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Introducciéon

El presente manual de bienvenida se ha estructurado con el objeto de
actualizarlo; ya que el manual con que cuenta el Departamento de
Enfermeria es del 2000 y se han realizado cambios en la estructura fisica
del hospital; como en el personal del Departamento de Enfermeria. Por
lo que es conveniente actualizarlo con la finalidad de dar a conocer de
manera clara y concisa la estructura y funcionamiento del Departamento
de Enfermeria, ya' que con base a los lineamientos a seguir el personal
de enfermeria de nuevo ingreso podra tener una rapida adaptacién
dentro del serkvicio,k lo que dara como resultado una buena orientacién
en torno a las ac_tividades que el personal debera realizar.

El presente manual comprende’ Marco Jundlco, vxslon, misidn, valores y

mensaje de bienvenida.

En el primer capitulo se encuentra info. c ev eral de la Institucié

asi como antecedentes hxstonco ecursos humanos.

conclusion, bibliografia y anexds._*




Justificacion

El presente manual de bienvenida se ha realizado con la finalidad de dar
a conocer de manera. clara y concisa la estructura y funcionamiento del
departamento de Enfermeria, ya que con base a los lineamientos a seguir
el personal de Enfermeria, podra tener una rapida adaptacién dentro del
servicio, lo que dara como resultado una buena orientacién en torno a

las actividades que el personal debera realizar.
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Objetivos

Propbrcionar informacion al personal de nuevo ingi‘eso para la
realizacion de sus labores; asi como sus derechos y obligaéiones, que
coadyuven a la integracién con el equipo multidisciplihario del
Hospital Nacional Homeopatico. S L

Servir como instrumento de comunicacién para el v'conocimlento del
funcionamiento y estructura del area fisica asi como el . bersénal que
labora dentro ‘del depart:amento de enfermeria con el que colabora el
personal de nuevo ingreso.






'Proporcionar asistencia integral con calidad a toda la poblacién que
demanda los servicios del segundo nivel, sin distincién de raza, credo o
'niv‘él social; promoviendo y realizando - actividades asistenciales,
d¢centes, administrativas e investigacién con integracion del persbnal de
nuevo ingreso basado en principios’ que'susténten su profesionaljﬁmo Y
‘ responsabilidad, compartiendo con” el equipo multidisciplinario del

hospital.




VYalores

El personal de Enfermeria es un ser bio-psico-social, el cual debe tener
la capacidad de percibir todas aquellas variantes que indiquen que hay
un desequilibrio en la conservacion de la salud del paciente. Poseer’
sensibilidad, para tratar de entender y a la vez aminorar el dolor de’ los
demas, sin pasar por alto sus principios é&ticos. Debe brindar una.
atencién integral a todos los pacxentes por igual mostrando siempre su
calidad humana para el de.sempeno de cada una de sus accnones, las
cuales le permitiran ganarse la confianza de los pacientes y.con ello,
crear un ambiente éptiino para el desarrollo de actividaidesyb qué
coadyuven a la obtenéién de beneficios tanto en el cliente con la
conservacion de su salud como para el profesional de enferrnena en el

crecimiento propio.



Mensaje de Bienvenida

. El Hospital Haéional Homeopatico y en particular el Departamento de
Enfermeria; le dan a usted la mas cordial bienvenida a ésta Institucién. ="

Es imperativo que usted conozca los objetivos que tiene el Hospital
Nacional Homeopético, asi como su misién, visidon, valores, politicas,
filosofia y horario de trabajo, asi como derechos y obligaciones, para que
su desempeno laboral sea en las mejores condiciones posibles.



1. Informacién General de la Instituciéon

1.1 Marco Juridico

Principales ordenamientos juridico-administrativos en que se sustentan
las acciones de la Coordinacién de Atencién en las Unidades Médicas.

Constitucién

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexica‘ri_ésf
Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 42
D.O. 5-11-1917

Reforma:
D.O. 22-VIII-1996

Leyes

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal
Titulo Segundo, Capitulo L. Articulo 44 :
D.O. 29- X1I-1976 ‘

Reforma‘: E
D.O. 26-XII-1994

Ley Organica de la Administracién Piblica del Distrito Federal
Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 13 Fraccién Capitulo II, Articulo
25, Fracciones VII, VI, IX, X y XVII. . Co



Ley General de Salud
1‘itu!o" Primero, Capitulo Unico, Articulo 1
D.O. 07-11-1984

‘ Reforma:
D.O. 07-V-1997

Ley de Salud para el Distrito Federal
D.O. 19-1-1987

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencion Médica

Capitulo I, Articulo 12 y 32

D.O. 14-V-1986

Reglamento Interior de la Administracién Pulblica del Distrito Federal
Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 2°

Titulo Segundo, Capitulo VI, Articulo 38, Fraccion 1, Il lll lV V] Vlllyxl
D.O. 15-1X-1995 SR

Decretos

Decreto por el Que el Ejecutivo Federal, establece las bases para el
Programa de Descentrallzacmn de los Servicios de Salud.

Articulo 79 L
D 0 29-VIII 1985

Decret:o por el que se crea el organismo Descentralizado de la
Admlmst\'acxon Piblica del Distrito Federal con personalidad Juridica y
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patrimonio propios, denominado Servicios de Salud Publica del Distrito

Federal.
D.O. 03-VII- 1997

Documentos Técnico-Normativos

Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000
D.O. 31-V-1995

Programa de Reforma del Sector Salud 1995-2000
D.O. 11-11-1998 ‘ '

Quia Técnica para la Elaboracién de Maﬁvﬁaies ‘Administrativos
D D F Oficilia Mayor ’ : S )
| 2841-1997

1.2 Antecedentes Historicos

El dia 15 de junio de 1893, Se inaugurd el Hospital Nacional

Homeopaitico, por el entonces Presidente de la Republica Mexicana, el

QGeneral Porfirio Diaz, en compania del ministro de gobernacién Lic.

Romero Rubio, el gobernador del Distrito Federal Dr. José Ives

Limantour.

El Hospital en la €poca de su inauguracion ocupaba una superficie de
6,400 metros aproximadamente en el lugar que habia ocupado el
polvorin del virreinato, propiedad de la nacién que fue cedida por el

ministro de QGobemnacion. A partir del dia siguiente se iniciaron las

actividades asistenciales, las cuales se han continuado

ininterrumpidamente hasta la fecha.
10




Continuando en la presidencia el General Porfirio Diaz, junto con su
ministro de Gobernacién, Lic. Manuel Romero Rubio, observaron los
buenos resultados obtenidos., deciden organizar la competencia del
personal médico que prestaria sus servicios en el Hospital Nacional
Homeopatico, fundando la Escuela Nacional de Medicina Homeopatica,
siendo expedido el decreto de fundacién en agosto de 1895.

El Hospital Nacional Homeopiatico fue de los fundadores de la Secretaria
" 'de Salubridad y Asistencia en el aifio de 1944,

En el ano de 1943 en el 50 aniversario del Hospital se contaba con 150
camas, hasta mediados de los 70; la secretaria se salubridad decidié su
reestructuracién fisica y organizacional, iniciando la demoliciéon del
edificio ubicado en el centro del Hospital, que los dividia en dos, misma
que alberga quiréfanos, salas de hospitalizacion de hombres, anfiteatro,
roperia y residencia de médicos y segundo edificio, orientado hacia la
calle 5 de Febrero destinado al servicio de Qinecologia, pasando
provisionalmente estos al edificio de la Consulta Externa. Del lado de
Chimalpopoca, como consecuencia se reduce el nimero de camas a 90.

En 1985 se encuentra dividida en 7 edificios, el primero era una sola
planta, la cual contaba con vestidores, comedor, cocina, despensas,
roperia y lavanderia, el segundo estaba destinado como bodega. el
tercero estaba destinado para hospitalizacion mujeres, hombres y
pediatria, en cuanto a su construccién contaba con dos plantas, en la
parte baja se encontraba el anfiteatro, almacén de farmacia, almacén de
varios, residencia médica, mantenimiento y checador. En la planta alta se
ubicaba almacén de inventarios y aulas, el quinto edificio se encontraba
en construccion y el sexto contaba con dos plantas con oficinas de

11




gobiérﬁo, urgencias‘ 'y t_rabq;o socxal ‘el 'séptimo edificio era de dos
plantas, en parte'alta se . encontraba neonatologla, auditorio, unidad
tocoquxrurgxca, ‘ cocmeta control de ‘enfermeria, cuarto de descanso,
banco de lechesv control de equlpos y - esterilizacién y sanitarios para
) pacxentes En la parté ba]a se encontraba el archivo, la entrada principal,
i vt:raba]o socnal caja de, pago por la atencion médica, informes, farmacia

homeopatlca, sala de espera,. laboratorio, rayos x, banco de sangre,
samlznos pubhcos Y 14 consultorios de las diferentes especialidades del
hospltal y la’ nueva adaptacién de las nuevas oficinas de enfermeria.

En 1985 el hospltal sufre perdxdas a consecuencia de la granizada y los
sxsmos, hablendo dano en el area fisica de Medicina Interna, Cirugia,

Almacen, 5 Patologla, B comedor, ropena, lavanderia, vestidores de

enfermeras,“' resxdencna medlca, consulta externa y gineco-obstetricia.

c nSE;‘uécién de las Salas de Cirugia y Medicina
g 1 H spltal Nacional Homeopatxco, funciona con los
servncnos de::Medicina f,lntema, Clrugla, Qineco-Obstetricia, Consulta

reventlva, urgencias, ensefhanza e investigacion,
otorga ’atencion medxca, tratamiento terapéutico homeopatico, que es
- uno de. los ervxcios de mayor demanda. por su efectividad y su nula

toxicidad y‘ ba]o costo.

