Puntualidad
- Responsabilidad en el trabajo
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ANEXO 2

EICHA DF PUESTO

Nombre de la Empresa : Clinica Privada.

Nombre del Puesto : Enfermera General.

Sexo: Femenino.

Edad Minima : 19 aflos.

Edad Méxima : 35 aflos.

Escolaridad Minima : Carrera Técnica (3 afios)
Horano de Trabajo : Disponibilidad para Rolar Tumo.
Tipo de Puesto : Sindicalizado.

CONOCIMIENTOS EN :

Somatometria de! Paciente.
Canalizar al Paciente.

Aplicacion via Intramuscular
Aplicacion via Intravenosa
Aplicacion de Didlisis.

Toma de Electrocardiograma.
Colocacion de Oxigeno.
Colocacion de bomba de Infusién.
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EXPERIENCIA EN:
Canalizar ai paciente.
Aplicacion via Intravenosa. )
Toma de Electrocardiograma.

TIEMPO

6 a 12 meses.
6 a 12 meses.
6 a 12 meses.

EXPERIENCIAS DESEABLES :
Que haya trabajado en un puesto similar.

LUGARES Y PUESTOS EN DONDE PUDO HABERSE OBTENIDO.

TIPO DE EMPRESA PUESTO ACTIVIDADES
Hospitales  publicos o} Enfermera General. Somatometrfa Canalizacion
privados. Toma de EKG

Coloc. Bomba de Infusion.

MAQUINAS O APARATOS QUE DEBE SABER UTILIZAR.

MAQUINA Y/O APARATO

RAPIDEZ Y PRECISION

Termdmetro
Baumanoémetro
Bomba de infusion
Electrocardiograma
Estetoscopio
Hemoglucotex )

100%
100%
100%
100%
100%
100%
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OBJETIVO GENERAL.
Lograr el restablecimiento del paciente a partir del tratamiento prescrito por el médico,

RESULTADOS PARCIALES.

e Tener una agradable relacion con el paciente.

« Ejecutar las indicaciones prescritas por el médico sin errores.

» Abastecerse de medicamentos y materiales para la ejecucion del tratamlento.}

s Evitar cualquier complicacion en la salud del paciente.

CONDUCTAS DESEABLES DEL PUESTO.
« Que la enfermera muestre atencién al realizar sus tareas.
¢ Que la enfermera tenga discrecion en cuanto al tratamiento y enfermedad del paciente.

« Que la enfermera se muestre amable con el paciente durante su estancia en el hospital.
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ANENO

ANEXO 3 . BRI
SOLICITUD, FONDERADA

DATOS DE IDENTIFICACION S

Apellido Paterno Apelli}io Mate;n_o

Calle No.

C.P.

Marque solo [a opcion que. se’ adecue‘ma:

usted
SEXO .FEMENINO;
:MASCULINO
EDAD “18afios "
' 19-24 afios
25-29 afios.’
30-34 afios -
35-39 afios’
ESCOLARIDAD

Licenciatura en enfermeria completa
Licenciatura en enfermeria incompleta
Técnica en enfermeria completa
Técn‘»c;a en enfermeria incompleta

DISPONIBILIDAD PARA ROLAR TURNO
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s

EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES

Canalizar al paciente

Aplicacion via muscular e intravenosa

Somatometria del paciente

Tendido de cama

Preparar al paciente para cirugia

Recepcion del paciente postoperatorio

Menos de 6 meses
7 a 12 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
6 a 12 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
6 a 12 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
6 a 24 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
6 a 24 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
6 a 24 meses
13 a 24 meses

LD LEE TR T T

1]
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ANEXO 4

- ANEXO4 TABLA DE CALIFICACION PARA LA SOLICITUD PONDERADA
PARA EL PUESTO DE: Enfermera general
DATOS DE IDENTIFICACION

Apellido Patemo Apellido Materno Nombre(s)
Calle No. Colonia ) Delegacion
C.P. ) Teléfono Prop. - Teléfono Rec.
SEXO ' o : FEMENINO 10

MASCULINO _ 8

EDAD : . 18 aflos C
19-24 aflos 10 ;
2520afos © _10 .o
30-34 affos 9
35-39 afios 8

ESCOLARIDAD

Licenciatura en enfermeria completa
Licenciatura en enfermeria incompleta
Técnica en enfermeria completa
Técnica en enfermeria incompleta

DISPONIBILIDAD PARA ROLAR TURNO
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EXPERIENCIA EN ACYWIDADES

Canalizar al pacionté

Aplicacion via muscular e intravenosa

Somatometria del paciente

Tendido de cama

Preparar al paciente para cirugia .