12
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1.4 Situacién del Hospital

Datos Generales del Hospital

Nombre de la Institucién Hospital Nacional Homeopatico
Domicilio Chimalpopoca No. 135, Col.
Obrera, Deleg. Cuahtémoc,
C. P. 06800
Depéndencia Secretaria de Salud
Medios de Comunicacion Teléfonos 55 88 44 26

5588 44 29 Ext. 118

Medios de Transporte Linea 1 del metro
Observatorio-Zaragoza
Linea 2 del metro
Cuatro Caminos-Taxquena

Aspectos de la unidad

Por su construccién "~ Es un hospital mixto, ya 'que cuenta
) con 2 tipos de construccién vertical
¥ horizontal.

Por su nivel de atencién = Bs un hos]ﬁitzl de segundo nivel, ya
que éhenta con las cuatro
especialidades basicas: Pediatria,
Cirugia Qeneral, Gineco-Obstetricia
Y Medicina Interna. Ademas cuenta

14




Poblacién que atiende

Por su niumero de camas .

Morbilidad Principal

Directivos de la Unidad

Director
Subdirector -

con servncio de apoyo como- Rayos

Cuenta con un total de' 105 camas,

65 censables y’(’38 no“censables

Hipoxla mtrauterma y asf‘xla,

Hernia de la : cavxdad abdbmmal
Colelitiasis,"
Diabetes Mellitus
Apendlcxtls,

Enfermedades del Corazon
Neumonia S

Dr. Jose Hoe Ibanez Hemandez
Dr. Francisco G Ortiz Félix

15



Asistentes de la kDiréc':cirIm 3

Turno Veépertino

Turno Nocturno *

Turno Especial
‘Subdirector Administrativo

. Jefe Depto: EﬁSeﬁénza e

klanestig/ac‘léri o

kaef‘e de Enferrneras

Dr. Jaime Sanchez Armenta
Dr. Rafael Segura Mexia
Dr. Juan Carlos C.arhpb_s Contreras

' Dr.Alberto Farias Caudillo
Dr.'"Rafb'éei, Ve»lézquezr Barragan

: Lic.,;lé‘éﬁs l‘lye:g'rete QGuerra

Dr. Marco 'Antonio Cortés Garcia

Lic. Pilar Sosa Qémez de la Cortina

16




Organizacién y Funcionamiento del Hospital

El Hospital Nacional Homeopaitico tiene actualmente una capacidad de
65 camas censables y 38 no censables. Basicamente la estructura cuenta
con 3 edificios principales que son: Consulta Externa, Hospitalizacion,

Area Administrativa y Servicios Generales.

Los ingresos de pacientes se realizan por admisién urgencias; en relaciéon
a los pacientes prequirirgicos se ingresan de acuerdo a carta de proceso;
cirugia matutina ingresa dia previo a las 18:00 hrs.; cirugia matutina
corta instancia ingresa mismo dia a las 6:00 hrs. (por urgencias);
pacientes pediatricos a piso directo.

Cirugia vespertina mismo dia a las 11:00 hrs..
Cirugia corta instancia ingreso mismo dia a las 13:00 hrs.
Los egresos son por motivo de altas _rin(:drickas,’,altas ‘voluntarias y por

defuncion.

Distribucién de los Servicios.
Hospit:alizaciéﬁ
Planta Baja: Urgencias
Central de Equipos y Esterilizacion

Quirdfano 3 salas

1 sala de recuperacién c/4camas

17




Primer Piso:

Unidad toco-quirtrgica - 7 camas
Ginecologia ‘9 camas
Qbstét.ricia o 20 camas

Segundd P'i‘sob:

‘Medicina Interna 10 camas

b 10 camas
ia reescolér' 3 camas
. 3 camas
Xt e - .1 cuna
r'si‘c‘iﬁi‘e.'fé",’a'tqlégico " 4 incubadoras

2 cunas térmicas
10 cunas abiertas

wSa][iab de lactancia

Consulta Externa

Planta Baja

Planta Alta . =

3 consultorios de pediatria
Vacunaciéon

Planificacion Familiar
Otorrinolaringologia
Trabajo Social

Moédulo de Quejas Médicas
Caja

Fichas de Admisién
Archivo Clinico

Farmacia Homeopatica
Médulo de Informes

5 consultorios de Homeopatia
Psicologia

\
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Oftalmologia
dinecdlqgia
Obstetricia

_,Cirugla
‘ Medlcma Interna
" 'Dental
?"Chmca de Dlsplacia
','Clmlca de Lactancia Materna
Modulo de deteccién ' de Hlpertensos y Diabetes.

Area de Goblerno y Administratlva

Planta Baja.

Primer Piso

Segundo Piso

Farmacxa alopatica
Comedor

- Lavanderia
. Mantenimiento

Calderas

Laboratorio
Biblioteca
Sindicato

Aulas de Ensenanza
Residencias

Banos y vestidores

Direccién : S
Subdireccién Médica
Auditorio

Jefatura de Ensefianza
Jefatura Homeopitica

19



Asistentes de la Direccién
Jefatura de Enfermeria
Subdireccion Administrativa
Servicios Generales
Conmutador

Recursos Humanos
Recursos Materiales
Recursos Financieros

Anexos. Caseta de vigilancia y control de asistencia
Servicios de transfusiones y anatomia patolégica.

20



1.5 Recursos Humanos

E!l departamento de recursos humanos capta al departamento de

enfermeria en la forma siguiente y en este orden jerarquico.

Departamento de Enfermeria

Jefe de Enfermeras
Coordinadora de Ensenanza
Supervisoras

Jefe de Servicio

Enfermeras Especialistas
Enfermeras Generales
Auxiliares de Enfermeria

Recursos Técnicos

Son los manuales con que cuenta el departamento de enfermeria para
hacer funcionales las intervenciones que se hacen -con la pobiacién
hospitalizada y estas son: A

e Manual de Organizacion

e Manual de Bienvenida

e Manual de Procedimientos Técnicos : .

e Manual de Instructivos de los Formatos de Opefacién de

los Servicios

21



II. Departamento de Enfermeria

2.1 Objetivos Generales

e Coordinar factores humanos, los recursos f' SlCOS y matenales

para brindar atencion de calxdad a todos los usuanos._

e Brindar servicios de alta: cahda tail;i'ai'fl dO”/o de los

usuarios del Hospital Hacxonal H

e Capacitar al 100% al personal de Enf' e a con base en el

diagndstico de necesidades de: capacitacx n’ a’ f‘n de umf'car

criterios para el desarrollo de sus actlvxdades

2.2 Filosofia

El personal de Enfermeria del Hospital Nacional Homeopatico es parte
integrante del equipo de salud que se dedica a brindar atencién de
calidad al usuario, por lo cual éste grupo’ se preocupa por su
capacitacién y actualizacién continua, = mantiene vigentes los
conocimientos tedricos y las experiencias practicas mismas que le
permitiran brindar la atencién. que el usuario requiere sin distinciéon de

credo ni condicion social.

22




2.3 Politicas

e« Capacitar y habilitar a todo el personal de Enfermena de nuevo mgreso
en las diferentes areas para brmdar atencion de calldad. N

» Motivar al personal de Enfermerla en el‘desempeno optnmo de sus
actxvndades por m 'dlo de estx ulos econdmicos.

. Mantener buéria relacxones entr el personal de Enferrnena y equipo

23




ENFERMERA
ESPECIALISTA

24,

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

JEFE DE ENFERMERAS

COORDINADORA
DE ENSENANZA

ENFERMERA GENERAL

ESTUDIANTE DE ENFERMERIA DE
POST GRADO ‘

AUXILIAR DE
ENFERMERIA

PASANTE DE ENFERMERIA

* ESTUDIANTE DE ENFERMERIA

Fuente: Organigrama de la Jefatura de Enfermeria del Hospital Nacional Homeopatico




2.5 Concepto y objetivos de la descripcion de puestos

Concepto:
Es el escrito donde se consignan las funciones que deben
realizarse en el puesto en forma genérica, puede ser genérica o

analitica.®

-Objetivos:

e. Encauzar adecuadamenté el reclutainientq c‘legkpe‘rson‘al.
« Fijar adecuados progi‘amaS de ca]ﬁaéitaCiéﬁ3y;‘:<;lk'es'av,r'r<k.‘>‘iblo.
e Calificar méritos o T . l )

e  Valorar los puestos

= Crear un sistema de incentivos

« Delimitar funciones y actividades

e Mejorar la seleccion del personal

e Supervisar mejor

e Mejorar la administraciéon del factor humano.

2.6 Descripcion del Puesto de Enfermeras

Identificacion

La jefe de enfermeras es la persona responsable ante el gobierno de la

institucién de todos los aspectos y detalles del funcionamiento del
servicio de Enfermeria, no solo en lo que se refiere técnica al paciente,

! Lasty Balsiero Principios de Admintstracién 2da. edicién. Editorial Aztlan, México,
1996 pag. 103

25



sxno en cuanto a la disciplina, preparacxon y presentacxon técnica de

traba jo. 2
s Ubki’cacirén

Se encuentra ubicada’ en el pnmer mvel Jerarqulco de la “estructura

‘~orgamca de Enfermena del Hospltal.
PueStos Sub’ordinado's (colébpr?;ioreS)

Coordinadora de Ensenanza de Enfermena, Supervxsora, Enfermeras

responsables de servicios.
Puestos de Coordinacion
- Jefes de otros servicios
Nombre del puesto al que se reporto
Direccién®
Horario

El que se establece en las condxcxones generales del trabaJo de la
secretana de salud y los reglamentos mtemos de la lnsutucion.

Eépeciﬁcacién del Puesto

2 Secretaria de Salud, Direccién Qeneral de Recursos Humanos Manual de_
Profesipgramas, México 1993, pag. 71
3 Ibidem. pag. 171
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Conocnmlento
El puesto requlere titulo de Enfermeria expedida por una escuela
reconocuda of'cnalmente y haber realizado curso de administracion de Ios

servncxos de Enferrnena en establecimientos reconocidos of‘cxalmente. -

Responsablhdades ) )
Es responsable ante la autondad maxima del hospital del adecuado

funcxonamlento del servxcno de enferrnerla.

Enfermena en los difere iveles y areas.

Tiene autoridad, para’ corregir. problematica encontrada. en el personal a

su cargo.

Debe hacer cumplir a personal coq‘f/las‘:politicas y normas’ establecidas

por la lnstitgqic’m"
Funciones'y 'Aﬁ:ti\(ldades

Funcionesv

Dirigir - tecmca dministratjvamente al personal de Enfermeria Y que

éste brmde atencion eficaz y eficiente al paciente.

* Secretaria de Salud Manual de Profesiogramas Op. cit... pag. 172.
s [bidem. pag. 172
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- Defimr los medlos para obtener calidad y productlvxdad en los

servicios de Enfemena, contemplando el rendlmlento esperado del
personal. : )
- Bst:ablecer

- Dektevi'min'ar la ideﬁtiﬁcacjé
‘diferentes categorias, ésj com
no profesional. :

e Elaborar calculos y dlstnbuc

e Participar en la programéclon Y. P
hospitalaria. :
e Coordinar y supervisar las Va_rct" id
Enfermeria. o :
e Propiciar el trabajo en grupos y VfA'on;\ek‘
e Evaluar programas de adiestxami' k
direccién del hospital. s

e Cumplir y hacer cumplir los; x‘églgn_i
especificas de la Institucion.
» Supervisar y evaluar las actlvi ‘a

campo clinico.

Enfermeria.

e Asistir a juntas de gobierno e informar de las ,éctxﬁidédéé;éalizadaﬁ.“

°® Secretaria de Salud.- Op cit...pag. 173
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2.7 Descripcion del Puesto de Supervisora de Enfermeria

Ubicacion
Se encuentra ubicada en el segundo nivel jerarquico de la estructura
organica del departamento de Enfermeria.

Jefe Inmediato
Jefe de Enfermeras

Autoridad para:
Enfermeras Especialistas
Enfermeras Generales .
Auxiliares de Enfermeria

Puestos Colaterales )
Coordinadora de Ensefianza

Coordinacién con:

Todos los Jefes de Departamento
Todos los Servicios de la Unidad
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Horario

Jornada Ordinaria (7:530-15:00 y 15-50-21:00)

Jornada Extraordinaria (20:00-8:00)
Jornada Espemal (Sabado y Domingo 8: 00-20 00)7

Funciones y Actividades

Funciones Generales

Dar a conocer al personal de Enfermena las normas, politiCas y
organizacion de la Institucion. ; = ; ‘ ’
Elaborar controles y evaluar la atencién de Enferrnena proporcmnada
a los pacientes y demas actividades que se’lleven a cabo en los
servicios. ‘ )

Planear, organizar y dirigir programa de trabajo para el
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y fisicos.
Planear y dirigir acciones de Enfermeria necesarias para la atencién del
paciente y demas actividades que se llevan a cabo en los servicios,
estableciendo prioridades.®

Funciones Especificas

Asesoria de la Enfermera responsable del servicio, en la elaboracion

de planes de trabajo. )

Orientar a la responsable del servicio, en la elaboracién de planes de
trabajo. :

7 Secretaria de Salud.- op cit. pég 174
® Ibidem.- pag. 174.
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Actividades Periédicas

Orientar a ' los re.sponsables del servncxo  sobre. principios . de

administracion.

Colaborar con el equipo de sall d n la a énéi' brind daal 'p‘aci_'elnte.’ -

Verificar la calidad del ¢ rvicios 'a su.

cargo-.

Aphcar mstrumentos

(instalaciones y recursos materiales) .

Supervisar la entrega y recepcion de turnos

su presentacion.

Investigar y notificar las quejas de pacientes y: arniliar

Llenar de acuerdo a las necesxdades de medlcamentos de cada
servicio, los colectivos y recabar f‘rmas de Jefes de servxcxos.

Demostrar el desarrollq de

ctlvidades técnicas del i)grSonal de

Enfermeria.
Revisar que las ordenes medlcas sean cumplidas oportunamente por

el personal de Enfermena. :

Rendir informes de las actividades realizadas a la jefe de Enferrnena.
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¢ Introduccién a sus respectivos puestos al personal de nuevo ingreso
en. cuanto a funciones y actividades a realizar y conocxmlento de las
areas fisicas, organigrama y nommatividad de la mst:ltucwn. i

. Proporcionar sistematicamente al personal estimulos y ayuda para
mejorar su trabajo.

» Colaborar con los responsables de servicios en la solicitud, COntrol Yy

supervision de abastecimiento de material de curaciéon, ' equipo
instrumental y ropa de su area.® ) :

Actividades Esporadicas

. Sup]lr ala Jefe de Enfermeras en su ausencna.
. Asnstlr a reuniones que la jefe asigne.

* Actualizar instrumentos de trabajo del Departamento.
Especificacion del Puesto

Requiere de titulo de Enfermera General, conocimientos de
Administracion de servicios de Enfermeria, experiencia como Enfermera
Especialista en unidades de segundo, tercer nivel de atencion.

Responsabilidades -

e Realizar la supervisic‘)n con justicia, imparcialidad y esmero.

* Reconocer el esfuerzo del’ personal Yy mantener la disciplina y la moral
en el trabajo. ‘

e Cumplir 6rdenes verbales y escrifas de la Jefé de Enfermeras.

¢ Rendir informes periédicos;a:la'\"Jéfe ‘de En'fenﬁeras de sus actividades.

® Secretaria de Salud .- Op cit...pég.‘.yl7‘5 B
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. Entrevnstar a los medxcos perlodlcamente (jefes de serv:cnos) con el

obJeto de ;

-
del servicio.
. Sohcitar cam
problemas. SR

e Autorizar pase

19 Secretaria de Salud Op cit.- pag. 175 ’
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2.8 Descripcion del Puesto de Coordinaciéon de Ensenanza de

Enfermeria
Ubicacioén

Se encuentra ubicada en el segundo nivel jerarquico de la estructura
organica del departarmnento de enfermeria.

Jefe Inmediato
Jefe de Enfermeras

Autoridad para:
Enfermeras Especialistas
Enfermeras Generales
Auxiliares de Enfermeria

Puestos Colaterales
Supervisora de Enfermeria

Coordinacioén con:. : )
Todos los Jefes de Departamento
| Todos los Servicios de la Unidad

: Hoxfa’no;, :
Jorh'ada Ordinaria (7:50-15:00 13:30-21:00)
‘Jornada Extraordinaria (20:00-8:00)

Jornada Especial (Sabado y domingo 8:00-20:00)*!
Funciones y Actividades

Funciones Generales

! Secretaria de Salud Op. cit...pag. 176.
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Planear desarrollar y evaluar.el programa de educacién en servicio
(Introduccién al puesto, Adiestramiento en servicio, educacién continua, -
desarrollo de liderazgo) para el personal de Enfermeria del hospital,
coordinar la utilizacién de los servicios: de Enfermeria- como campo
clinico para los estudiantes de centros forrnadores de personal de

Enfermeria.

Funciones Especificas®:

v-,‘Planear, organlzar y coordmar los .. programas de . ensenanza, de‘

acuerdo a las normas academicas e 1nst1tuc10nales :

- g Coordinar la integracnoh docente )

. E[aborar planes de trabajo '

. Fomentar en el personal la disciplina

¢ Organizar y vigilar los trabajos de los alumnos

Realizar con efectividad todas las actividades relacionédas con -las
funciones establecidas y las que se demanden segun programas

prioritarios.'?
Actividades Periédicas

e Asistir a Juntas Yy reuniones de coordinacién con personal de
Enfermeria.

e Demostrar el desarrollo de actividades de capacitacion del personal de
Enfermena.

. Re_ndlr informes.dé las actividades realizadas a la Jefe de Enfermeras.

2 Ibidem.; pag. 176 °
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. lntroduccion al puesto -al personal de nuevo ingreso en cuanto a

funcxones y actlvndades a reahzar Yy conocimientos de las areas fisicas.

a Y. normatnvndad de la'Institucion.

'lacmnes humanas con el equipo de salud.

Vdel personal a su cargo.

e Suplir a la Jefe de Enfem1eras en su ausencia.

‘. As:stlr a reumones que la Jefe asxgne.

Esﬁecfﬁtécién del‘ Pﬁésté i

Requiere ser Enfermera-titulada con curso postécnico de Educacién en
Enfermeria. y Adminisfracic')‘ri de Servicios de Enfermeria de 1. ano de

duracién como minimo, 3 anos de experiencia en unidades hospitalarias,

2 afnos como Enfermera General, 1 afo como Jefe de Servicio y 1 afio en

el campo docente.!?
Responsabilidades .

. Coordmar la capacntaclon de los elementos de Enferrnena del l'lospxtal.

. Vlgllar el cumplimiento de las polmcas y norrnas emanadas kdel nlvel : '

central aphcatlvo.

. 'Elaborar y cumplir reglamentos generales y espec1ﬂcos : de \,Ia‘k

institucién. . ;
e Dar informes periddicos a la Jefe de Enfermeras sobre sus acthldades

. Cumplxr ordenes escritas de la Jefe de Enfermeras.

'3 Secretaria de Salud Op. cit... pag. 177.
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Autoridad para: .
- Proponér peréonal de Enfermeria a cursos de capacitacion. -

- Eval:u'arfprjc';gfamas de adiestramiento y desarrollo del personal de
Enfermeria del Hospital.

2.9 Descripcién del Puesto de Enfermera Especialista

Ubicacién

Se encuentra ubicada en el tercer nivel jerarquico de la estructura
organica del Departamento de Enfermeria.