Recepcion del paciente postoperatorio

Menos de 6 meses
7 a 12 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
6 a 12 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
6 a 12 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
6 a 24 meses
13 a 24 meses

Menos de 3 meses
8 a 24 meses

13 a 24 meses

Menos de 3 meses

‘6 a 24 meses

13 a 24 meses

©

2
(=

© |o

i

©

e

©

(o]

o

© |
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ANEXO §
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS. .
Nombre '

Fecha
No. de Aciertos

A continuaciéri se le presentan una serie de preguntas relacionadas con su trabajo, las
cudles deberd de contestar en forma correcta.

. Diga cudi es la cifra normal de respiracion en un adulto.

. Diga cual es la cifra normal de presion arterial #n un adulto.

. Mencione los pasos para hacer una transfusion de sangre.

. Mencione en que regién del gldteo se aplica una inyeccién.

. Relacione las siguientes columnas colocando el niimero comecto segun sea el caso.

o bW N

a. Brazalete R.A. ( ) Piemaizquierda

b. Perilla 2 ( ) Nivel axilar a la altura de la tetilla

c. Perilla 6

d. Brazalete L.L. ( ) Nivel axilar debajo de la tetilla

e. Perilla 5 { ) Brazo derecho

f. Perila 4 { ) Cuarto espacio intercostal izquierdo.

o

Mencione usted la técnica para calocar una bomba de infusién.

~

. Diga las medidas preoperatorias que debe usted tener con un paciente.

@™

Cuando usted aplica una inyeccion via intravenosa, por qué tiene que rectificar que le de
prueba de sangre.

©

Describa paso a paso la técnica para canalizar a un paciente.
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10. Enumere usted con una secuencia {égica las siguientes oraciones:

{ ) Colocar la cépsula del estetoscopio en el brazo del paciente.
{ ) Apretar la bombilla varias veces.
( ) Localizarias pulsaciones del paciente con fos dedos.

() Colocar el brazalete del baumanémetro.

11. Diga usted en qué casos se aplica una didlisis.
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ANENO 6
Valor de
Respuesta
. 1
2 1
3
4 3
5 5
3
7 1
8 1
9 1
10 1
11 1

TABLA DE RESPUESTAS CORRECTAS
Respuestas Correctas

18 a 24

Que !a didstola no supere los 80 ° y la sistola no sea inferior a los 90 °,
Entibiar el paquete de sangre, pegarle a la solucidn un membrete con
nombre del paciente, numero de cuarto, checar que sea del mismo tipo
de sangre, ya en cuarto abre la bolsa y la conecta al equipo de
transferset, cuelga la bolsa de sangre en el tripié y lo conecta al
vanoset girdndolo, y regula e! goteo que pasara durante un minuto.

Se retira el aire del equipo, se conecta la solucién al suero cerrando la
llave de tres vias, se coloca parte de la manguera por dentro de la
bomba de infusién segln corresponda, ciera la puerta y la programa
marcando digitalmente la cantidad de liquido por el nimero de horas
que pasara la solucién.

(d)(e)(f)(a)(b)

Amarrar la ligadura arriba de la articulacién del codo, localizar la vena,
limpiar la zona con una torunda con alcchol en una misma direccién,
destapar el punzocat y conectarlo a la jeringa, se pica en la vena en un
angulo de 45 grados, se quita !a ligadura, jala el émbolo para ver si le
da sangre, retira la aguja quedando el catéter en vena, conecta el
venoset girandolo, abre la ilave de tres vias girando con el dedo, regula
e goteo Y fija el yelco cruzando tiras de micropor.

Que el paciente esté en ayuno, y que las pruebas de laboratorio y
rayos X estén hechas.

Para ratificar que esté en vena y evitar que se infiltre la solucién.
Cuadrante superior externo.

(3)(4)(2)(1)

Insuficiencia renal, retencién de liquidos.
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TABLA DE CALIFICACIONES

Puntos L

B & Iiﬁclgién .