Jefe Inmediato
Enfermera Jefe de Servicios

‘Auktorid'a pa

Enfer’r’ne_’i‘as’ Qenerales
Auxiliares de Enfermeria
Pasantes de Enfermeria

Coordinacion con:

Personal Médico
Todos los servicios de la unidad
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Cobrdinacién con:

. Personal Mé&dico

Horario

Jornadas Ordinarias (7:30-15:00 y 13:30-21:00)
Jornadas Extraordinarias (20:00-8:00) :
Jornada Especial (Sabado y Domingo 8:00-20:00)'*

Funciones y Actividades

Funciones Generales

o Asistir al personal medxco en la aplncacxon de Ias ramas, tecmcas

especializadas de Enfermena :
e Colaborar en- el desarrollo de los planes ‘de docencxa Yy ‘en’ los

programas de educacxon en servicio.
Funciones Especificas

e Recibir y entregar pacientes con informacion de “sus tratamlentos,
evolucion y procedimientos efectuados )

e Participar en tratamientos meédicos quirargicos

e Participar en la visita médica i

= Atender pacientes segiun procedimientos de enfermeria establecidos
de acuerdo a indicaciones médicas.

e Solicitar y manejar ropa.

1* Secretaria de Salud Op. cit...pag. 178
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e Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo a las necesidades de

la especialidad, equipo médico, instrumental y material de consumo.
Realizar = procedimientos especiales, orientar 'y = verificar el
cumplimiento de los mismos en las especialidades de: Pediatria, Salud

Pablica, Terapia intensiva, Instrumentista.

Laborar en la jornada, horario y guardia que se le asigne.'?

Actividades Periddicas

Actividades Esporadicas

Participar en los programas de ensenanza
Participar en programas especificos del centro de trabajo
Orientar e indicar al personal de Enfermeria sobre las tecmcas y

procedimientos, vigilando su cumplimiento.

Asistir a juntas y reuniones en coordinacidon con_ el personal de_

Enfermeria con el objeto de incrementar sus conocimientos _‘ :

Informar al médico sobre los camblos f'sxcos y panuxcos vque
presenten los pacientes a su cuidado. B

Informar periddicamente sobre las actlvidades desarrolladas en e],

servicio a la supervisora. e Ly !
Realizar visitas diariamente a los’ paCIentes comuntamente con el
meédico, jefe de servicio o encargado del pacnente. 7

Suplir las funciones que realiza la Enfermera General.

'3 Ibidem.- pag. 178
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Especificacién del puesto

Requiere ser Enfermera titulada, con curso pos-técnico de Enfermeria en
la especialidad del servicio al que ésta adscrita (con duracién minima de

1 ano).

Experiencia previa én ‘unidades hospitalarias, es aceptable que haya
realizado funciones similares a las del puesto y tres meses en el

desarrollio de sus funciones.!
Responsabilidades
e Realizar con efectividad todas las achvndades relacxonadas con:las

funciones establecidas y las que le - demanden segun programas

prioritarios.

e Orientar al personal de nuevo mgreso al servncno :

e Cumplir las indicaciones medlcas. ;
e Dar correcto manedo y cont:rol del matenal y equxpo ‘necesario para la
atencién de Enfermena }

. Proporcxonar trato cortes a los pacientes y famxllares

Autoridad para: -

. Ckuidar, lka'iateynkcién proporcionada al paciente.

. E:v"akdibrilasv situaciones que desfavorezcan la salud del paciente. !?

¢ Ibidem.- pag. 178.
7 Secretaria de Salud Op. ..pag. 179..
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2.10 Descripcion del Puesto de Enfermeras Generales

Ubicacion

Se encuentra ubicada en el tercer nivel jerarquico de la estructura

organica del Departamento de Enfermeria.

Jefe Inmediato
Supervisora de Enfen'nena g

Co,ordinacxo_‘n‘

Personal Me ico’
Todos los servicnos de la unidad

: l‘lorari"o'
Jornadas Ordinarias (7:30-15:00 y 13:30-21:00)
Jornada Extraordinaria (20:00-8:00)
Jornada Especial (Sabado y Domingo 8:00-20:00)

Funciones y Actividades

Funciones Generales

* Programar el cuidado de Enfermena proporcnonando al paciente en el

servicio.

s Supervisar, evaluar y asesorar el cuidado prestado al paciente por el

personal auxlliar de Enferrnena
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«  Ejecutar las ordenes de los médicos.'®

Funciones Especificés

- '_Colaborar con'la supervisora-en la organizacién del servicio.

- Cumphr las ordenes del jefe inmediato superior.

i Elaborar un registro de las observaciones detectadas en relaclon con

la vxslta medxca

- :ngllar que la dieta proporcionada al pacxente sea la indicada por el,

- Proporcxonar atenclon deneral y especxﬁca a los pac:entes que le sean ’

i aslgnados.

. ;Colaborar ‘con - el Jjefe mmedlato en el control de la. documentacxon/

”utxhzada por la enfermera.”

-”Regleitrar en la llbreta de control las ‘actividades desarrolladas en el

—servicio.
. Comprobar estrictamente la ldentxdad del pacient:
e’ un; ambiente -

- Vlgllar que los pacientes disfruten
' ordenado limpio y seguro. \ e
* Proporcionar orientacidn y educacidn.: higiénica
familiares.
 Prevenir complicaciones (caidas, 0
aire, infecciones, etc.) ' D
+ Identificar a pacientes que vayan:a rec : iﬁcé como
intervenciones quirtrgicas, estudlos especiales, laboratoﬁale:s, etc )

e Acompanar a pacientes a otias areas d la umdad, infonnando sobre

la identificacién de los mismos o sobre tratamientos o mdxcaciones

. prescrltas

'8 Secretaria de Salud Op. cit...pag. 180,181,
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. Atender oportunamente el llamado de los pacxentes hospltahzados.

. Auxnhar al medlco en el desempeno de- curacxones o tratamlentos

especnficos alos pacientes. - o
‘. Preparar y/o revisar que los pécieﬂteg ‘qu c;biil',trat:amiento
quirtirgico. se encuentren correctament S b
. ixjsfalar y vigilar funcionamiventév 'ax: e encuentren

conectados con aparatos electromédice C erdo a indicacion

-meédica.
‘e Informar del estado de los pécient_eé exc ar_rjéhte a las areas o
: personas que designe Ila autoridad. : : S
. Vlgllar y otorgar cuidado especial al equipo mstrumental mobiliario,
i matenal y ropa de servicio y que se encuentre en perfecto orden y
_ estado de utilidad.
 Laborar en la jornada, horario y guardia que se le asigne.
« Recibir Y entregar el turno, enterandose del estado de los pacientes,
medicamernto, tratamiento y dietas que se la han dado y se tiene que
dar de acuerdo a las prescripciones médicas y tratamientos especiales

a los pacientes. '®

Actividades Peridédicas
e Colaborar con los programas de ensefanza.

e Asistir a juntas reuniones en coordinacién con el personal de
Enfermeria, con el objeto de mcrementar sus conocxmlentos.

e Desarrollar las indicaciones médicas.: 3 .
e Informar al personal médico sobre los camblos f'sicos y psxquicos que

proceden de los pacientes a su cuidado.

2 Ibidem.- pag. 180,181.
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e Orientar al personal medlco y auxiliar de Enfermena sobre las rutmas

del servxcxo.

y registfi‘arlos .

con el paciente y la famllxa., L
e Mantener el suministro permanent
material de curacién y ropa para
terapia médica indicada. ;

satisfaccién de las necesidades

paciente. . E .
e Comunicar al meédico : de:guardia:ila: mejoria’ o: gravedaé! de los

pacientes.

e Realizar visitas diariai’xi pacientes conjuntamente con el

médico, Jefe de servxcno o el baciente.

e Coordinar las actividades del personal asu cargo.?®

Actividades esporadicas

= Asistir a eventos de Enferrnena con el objeto de incrementar sus

conocimientos.

e Mantener estrecha comumcacnon con el servlcio de intendencia, sobre
las anomalias surgidas en su ‘servicio.

e Mantener estrecha relacién con el servicio de mantenimiento de los
desperfectos de equipo a su cargo.

29 Secretaria de Salud Op. cit. pag...182, 183, 184.
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Especificaciones del Puesto

Responsabilidades

' auxnllar.

Requiere ser Enferrnem tltulada y de preferencia poseer un curso de
especializacion en relacnon al area de trabajo.: . - : .
Experiencia previa, es : acept:able que haya - realnzado: funcnones

reqmere ‘tener: como" minimo .-una

similares a las  del puesto,
experiencia en puestos snmllares Yy tres meses en el desarrollo de sus

funciones a fin de conocer ‘1a orgamzacnon y" func 'namlento del

servicio asignado.:. -

Definir y lxm|tar las funciones del personal auxihar de Enferrnena

Supervnsar el culdado de ‘Enfermena que propor 1 a} el pgrsonal

Orientar al personal de nuevo mgreso en el servxcno

Proporcionar cmdados a los pacientes que le sean asignados.
Cumpliry hacer cumplir las mdxcacnones medxcas. g
equxpo’ ecesano para la

Dar correcto manejo y control del matenal

atencion de Enfermeria.
Los valores y ropa del paciente deberan enu'egar a los famxhares o al
personal administrativo del turno correspondxente

De la discrecién de datos confidenciales sobre el diagndstico y
tratamiento de los pacientes. '

Que se proporcione trato cortés a los pacientes y familiares.?

2! Op. cit... pag. 185
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."Autoridad para:

. Cuxdar 1a atencnon‘de Enferrnena que se proporcxone al pacnente.

- Fomentar las bue as relacnone.s humanas entré el equlpo de salud.

- Evadlr ltuacmnes q' e pongan en peligro la vida del pacnente

22 Ibidem. pag. 183,185
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2.11 Descripcion del Puesto de Auxiliar de Enfermeria
Ubicacion

Se encuentra en el cuarto nivel jerarquico de la estructura organica del

Departamento de Enfermeria.

Jefe Inmediato
Enfénnéra General

Autoridad para:

Estudiantes de Enfermeria

Coordinacién con:’,

Personal médico Yy personal de todos los servicios de la Unidad.
Horario
Jornadas Ordinarias (7:30-15:00 y 13:30-21:00)

Jornada Extraordinaria (20:00-8:00)
Jornada Especial (Sabado y Domingo 8:00-20:00)*>

33 Secretaria de Salud Op. cit. pag. 186



Funciones y Actividades

Funciones Generales

. Proporcionar atencién general de Enfermeria al paciente bajo la direccién

y sixpervisién de la Enfermera General.

Funciones Especificas

Colabora con el equipo multidisciplinario de @ salud, " para
reincorporacion del paciente al hogar. '
Colaborar con la Enfermera General en la planeacion de los éuidados
progresivos proporcionados al paciente. ‘ k
Proporcionar atencién para la salud del pacierite y familiarés ;
Colaborar en las actividades con la toma de muestras para examenes

de laboratorio.

Realizar funciones admxmstratlvas que le sean asxgnadas por su jefe

inmediato superior.

Mantener en orden;y debidamente clasxf“cado el instrumental,

material, ropa, medicamentos rascos de curacnon y de dlferentes

solucxones

Solicitar matenal y equxpo ala CEY!
> ‘en’la’ atencién del paciente.

del. paciente Yy reportar sus variablés.
Prevenir compllca s :' ulceras por presion, corrientes de

aire, mfeccxones, et:t:.)2 3

24

Ibidem. pag. 186
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Actividades Periédicas

Preparar al paciente para la exploracion fisica.

Proporcionar. higiene personal al paciente.

Aplicar medicamentos por lk'a via indicada al paciente.

Arreglar la unidad para recibir al paciente de nuevo mgreso y post—
operado. ' o

Colaborar con Ia Enfermera QGeneral en la recepcxon y entrega de
turno. E

Cumplir con las 'pi'escripciones médicas. : )
Participar con el equipo de salud en la terapia ocupacional y recreativa
proporcionada al paciente.

Mantener el equipo necesario en el area del pacienvte.

Practicar procedimientos del Enfermeria: enemas, tendidos de cama,
limpieza terminal del equipo utilizado, tricotomia, toma de signos
vitales y otros.

Proporcionar a los pacientes cémodos y orinales retirandolos
oportunamente.

Recibir en la CEYE el matenal y equxpo necesano y comprobar que lo
recibido corresponde a lo solxc1tado ' '

Actividades Bsporédicas‘: e

Elaborar y. entregar el mforrne de movnmlento dlario de pacxentes en
ausencia de Ia Enfermera General.

Asistira los cursos que programe el Departamento de Enfermena-
Reahzar los tramites de egreso del paciente. ‘
Parucipar como ponente en algin tema que domine’ y por la .
experiencna.

23 Secretaria de Salud. Op. cit. pag. 187, 188, 189
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Asistir a reuhiones' convocadas.

Reglstrar en ‘el expedxente “clinico” ‘los  tratamientos especificos

mdlcados por el meédico en ausencia de la Enfermera General.

Espgciﬁ(:a(:iohes del kPues’to'

“Requiere contar con ensenanza secundaria, un curso de auxiliar de

Enfermeria de un aino de duracién en establecimiento reconocido
oficialmente.

Experiencia previa en puestos similares, el ocupante del puesto debe
tener como minimo tres meses en desarrollo de sus funciones a fin de

conocer la organizacion y funcionamiento del area asignada.

Responsabilidades

Brindar cuidado a las pacientes que le sean asignadas, asi comb
mantener y conservar el equipo, material, mobiliario y ropa utlllzados
en el servicio. : Ty )
Cooperar con la Enfermera General en el desarrollo eficaz’ dev‘rlas
actividades planeadas en el servicio. .
Proporcionar ayuda a pacientes imposibilitados.

Desarrollar las buenas relaciones humanas con el equipo de salud ’

Obtener notas de méritos por el desempeno de sus actividades.

Autoridad para:

Supervisar y orientar las funciones y actividades que realizan las
estudiantes de Enfermeria.

Cumplir y hacer cumplir las normas del establecimiento y servicio.?®

2% |bidem. pag. 187, 188, 189
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2.12 Guia de supervisién de los servicios de Enfermeria.

2.12.1 De Supervisiéon

Se lleva a cabo de manera directa con la
e Observacion
s Dialogo

s Aplicacion de pequenos cuestionarios periédicamente.

2.12.2 De Evaluacién
Es aplicada por medio de:
* Anecdotario
e Aplicacion de células de evolucion: esta son aplicadas,
bimestralmente por jefe de enfermera, supervisoras yjefe.s'de
piso, en la cual evalian el desempeno y productividad . del
personal de enfermeria (veranexo # 1 -9) -
e Al termino de cada afno, el documento se archivara en el

expediente del personal.

51



I1l. DERECHOS Y OBLIGACIONES

3.1 Salarios

El sueldo o salario constituye la retribuciéon total que debe pagarse al
trabajador a cambio de los servicios prestados, sm pegulcnos de otras

prestaciones establecidas.??

El pago de los salarios seran los que [l nfom1e a: la ley, se asignen para
cada puesto en los tabuladores reSpe :

'f’Los mveles de sueldo d ta que:consngnen sueldos equivalentes

al salarlo minimo, deberan mcrementarse en’ el mlsmo porcentaJe en qué

se aumente éste.

La Secretaria cubrira los salarios devengados por los trabajadores, los
quince y ultimos de cada mes, o la vispera si no fueron laborales esas

fechas.

Los trabajadores tendran derecho a percibir salario por los dias de
descanso semanal, de descanso obligatorio, aquellos en los que se
suspendan las labores durante vacaciones por disfrute de licencias con

goce de sueldo o por dias econémicos.

Los trabajadores tendran derecho  a’ percibir el cincuenta por ciento
sobre el sueldo corréspondiente a los que disfruten de vacaciones.

27 Secretaria de Salud SNTSA Compilacién de la Regulacién Laboral Interna. México
2001, pag. 33, 35.
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Cuando . por . necesidad del servicio se laboren los domingos, los
trabajadores que asi lo hagan recibiran un pago adicional del veinticinco
por ciento sobre el monto de su sueldo o salario de los dias ordinarios

de trabajo.

Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que equivaldra a
cuarenta dias de sueldo libre de descuento, o a la parte proporcional que
corre',spbnda, de conformidad con los dias laborados.

Por cada cinco afos de  servicio efectivo prestados, hasta llegar a-
veinticinco, los trabajadores tendran derecho al pago de una prima como
complemento del = salario. . Eh o

os presupuesto y .de: egresos

correspondlentes, se f'_]ara oportunamente

dicha prima.?®

2% Ibidem. pag. 35,36
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3.2 Jornada y Horarios de Trabajo

La jornada de trabajo, es el numero de horas que-el trabajadof esta

obligado a permanecer a disposicién de la Secr_étéi'izﬂ. :

Turno Matutino 7:00 - 15 00 ‘hrs.
15 00 hrs:

Turno "Vesp'er_tirrlo

.-Turno Nocturno,

Turno EsPecial
Horario de trabajo

I:‘.s el tlempo comprendldo dr ) 1ada jcll.'lyrvanté el

cual - el trabajador, en: form arrolla sus

funcxones en algunas de las ornad ie trabs est:ablecndas.

La pennanencxa Yy disposxcnon de traba)ador,‘ tlenen por ob_]eto la

productividad, para que

las funcnones que desempenen sean mas -

‘eficientes y eficaces.

Las jornadas de trabajo se est:ablecen en los siguientes términos.
Jornada diurna ’

Jornada Mixta

Jomada Especial

Tiempo extraordinario

2® Secretaria de Salud, Compilacion Laboral. op. cit... pag. 36
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El tiempo extra no podra exceder.
El tiempo: extra solo podra desempeharse mediante orden escrita en la

que se especifiquen las condiciones del mismo.*

‘La jornada diurna, para el area médica, tiene una duracién maxima de
ocho horas entre los seis y las diecinueve horas, preferentemente de
lunes a viernes, con descanso semanal los sabados y domingos. Para el

area administrativa la jornada nomnal sera de siete horas.
La jornada Mixta tiene una duracién de siete horas y media para el area
Médica entre los trece y las veintidos horas preferentemente de lunes a

viernes de descanso semanal los siabados y domingos.

La _jornayda Especial tiene una duracién de doce horas, entre las ocho y.

las veinte horas o, entre las veinte horas de un dia’ ‘a las ocho’ horas del B

dla sxgulente, en forma alternada, con.un periodo de descanso de’ tremta’

y sens horas. j

Tlempo Extraordinano. Se- requlere Ia conformidad del trabqador,(asn

como la autonzacxon por e,scrlto en la que se especnf‘que las condxcnones

del mxsmo. !

2° Ibidem. pag. 8
3! Ibidem. pag. 37
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3.3 Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo

Con el objeto de que el Servicio Pablico de Salud que presta la
Secretaria sea mas eficiente y eficaz, el control de asistencia, de
puntualidad y permanencia de los trabajadores, se regulara conforme a’

lo dispuesto.

— El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencna en el

er a tmves de listas que deberan ser t'rmadas por losf
trabajadores mediante: tarJetas de registro para el reloj checador. .

- = Latarjeta’d regxstro para relo_] checador deberan f‘rmar dentro de los

pnmero tres: dxas'del penodo correspondiente.