221

~ 2018

SR ATE

142

menos de'12 -
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"ANEXO 7

REGISTROS OBSERVACIONALES

RECONOCIMIENTO DEL PACIENTE

NOMBRE:
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL:

FECHA: OBSERVADOR:

PUESTO: ENFERMERA
GENERAL
HORA FINAL:

PRODUCTO FINAL

FECHA

PRODUCTO _ |PRODUCTO
TERMINADO  [NO
TERMINADO

AMABILIDAD: Se lograrda el
reconocimiento del paciente cada
vez que la enfermera lo identifique
leyendo los datos del expediente y
preguntdndole su nombre al
saludar y decirle buenos dias o
tardes
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© ' CANALIZAR AL PACIENTE

NOMBRE: R . PUESTO:ENFERMERA

GENERAL
No, DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
[FRODUCTO FINAL FECHA PRODUCTO PRODUCTO
TERMINADO NO
TERMINADO

ATENCION: Laenfermera logrard
que el paciente tenga una via
permeable cuando haga contacto
visual al colocar a la primera el
catéter en la vena del brazo del
paciente conectandolo al venoset,
abra la llave de tres vias y regule
el goteo de la solucion sin apartar

la vista mientras realiza la
actividad.
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NOMBRE:

. TRANSFUSION DE SANGRE - -~ -

'PUESTO: ENFERMERA

3 . : 'GENERAL -
No. DE REGISTRO: - HORA FINAL:
FECHA: ' OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL FECHA PRODUCTO - | PRODUCTO
' TERMINADO  |NO
TERMINADO

INFALIBILIDAD: La enfermera
logrard la transfusion de sangre
cuando entibie el paquete de
sangre y lo identifique pegéandole
un membrete con los datos del
paciente y tipo de sangre,
conectandolo asi al equipe de
filterset.
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VIA INTRAVENOSA.

NOMBRE: PUESTO: ENFERMERA
GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL FECHA PRODUCTO PRODUCTO
TERMINADO NO
TERMINADO

ATENCION: La enfermera logrard
la aplicacion intravenosa al tener
contacto visual cuando coloque la
tigadura e introduzca la aguja a la
primera ocasién en la vena de!
brazo, no apartando
mientras pase el medicamento.

la vista
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7 VIA INTRAMUSCULAR

NOMBRE:

PUESTO: ENFERMERA
. GENERAL
No. DE REGISTRO: | HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL FECHA PRODUCTO PRODUCTO
: TERMINADO NO
TERMINADO
ATENCION : La enfermera
aplicara una inyeccion

intramuscular teniendo contacto
visual hacia el cuadrante superior
extemo del gliteo picando una
sola vez y al momento de
introducir |a aguja de la jeringa, sin
apartar la vista mientras aplica el
medicamento.
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APLICACION DE DIALISIS

NOMBRE: PUESTO: ENFERMERA
GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA; OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL FECHA PRODUCTO PRODUCTO
TERMINADO NO
TERMINADO

ATENCION: Se lograra la
aplicacién de didlisis cada vez que
la enfermera tenga contacto visual
mientras desconecte la solucion y
ésta regrese de la cavidad
peritoneal a la bolsa vacia; no
debera apartar la vista del equipo
mientras conecta la nueva
solucién al venoset y abre Ia
perilla.
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TOMA DE TEMPERATURA *

PUESTO: ENFERMERA .

NOMBRE:
GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL DURACION — |BURACION ~ JOCURRIO
PREDETER  |REGISTRADA
MINADA.

INFALIBILIDAD: La enfemnera
debera colocar el termémetro en la
axila del paciente durante tres
minutos con una exactitud del
100%.
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TOMA DE FRECUENCIA RESPIRATORIA

NOMBRE: PUESTO: ENFERMERA
GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL DURACION DURACION OCURRIO
PREDETER REGISTRADA
MINADA:

ATENCION: La enfermera deberd
tener contacto visual con los
movimientos de sube y baja del
térax contandolos durante un
minuto.
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ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS.

NOMBRE: PUESTO: ENFERMERA
GENERAL
No: DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
PRODUCTQ FINAL DURACION | DURACION OCURRIO
PREDETER REGISTRADA
MINADA

DISPONIBILIDAD: En caso de
que haya ausencia de material en
la gaveta o en el casillero de los
medicamentos requeridos por el
expediente del paciente, Ila
enfermera en un lapso de 5 a 10
minutos, solicitard abastecimiento
via telefonica.
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' TOMA DE ELECTROCARDIOGRAMA.

equipo después de que haya
colocado los brazaletes y las
perilias en los lugares
comrespondientes, siguiendo una
secuencia légica de pasos en un
tiempo no mayor de 15 minutos.