) - Para el registro_de entrada, los traba]adores gozaran de una tolerancia -

:por -hacer uso de una hora de

—>D'espfués de los quince minutos o tolerancia, pero dentro de la

. cuarenta s@ulentes a la hora sehalada para el inicio de las labore,s se-
considerara retardo menor; después de esa hora, no se permxtxra la
entrada del trabajador al desempeno de sus labores y se considera
como falta injustificada, salvo la autorizacién del jefe.
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—>Los trabqjadores que laboren txe' po extraordmarlo, en el desempeio
~de éste: no tendran tolerancxa alguna a la ‘hora de entrada.

—>l.,os Jefes ‘de ,las'v:‘u‘hidades'administrativés podran justificar hasta tres

retardos ‘en una quincena a un mismo trabajador.

" Se consideraran como faltas injustificadas
de Asistencia del Trabajador

L Cuando no registre su entrada.
II. 'Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida
' 'reglamentaria sin autorizacién de sus superiores Yy regresa
uriu:amente a registrar su salida. e ' S

lll. Cuando no registre su sallda, salvo en los casos en que cuente con la‘r

Justlf'cat:lon del Jefe. g :

. lncxdencnas laborales, el trabajador tendra cx co'dxas hablles a paxtlr del

: momento de la comisxon para hacer las’ aclaraciones

En caso de fuerza mayor} ,el,'travbajador imposibilitado para concurrir a
‘sus labores por enfermedad. o accidente, debera dar aviso a su jefe
inmediato dentro de las setenta y dos horas siguientes al inicio.de su .
horario de trabajo. La omisién de tal aviso se considerard como falta’
injustificada.>

32 Secretaria de Salud, Compilacién Laboral. op.cit. pag. 54-55
33 lbidem - 54, 55
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Pase de’ Sahda, los cuales no deberan de exceder de cuatro horas en un

mes calendano, el perrmso no podra exceder de dos’ horas continuas.

Para que ‘sea procedente Ia autorizacidon de un pase de salida, el

trabaJado debera registrar previamente su asistencia.

3.4 Intensidad, Calidad y Productividad en el Trabajo

Intensidad, es el grado de energia, colaboraciéon y dedicacién que debe
poner el trabajador para lograr, dentro su jornada de trabajo, segin
aptitudes, un mejor desempeno de las funciones encomendadas y no

sera mayor de la que racional y humanamente puede desarrollar.

La calidad es el conjuvnto de propiedades que debe aportar el trabajador
a sus labores tomando en cuenta la diligencia, pulcritud, esmero,

presentacion, ef'cacxa en la aphcacnon de sus conocnmlentos.

"Iovs ‘resultados
utilizédos ‘como

son: maqum ria,’

quxpo, tecnologla e insumos

.Emstlra un; snstema de evaluacnon del desempeno Yy productwndad en el
t:rabaJo que correlatlvamente incentivara a los trabajadores

bad Secretaria de Salud, Compilacion lahoral Op. cit... pag. 58,59.




3.5 Capacitacion y Escalafén

La secretaria tendra de manera permanente . un programa de

Capacitacién tendientes a la superacion profesxonal y tecmcas de fsi.is :

trabajadores, con el objeto de promover Ia forrnacno de lo mxsmos

para que incrementen sus conocimientos en el puesto y.desa oll "vsus

habilidades de manera oportuna y eficiente.
Para mayor claridad de los fines que se per’sigué‘l‘a a ta‘ciéri:‘de:'los

programas y acciones, se entendera por:

. Ensenanza; A las acciones tendientes a mcrementa el acervo de
conocimientos del personal. ‘ B

. Capacitaciéon para el desarrollo; lncrementar la capacitaéxon para la
realizacion de las actividades y funciones del puesto que ocupan,
pudiendo ser técnicas o de aplicacién practlca

. Capacitacién para el desarrollo; Son acciones tendientes a
incrementar la capacidad, para ocupar puestos escalafonarios
superiores a los que actualmente ocupan.

El programa general de capacitacién se complementara con el sistema y
procedimientos de otorgamiento de licencias para el disfrute de becas.

En los concursos escalafonarios a que se convoca a los trabajadores de
base de la rama médica. se calificaran los factores promociénales y se
verificaran los requisitos, pruebas., documentos, constancias o hechos
que sometan los concursantes a evaluacidon a fin de determinar el
movimiento promocional a favor de aquel trabajador que haya obtenido
Ia calificacién, mas alta, conforme a las normas establecidas al respecto
en el reglamento de escalafén de la Secretaria de Salud.
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Conforme al reglamento . de escalafén tiene derecho a participar en
‘movimiento promociénales los §ngiCios de base de la rama meédica, que
hayan cumplido con los requisitos y periodos de experiencia en un nivel
inmediato inferior a la vacante y que acrediten cumplir con los requisitos
que al efecto establece el catalogo institucional de puestos de la

Secretaria.

3.6 De las Obligaciones de la Secretaria

1. Preferir en igualdad de condiciones, de conocimieﬁto_s,’ aptitudes y
antiguedad, a los trabajadores sindicalizados respecto de quienes no
lo estuvieren; a quienes representen la unica. fuente de mgreso
familiar; a los que con anterioridad hubiesen prestado serv:cnos a'la
Secretaria y a los que acrediten tener me_|ores derechos conforrne al'.

escalafén.®

2.0 Cumphr con las disposiciones apllcables en
E prevencnon de accidentes. =

3. Reinstalar a los Trabajadores en .la plaza
separado y ordenar el pago de salan
condenados por laudo ejecutoriado.

4. Proporcxonar a los trabajadores los itiles, mstrum' eris
de buena calidad y en suficiente calidad, para’ el desarrolld de las
funciones que tengan asignadas.

5. Cubrir las aportaciones que fijen las leyes especificas y demas
disposiciones que tengan aplicables para que los traba_jadores
reciben los' beneficios de la seguridad y los servicios sociales.

6. Proporcionar los formularios necesarios para el goce de prestaciones
Yy servicios sociales que otorga la ley del ISSSTE:;

3 Ibidem. pag. 67
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

,,Conceder licencia a sus trabajado Ues
kderechos y antigiiedad en los casos sigu‘

Proporcxonar vestuano dos veces al ano a los trabajadores, ‘que por

las caracteristicas de- las func.xones del puesto que desempenan lo

Justlﬁquen K

s Para el desempeno de comxsnones sindicales

e Cuando sean promovidos temporalmente al eJerClClO de otras
funciones en Dependencia diferente a la de su adscrlpcion. .

» Para desempenar cargos de elecc:on popular. :

- Para el disfrute de becas. : SRR T

e A trabajadores que sufran enferrmedades no pfofesvikoﬁélgé.k . :

* Por razones de cariacter personal del traqujado'r’ e ‘,
Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para: que cumplan

con sus obligaciones sindicales en eleccion.

Conceder a los trabajadores licencias con goce de sueldo, dlasi’

econdémicos y licencias sin goce de sueldo.

Cubrir a los familiares del trabajador que fallezca. © a quienes_

hubieran vivido con é&l, al momento de su defuncién que'se hayan
hecho cargo de los gastos de inhumacion.

Apoyar los tramites de sus trabajadores ante otras entendidas
obligadas legalmente a otorgarles prestaciones econémicas y
asistenciales inclusive, conforme a los programas que al respecto se
ejerciten apoyara a aquellos trabajadores que tengan problemas de
alcoholismo o farmacodependencia.

Hacer las deducciones a los salarios de los trabajadores, que solicite
el sindicato , siempre que estén ajustadas a términos de ley.

Apoyar al SNTA, para el fomento de actividades sociales, culturales y
deportivas. ’

Designar abogados para defensa de los trabajadores que sean
procesados como sentenciados en definitiva.
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16.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Levant.ar acta cxrcunstancnada en los casos de accxdente de t:rabauo

Comunicar a la Comisxon Auxnllar
correspondiente, las vacantes que ‘se’'s s
Reglamento de Escalafén. !

Otorgar los premios, estimulos: y recom

derecho.

del maltrato de palabra u obra, ‘ dentro

servicio.

Proporcionar a los Trabajadores estudiahtesi el'costo” de veinticinco

ejemplares de tesis profesional.

Otorgar a los Trabajadores con hijjos menéréé devdoce anos el dia
seis de enero de cada ano, un equivalen'te‘,a siete salarios minimos.
Dar facilidades a los trabajadores para la practica del deporte en los
torneos estatales.

Otorgar licencia de manejo a los trabajadores que hagan funcién de
conductor de vehiculos que pertenezcan a la Secretaria.”®

38 Ibidem.- pag. 68,69, 70,71, 72
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3.7

De los Derechos y Obligaciones y Prohibiciones de los

Trabajadores.

Ademas de los derechos que consagran las leyes, los trabajadores

tendran los siguientes:

XII.

XIII.

XIV.

" No ser suspendidos o separados de su empleo.

Percibir los salarios que le correspondan por el desempefo de sus
labores.

Percibir las indemnizaciones y demas prestaciones que le
correspondan.

Obtener los documentos necesarios para el goce de prestacnones y
servicio sociales que otorga la Ley del ISSSTE.

Recibir apoyo para otorgar prestaciones econémicas y asxstencnales

Dlsfrutar de los alimentos en las unidades admmlstratlvas. ;

Ser tratados en forma atenta Y respetuosa por sus supenores,
iguales o subalternos.

Recibir los premios, estimulos y recompensas

Participar en los movimiento escalafonarios. y ser’ promovidos,

conforme al Reglamento de Escalafén.
Disfrutar de los descansos y vacaciones que fUa Ia Ley

reintegrarse al servxc.xo despu
maternidad o licencia. " * “ L
Continuar ocupando el empleo a0 o comision al obtener libertad
caucional, sxempre y cuando no se‘ trate de proceso por delitos

oficiales.
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XV. Recibir cursos de capacitacion, adiestramiento y especializacion. Asi
‘mismo. tener la posibilidad de ser propuestos como candidatos para -
la obtencion de becas. .
XVI. Tener registrados en sus expedientes las notas buenas y menciones
honorificas a que se hayan hecho acreedores. )
XVIl. - Recibir vestuario y equipo especial cuando las funciones del
puesto lo justifique. : " “‘ :
XVIII. Ser oidos por si o por conducto de la Representacion Sindical, en
asuntos relativos al servicio. i o et
XiX. Renunciar a su empleo cuando asi convenga a sﬁs_ intereses.



Queda prohibido a los trabajadores:

Realizar, dentro de su horario de trabajo, labores ajenas a las propias
del nombramiento. e

Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares ajenoé.
Desatender su trabajo m_]ustlf'cadamente, aun cuando permanezca en
su sitio. S v ‘
Ausentarse de sus labores dentr@ de' su j'oniada, sin el pem1iso

correspondiente.

" Organizar o hacer colectas, nfas y llevar a cabo operacxones de

compra-venta de cualquier txpo de artlculos .con f mes lucratlvos y

prestar dinero habitualmente con o sin mtereses, dentro de su Jornada

y horario de trabajo.

Marcar tarjetas o firmar llst:a'f 3 dker.:cévn'ktro'l de aéiétéhcia id'eu,ot:ro
trabajador. = s = : :

Alterar o modificar, en cualquxer forma, los reglstros de control de,
asistencia. B > B ’ )
Hacerse acompanar durante la Jornada de trabaJo, de personas que no,
laboren en la unidad administrativa. R i - :
Sustraer del establecimiento, oficinas o talleres, itiles de trabajo o
materia prima elaborado, alimentos en cualquier forma o
medicamentos, sin autorizacién dada por escrito.

Portar armas durante la jornada y horario de trabajo.

Tomar alimentos dentro de las oficinas en las horas de trabajo.

. Efectuar dentro, festejos o celebraciones de cualquier indole, sin
contar con la autorizacién respectiva.

Introducir a cualquier unidad administrativa bebidas embriagantes,

narcéticos o drogas enervantes para su consumo o comercio.



Reahzar actos inmorales o escandalosos u otros hechos en el centro
de traba_jo. - ) . .
Destruir, * sustentar, traspapelar o alterar' cualquier ‘documento o

expedlente intencionalmente.

Hacer ‘uso indebido de las credencnales (=X dentnf‘cacxones que le

explda la Secretaria.

Causar dano o destruir mtencuonalmente diﬁcios,‘ mstalacnones,

utiles"de’ trabaub.

obras, maquinaria, mstrumentos, muebles,
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OBLIGACIONES

Son
1.

1I.
ni.

V.

VI.

VIL

CVIIL
IX.

XI.

XIl.

obligaciones de los trabajadores -

Cumplir con las disposncxones que se dicten para comprobar su
asistencia. e . Gt L :
Presentarse a sus labores aseados y vestldos decorosamente con‘

el vestuario y equlpo. 3
Ser respetuosos- '-y~ '_vaté"to
subalternos. :

Abstenerse de reallzar malos | tratamientos; contra sus Jefes o.

companeros dentro o fuera de las’horas de servncno. :

De.sempenar su puesto en el lugar qué el' Sea senalado dentro de

/su adscripcién.

.. Permanecer a disposicion: de sus Jefes, atn después de su Jomada
normal, para colaborar en caso de urgencias o siniestro que pusiera
en peligro la vida de sus compafieros o de la persona que se’
encuentre en el establecimiento. :

Asistir a las escuelas y cursos de capacitacién para meJorar su .
preparacion y eficiencia.

Tratar con cortesia y diligencia al publico.

Permanecer en el servicio hasta hacer entrega de los exped ntes, ;’ :
documentos, fondos, valores cuya administracion o guarda k
su cuidado. P

Presentarse a sus labores, al concluir la licencia, desde esa fechab
comenzaran a computarse, las faltas. ) )

Notificar por escrito a la unidad administrativa o de recursos
humanos de su adscripcion, los cambios de domicilio.

Responder del manejo apropiado de documentos
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XIl. ’l"ratar con - cuidado-y conservar.en: buen estado los muebles,
maqumarla y ttiles que se les proporcnonan para desempeno de
sus funciones ;

X1V. Reportar a sus superiores inmediatos,’ ‘los desp “fec
los articulos que formen su equipo de traba]o.

XV. Emplear con la mayor economia: los’ matenales que les fueren
proporcionados para el desemperfio de sus funclonesk :

XVI. Avisar a sus superiores de los accidentes de trabauo Que sufran sus

compaiieros.®’

%7 Secretaria de Salud, Compilacion Laboral pag. 75, 74, 75, 76, 77
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3.8 Descansos Vacaciones, Licencias y Suplencias

e Los trabajadores disfrutaran de su descanso sabado y domingo o
semanal. '

e Disfrutar de treinta minutos de descanso para consumir alimentos.

e En el horario especial de doce horas sera, de una hora dividida en dos
en dos periodos de treinta minutos.

e Los trabajadores adscritos en areas nocivo-peligrosas de :alto- o

' mediano riesgo, disfrutara de un descanso anual de diez o cinco dias. '

e Seran dias de descanso obligatorio los que senale el calendario, oficial: .
el dia de cumpleanos del trabajador.

. Dos periodos de vacaciones.

» Las licencias se autorizan con o sin goce de sueldo.”

+ Dias Econémicos: El derecho que tiene el trabajador de inasistir con :
goce de sueldo a sus labores hasta por doce dias al ano, sin. que
excedan de dos dias consecutivos. En ningiin caso los dias.
econdomicos, se concederan en periodos inmediatos o vacaciones.

e Cuando el trabajador inicie los tramites de pension por jubilacién, :
retiro por edad y tiempo de servicio, se le concedera licencia con'goce
de sueldo por noventa dias. B

e Al concluir la licencia o comision, el trabajador debera mcorpomrse a
su puesto de base y en su lugar de adscripcién dentro de los sexs dlas

habiles.

e La Secretaria sélo aceptara como incapacidad las e.xcedldas por el
ISSSTE. 2
. Se entiende por licencia de goce de sueldo la prestacién éoncedida al

trabajador, consistente en ausentarse de sus labores en dlas naturales

gozando de sueldo.




e Hasta .por quince dias naturales al afio, a quienes tengan de uno a
cinco anos de antigiiedad. ) : )

.. Hasta por dieciséis dias naturales al ano, a qunenes tengan de:cinco
afnos un dia a diez anos de antlguedad. ’

« Hasta por dieciocho dias naturales al ano, a- quxenes tengan de dlez
anos un dia a quince anos de antigiiedad. :

e Hasta por diecinueve dias naturales al ano, a qulenes tengan de
quince anos un dia a veinte afnos de antigliedad.

s Hasta por veinte dias naturales al aino, a quienes tengan' de veinte
anos de antigiiedad. ' B

e Cinco dias naturales , por una vez, al trabajador con‘antigﬁedad de
uno a cinco anos que contraiga matrimonio y por ‘diez dlas ‘naturales

cuando la antigiiedad exceda de cinco anos.

3 Ibidem. pag. 85,86,87
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3.9 Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas

— Ingreso es la prestacién de servicios que por primera vez se realiza en

la Secretaria o en los servicios, previa satisfaccién en los requisitos.

— Reingresa es la nueva incorporacién de un trabajador a la Secretaria o
a los servicios. cuando hublesen cesado los efectos de su

nombramlento antenor B

—-)Camb:o de adscrnpcnon es el hecho de que un trabajador sea
transferido de una umdad admmlstrahva de la Secretaria a otra o bien
dentro de la mxsma u ad administrativa cuando implique el traslado

de una poblacnon a otra o camblo de pagaduria.

Los trabajadyqrésMsélo/pbdrén serr cambiados por los siguientes motivos:

~ Por feél;gahiiéciéh de los servicios

L= Por 'mofivos escalafonarios. L

- Por encontrarse en inminente peligrok de vida. ’

- Por enfermedad, previo dictamen méd'i(:»o Zlel ISSSTE.
- Por desaparicion del centro de trabajo.

— Por necesidad del servicio

— Por permuta debidamente autorizada

— Como sancion que le fuera impuesta

-~ Por fallo del tribunal -

— A peticién de los trabajadores

— Cuando el trabajador sufra un accidente o enfermedad profesional.

— En caso en que el jefe de la unidad administrativa ordene la remocion.
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- Los traba]adores que por razon ‘del servncno requleran salir'de su lugar

de adscnpcxon. : ; PR
- Cundo se trate de camblo de adscnpcxon de una poblacnon a otra.

Las permutas procederan,

‘cuando’, klbs pen‘nutante:s‘ perténézcan a la

mlsma area,

%9 Secretaria de Salus, Compilaciéon Lahoral. Op. cit. pag. 99, 100, 101
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3.10 Riesgo de Trabajo y Medidas para Prevenirlos

Riesgo de trabajo son los accidentes o enfermedades profesionale,sf a que

estan expuestos los trabajadores con motivo de sus labores.

Accidente de trabajo es toda lesidon f'sica ° panuxca que orlgme,
perturbacién permanente o transitona lnmedlata o medi ta: o Ia erdxcla :

de la vida producida. por la accién- repentma de una causa ext rn‘ak que
sobrevenga durante el trabajo, en el  ejercicio - de este o. como

consecuenc:a del mismo.

‘Enfénnedéd Profesional es todo estado patologico que sobreviene por
una causa repetida por largo tiempo, como obligada consecuencia de la
clase de trabajo, que desempena el trabajador o del medio en que.se ve
obligado a trabajar y ciue provoca en el organismo una lesiéh e}
perturbacion funcional penmanente o transitoria que puede ser

ocasionada por agentes fisicos, quimicos o bioldgicos.*°

Cuando los riesgos se producen pueden ocasionar:
e La muerte
. lncapacxdad total permanente

lncapacxdad parc1al permanente, e

- lncapacndad temporal

—> Al conclulr un riesgo de trabauo, la Secretaria proporcionara de
inmedia ‘o la ‘atencion necesaria y avisara en su caso al servicio
* médico del ISSSTE.