NOMBRE: PUESTO: ENFERMERA
E GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL DURACION | DURACION OCURRIO
PREDETER REGISTRADA
MINADA
ENCENDIDO DE EQUIPO: La
enfermera deberd encender el
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COLOCACION DE OXIGENO.

NOMBRE: PUESTO: ENFERMERA
GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR: -
PRODUCTO FINAL DURACION | DURACION OCURRIO ‘
PREDETER REGISTRADA
MINADA

ENCENDIDO DE EQUIPO: La
enfermera deberd encender el
tanque de oxigeno con una
secuencia logica de pasos
colocando las puntas del oxigeno
en las narinas del paciente en un
tiempo no mayor de 30 segundos.
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NOMBRE:

TOMA DE PULSO.

PUESTO: ENFERMERA
GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL DURACION DURACION OCURRIO " T
PREDETER REGISTRADA ’
MINADA

INFALIBILIDAD: Cada vez que la
enfermera tome el pulso colocard
el dedo indice y medio en e! dorso
de la mufeca del paciente y
contara las pulsaciones durante
un minuto con una exactitud del
100%.
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TOMA DE PRESION ARTERIAL:

NOMBRE: PUESTO: ENFERMERA

GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR: )
PRODUCTO FINAL DURACION DURACION OCURRIO
PREDETER REGISTRADA
MINADA

INFALIBILIDAD: La enfermera
debera colocar el brazalete y la
capsula en el brazo del paciente,
colocandose ella las olivas en las
orejas; una vez hecho esto, debe
presionar [a bombilla hasta que la
aguja marque 200 y deja escapar
el aire realizando todos los pasos
en un tiempo no mayor de 1
minuto y con una exactitud det
100%.

SELECCION POR OBJETIVOS RN 1907



o ANEXO?

COLOCAR BOMBA DE INFUSION.

NOMBRE:

PUESTO: ENFERMERA
! GENERAL
No. DE REGISTRO: HORA INICIAL: HORA FINAL:
FECHA: OBSERVADOR:
PRODUCTO FINAL DURACION DURACION OCURRIO.

PREDETER REGISTRADA
MINADA

ENCENDIDO DEL EQUIPO: La
enfermera debera conectar la
bomba de infusién al equipo de
solucion una vez que haya
purgado y acomodado el tubo
dentro de la bomba, con esta
secuencia logica de pasos la
encendera y programard en un
tiempo no mayor de tres minutos.
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o ANEXOB i

MANUAL DE CONDUCTAS CORRECTAS
NOMBRE: TOMA DE PULSO TA ¥

ANTECEDENTE: Que la enfermera inicie su jornada de trabajo.
CONDUCTA: La enfermera coloca los dedos indice y medio debajo del dorso de la murieca
del paciente durante un minuto y cuenta la cantidad de puisaciones anotando en ia hoja de

signos vitales.
CONSECUENTE: Conocer el pulso del paciente e informar al médico en caso de

presentarse alguna anomalia.

NOMBRE: TOMA DE FREC. RESPIRATORIA TAT

ANTECEDENTE: Que la enfermera inicie su jornada de trabajo.

CONDUCTA: La enfermera continua con {os dedos indice y medio en ef dorso de la muieca
del paciente con el fin de no alterar los movimientos de sube y baja del térax, contandolos
durante un minuto, anotando la cantidad en la hoja de signos vitales.

CONSECUENTE: Conocer el pulso del paciente e informar al médico en caso de
presentarse alguna anomalia.
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NOMBRE: TOMA DE TEMPERATURA TA 3

ANTECEDENTE: Que la enfermera inicie su jornada de trabajo.

CONDUCTA: La enfermera toma el termémetro del extremo contrario del mercurio y sacude
un poco para que éste baje a 0°, le dice al paciente que levante un poco el brazo y coloca e}
termdémetro en la axila del paciente; con el extremo que contiene el mercurio hacia adentro,
le dice al paciente que baje el brazo y que presione un poco, espera 3 min. y retira e}
termémetro observando hasta donde subié el marcurio anctdndolo en fa hoja de signos
vitales.

CONSECUENTE: Conocer la temperatura de! paciente e informar al médico en caso de
haber alguna anomatia.

NOMBRE: PREPARACION DE DIALISIS TA. 15 ]

ANTECEDENTE: Que haya prescripcién médica.

CONDUCTA: La enfermera mete la bolsa de solucidn en un lebrillo con agua tibia, ya en el
cuarto del paciente se calza los guantes, deja la solucion en dos campos estériles,
desconecta la solucién anterior y baja la bolsa; la vacia en una probeta y escribe en la hoja
de didlisis lo que marca.

CONSECUENTE: Estar preparado para la aplicacion de dialisis.
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[NOMBRE: APLICACION DE DIALISIS T.A. 18
ANTECEDENTE: Que el paciente padezca de insuficiencia renal o toxinas.

CONDUCTA: La enfermera conecta la nueva solucién en el popote de entrada del equipo del
venoset, coloca gasas con isodine en esta conexién, cuelga la bolsa en un tripié con un
campo estéril, abre la perilla del equipo del venoset girdndoic con su dedo pulgar, se le
pregunta al paciente si siente molestia y al terminar la solucidn ciera la llave midiendo et

liquido con una probeta,
CONSECUENTE: Que queden estables las funciones renales del paciente.

[NOMBRE: PEDIR MED. ¥ SOL. TA 15 |
ANTECEDENTE: Que falten medicamentos y soluciones.

CONDUCTA: Descuelga la bocina del teléfono y marca la extension de la farmacia dando
por cada uno de los pacientes nombre, cuarto, compaiiia, nombre y cantidad de los

medicamentos y soluciones.
CONSECUENTE: Tener completas las soluciones y medicamentos requeridos.
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[NOMBRE: RECN. DEL PACIENTE. _ TA. &
ANTECEDENTE: Llegar a la habitacidn def paciente.

CONDUCTA: Que la enfermera al leer los datos e indicaciones escritos en el expediente
identifique al paciente preguntandole su nombre a sus familiares; y asi estar al tanto de que
|as indicaciones se cumdlan.

CONSECUENTE: Que no existan equivocaciones al administrar el medicamento..

NOMBRE: COLOCAR BOMBA DE INFUSION, T.A, 10

ANTECEDENTE: Que el paciente tenga coiocada solucion.

CONDUCTA: La enfermera saca el equipo de ia bomba, lo conecta al equipo de solucion,
cierra la llave de tres vias, inclina el tubo y deja pasar el liquido, asi retira el aire que trae
dentro, coloca parte del tubo dentro de ia bomba, la cierra y marca digitalmente la cantidad
de liquido por ef numero de horas y en la bomba se observa el resultado, en caso de que
suene la alarma se cambia a una nueva solucion siguiendo el mismo procedimiento o
retirando el equipo.

CONSECUENTE: Que el goteo esté regulado y que el paciente no sufra un shock.
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NOMBRE: TOMA DE PRESION ARTERIAL. TA. 1

ANTECEDENTE: Quue la enfermera inicie su jomada de trabajo.

CONDUCTA: Colocar el brazalete del baumanémetro en el brazo del paciente, se colocan
fas olivas del estetoscopio en los oidos y con los dedos indice y medio localizar las
pulsaciones de! paciente en la articulacién anterior al codo, una vez localizadas coloca la
cépsula del estetascopio y atomilla la valvula de la bombilla y aprieta la bomba varias veces
hasta que la aguja marque 200; desatomnilla el botén de la bomba poco a poco dejando
escapar el aire, escuchando las pulsaciones desde que empiezan hasta que terminan
anotando el grado en donde se dio la primera pulsacion y la dltima.

CONSECUENTE: Conocer la presion arterial del paciente, e informar al médico en caso de
presentarse alguna anomalia. ’

NOMBRE: CANALIZAR AL PACIENTE TA 1
ANTECEDENTE: Qus el paciente requiera de una via permeable.

CONDUCTA: La enfermera coloca ia ligadura amarrandola arriba de la articulacion del codo,
localiza una vena, limpia la zona con una torunda con aicohol en una misma direccion;
destapa el punzocat, y lo conecta a ia jeringa, pica en la vena en un angulo de 45 grados,
quita la ligadura, jala el émbolo para ver si le da la muestra de sangre y retira la aguja
quedando el catéter en ia vena, conecta el venoset, girandolo abre la ilave de tres vias y la
de! equipo girandola con su dedo; se le pregunta al paciente si le duele y regula el goteo, fija
el yelco cruzando las tiras del micropor. :

CONSECUENTE: Que el paciente no sea picado en otra vena.
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ANEXO 9

ACTIVIDADES DE LA FAMILIA DE PUESTO DE ENFERMERA GENERAL

SUJETO |

SUJETO | SUJETO | SUJETO
19 2 3 4

1. MOSTRAR GAFETE § X
3. CHEGAR TARJETA : : X X X
3. PORTAR EL UNIFORME DEL HOSPITAL X X X
4. FIRMA DE REGISTRO X X | X
5. REVISAR TARJETERO DE X
MEDICAMENTOS .

6. REVISAR SOLUCIONES EXISTENTES

7. ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS

8. RECIBIR MEDICAMENTOS ¥ SOLUCIONES
DE FARMACIA

9. RECONOCIMIENTO DEL PACIENTE

10. PREPARACION DE MEDICAMENTOS
INYECTABLES

11. VIA VENOSA A TRAVES DEL BURETROL

12. VIA VENOSA DIRECTA A TRAVES DE LA
LLAVEEN Y

13. VIA ORAL DIRECTA

14. VIA ORAL TRITURADA

15 VIA SUBLINGUAL CON PASTILLAS
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SUWETO | SUJETO | SUJETO | SUJETO
1 2 3 4
18. ViA SUBLINGUAL CON CAPSULAS X
17. ViA ORAL CON GOTERO X
18. VIA ORAL EN AEROSOL X

18, VIA NASAL SONDA-ESTOMAGO

20. VIA NASAL POR SONDA

21. VIA OTICA

22, VIA QFTALMICA

23. VIA INTRAMUSCULAR

24, (DENTIFICACION Y REVISION DE

SOLUCIONES

25. COLOCACION DE GUANTES

28. PREPARACION DE DIALISIS

27. APLICACION DE DIALISIS

28. CONTROL DE LIQUIDO INGERIDO

239. CONTROL DE LIQUIDO DRENADO

30. TRANSFUSION DE SANGRE
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SUJETO

SUJ_ETO SUJETO | SUJETO
1 2 3 4
37, TOMA DE DEXTROTIS X | X | X
32. FOMENTOS OE AGUA TIBIA X
33, PREFARACION DE X
ELECTROCARDIOGRAMA

34. CONEXION DE ELECTROCARDIOGRAMA

35. TOMA DE TEMPERATURA

38. TOMA DE PULSO

37. FRECUENCIA RESPIRATORIA

38. TOMA DE PRES!ON ARTERIAL

Cox|oxt x| x|

39. PREPARACION DE EQUIPO PARA
ENEMA

40. APLICACION DE ENEMA

41. PREPARACION DE EQUIPO PARA
CANALIZAR

42. CANALIZAR AL PACIENTE

43. RECIBIR EXPEDIENTES

44. CHECAR GAVETA

35 REVISION DE HOJA FRONTAL DE
EXPEDIENTE :
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SUJETO | SUJETO | SUJETO | SUJETO
1 2 ' .

46. REVISAR HOJA DE SIGNOS VITALES

47. REVISAR HOJA DE INDICACIONES

48. REVISAR HOJA DE EVOLUCIONES

49, ELABORAR ORDEN DE LABORATORIO

§0. REVISAR HOJA DE MEDICAMENTOS

x| X] X| x| x| Xx

51. APLICACION VIA CUTANEA

52. VIA SUBCUTANEA DE INSULINA

§3. CAMBIO DE SABANAS

54. COLOCACION DE COMODO O PATO

55. COLOCAR BOMBA DE INFUSION

56. COLOCAR OXIGENO

x| x| x| x

57. REVISAR PARCHADO EN SITIOS DE
PUNSION

68. CAMBIO DE SOLUCION

59. COLOCACION DE VENDAS TENSOR

60. COLOCACION DE MEDIAS TENSOR
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SUJETO

SUJEfO | SUJETO | SUJETO
1 . 2 3 4
61. TOMA DE CLINITEST 4X
62. TOMA DE ACETEST X o
63. CAMBIO DE ROPA DEL PACIENTE X
84, EJERCICIOS RESPIRATORIOS i X ‘
MANUALES

65. EJERCICIOS RESPIRATORIOS CON
PERCUTOR

66. TOMA DE FRECUENCIA CARDIACA

87. TOMA DE MUESTRAS DE LABORATORIO

68. EXTRACCION DE SANGRE

69, BANO DE ESPONJA

70. VIA INTRAVENOSA,
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