49 Ibidem.- pag: 80, 82
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— La Secretaria apoyara el tramite ante el ISSSTE para el pago de los

salarios y las indemnizaciones.

—>En caso. de accidente de trabajo o er_lf‘erme/dad‘,pr‘dfesional, el
trabajador tendra derecho a las prestaciones consignadas en . las
disposiciones del ISSSTE. e :



3.11 Estimulos y Recompensas

Los premios, estimulos y recompensas a que tendran derecho los

trabajadores seran los siguientes:

1. Medallas
1. Diplomas o constancias
11 Notas buenas

V. Menciones honorificas
V. Recompensas Econdmicas
VI. Estimulos econdémicos

VH. Vacaciones extraordinarias y
VIII. Reconocimientos econémicos*!

Diplomas o Constancias
Se obtienen con la asistencia a cursos.

Las medallas son los premios que se otorgaran a los trabajadores, con
motivo de su antigliedad al cumplir veinte, veinticinco, treinta, treinta y
cinco, cuarenta, cuarenta y cinco anos de servicio prestados

comprobables a la Secretaria.

Las notas buenas son los estimulos de reconocimiento que por escrito
otorgara la Secretaria y se concederan en los siguientes casos. :

I.. Por puntualidad y asistencia en un trimestre anual

II.  Por asidua permanencia en el trabajo L

1. Pof esmero, eficacia y productividad en el desempeno del
frabajo. ’

4! Secretaria de Salud, Compilacién Laboral. Op. cit. pag. 111
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1V. Por colaboracion en trabajos extraordinarios al de su funcion.
Una nota buena dara derecho a la cancelacion de tres malas.

Menciones honorificas se concederan en los siguientes casos:
Senalado esmero, eficacia y productividad en el desempeio de las
labores, por acumular cuatro notas buenas en un ano, por intensa labor

social.*?
Estimulos Econdmicos

Los otorga la Secretaria de Salud como ayuda para seguir estudiando y
se gana a manera de concurso, como la mejor enfermera en el
desempeno de sus funciones, en su puntualidad y asistencia en el
trabajo. en la presentacién personal y en sus relaciones humanas con los
companeros.

-~ Cuando se haga necesario recabar informes adicionales referentes a la
conducta de un trabajador, que en alguna manera pudiera coadyuvar
en el otorgamiento de estimulos o recompensas, el personal
legalmente facultado procedera, reuniendo las pruebas concernientes
al caso agregandose todos los datos que puedan servir de base para

dictamen correspondiente.*?

*? Ibidem.- pag. 87. 88
** Ibidem.- pag. 114,115
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3.12 Medidas Disciplinarias

Las sanciones que se aplicaran a los trabajadores en sus respectivos

casos:

Se

Se

I. Amonestaciones verbales;

II. Extranamientos

lil. HNotas malas : )

IV.  Suspensiones en sueldo y funci”ones, hasta por ocho dias

V. Remocioén a unidad adminish’atiVa o centro de trabajé distinto.

entiende por:

Amonestacion verbal: la observa(‘.lon ‘de’ palabra Yy en pnvado que
haga el jefe mmedlato al traba]ador

Extranamiento: la obser\(a_cién qque se haga: po'rJ keé}cri_‘to al trabqjador.

Notas malas: la constancia de mérito que se ih—rnrpobhgat él~ttébaj;idor.

Un dla de suspensnon por cadatres: retardos mayores en que ‘incurra

el trabaJador eniel tern{ino de un‘mes

Un: dia de suspensién: por.cada

aphcara una not:a;mala a los trabajadores en caso de reincidencia a

conductas prohlbldas.;
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Se presentan a-sus:labores tres veces en un mes después de los
qumce mmutos de tolerancia concedidos para ellos. pero antes de los

cuarenta siguiente hora de entrada.

Incurran en faltas. injustificadas de asistencia discontinuas que -no
excedan de tres dias en el término de un mes, sin prejuicio de no

cubrirse los salarios por los dias no laborales.

Las suspensiones en el trabajo, que hasta un maximo de ocho dias se
aplicaran como medldas dlscnplmanas

Un dla de susp sién: por cada tres retardos mayores en que incurra el
trabauador en’el término de un mes.

Un dla de’suspension’ por. cada snete retardos menores en que incurra

el trabauador en el:.término de un mes.
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4. CONCLUSIONES

El - Manual de Bienvenida que se realizé6 en el Hospital Nacional
Homeopatico, contiene una estructura fundamentada en cuanto a las
funciones que se deben llevar a cabo en el Departamento de Enfermeria,
basandonos tanto en el organigrama del area, como en las actividades
del' personal segiin su categoria, su puesto y funcién que debe
desempenar cada elemento. Consideré importante contar con este tipo
de manuales, porque proporcionan una vision mas amplia del quehacer,
obligaciones y sanciones a los que pueden ser sometidos, si incurrieran
en algunas de las prohibiciones dentro de la Institucion.

El presente manual sirve de guia y consulta al personal de enfermeria;
para favorecer su integracion al equipo de trabajo en el menor tiempo
posible y lograr asi la unificécién de criterios para la realizacién de
actividades de tal forma que sean acordes a los objetivos y politicas de la
Institucion optlmlzando

:los : recursos existentes que ayuden a
proporcionar una atencnon oportuna Y. _eficiente a los usuarios.

ESTA TESIS NO SAL?
'r)E “ uﬂrve:i} - ~ 3
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ANEXO No. 1

SECRETARIA DE SALUD
PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
A FAVOR DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
FORMATO PARA EVALUACION NUM. 6
2° Y 3ER. NIVEL DE ATENCION

ENFERMERAS GENERALES Y ESPECIALISTAS

No. DE FOLIO:

NOMBRE: ENTIDAD FEDERATIVA:
PUESTO Y CATEGORIA;, INSTITUCION,
TURNO: ADSCRIPCION:

FECHA DE EVALUACION:

CRITERIO: | COMPETENCIA Y RESPONSABILIDAD PROFESIONAL. VALOR 50 PUNTOS

PARAMETROS

CALIF.

INDICADOR

1. Puntualidad en el servicio.

2. Cuidado y esmero en su apariencia personal.

3. Programa su trabajo en funcién de planes de atencion para los pacientes que
tiene asignados.

4. Detecta problemas e identifica necesidades de los pacientes para elaborar el
plan de atencion (diagndstico de enfermeria).

. Demuestra competencia para aplicar y sistematizar el tratamiento clinico.

. Tiene habilidad y conocimientos para realizar procedimientos y técnicas de
enfermeria.

. Elabora notas de enfermeria con claridad y precisién sobre sus
observaciones y la atencién que proporciona al paciente.

. Toma las medidas de seguridad que son necesarias para el o los pacientes.

o N ajn

. Realiza su trabajo con responsabilidad y asume sus obligaciones con
autocritica.

10.Utiliza productivamente el tiempo y ayuda a equilibrar las cargas de trabajo
en el servicio.

11.Asume responsabilidades administrativas si las necesidades del servicio lo
requisren.

12.Demuestra un comportamiento ético asumiendo con responsabilidad los
resultados favorables o desfavorables de la atencion que presta, y de
acuerdo al deber ser del personal de salud.

W W W wwl Al ol o wNNG

ol N N o] o] ojo] O] oj=|«im

ol o] of olo|] o olo] o] o|oloj0

13.Utiliza adecuadamente, cuiday conserva el material y equipo.

14.Cuida de no tener fallas en su trabajo por errores u cmisiones.

15.Evalua la atencién que ofrece y se percata del impacto de sus intervenciones.

(A (A2

N|O|N

[=][=]{=]

SUBTOTAL CRITERIO |

S= Siempre F= Frecuente ©O= Ocasional
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ANEXO No. 2

SECRETARIA DE SALUD
PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
A FAVOR DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

FORMATO PARA EVALUACION NUM. 6
2° Y 3ER. NIVEL DE ATENCION
ENFERMERAS GENERALES Y ESPECIALISTAS

CRITERIO: |l RELACIONES HUMANAS Y ACTITUD PARA EL TRABAJO. VALOR 25 PUNTOS

INDICADOR PARAMETROS| CAUF.
s FJ]o
1. Proporciona trato humano y comprensivo a los usuarios y pacientes. 4 0]l0
2. Proporciona ayuda e informacion a pacientes y familiares. 3 0410
3. Establece relaciones cordiales y de cooperacion con comparneros de trabajo. 3 210
4. Dialoga con los médicos tratantes sobre las condiciones y necesidades delos | 3 |2 ]| O
pacientes. Tiene disposicion para integrarse al equipo clinico responsable de
Ya atencién.
5. Acepta la supervision y cumple con la normatividad establecida. 3 210
6.Informa oportunamente a las autoridades sobre problemas o situaciones a 2 110
resolver. :
7. Demuestra estabilidad emocional y habilidad para manejar situaciones 3 |0{0
criticas.
8. Demuestra agrado y cumple con gusto las responsabilidades inherentes a su 2 o}o0
cargo.
9. Se compromete con los fines institucionales y cuida el prestigio de! servicio 2 [+ ] I e]
que presta a su institucion.
SUBTOTAL CRITERIO 1l
CRITERIO: 11l SUPERACION Y DESARROLLO. VALOR 25 PUNTOS
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES VALOR 10 PUNTOS
INDICADOR PARAMETROS | CALIF.
S F ] O
1. Asiste a cursos de educacién continua 2 1110
2. Asiste a sasiones clinicas o eventos cientificos 2 110
3. Imparte charlas de educacion para la salud 2 1ij0
4. Participa como ponente en cursos o conferencias 2 110
5. Participa en investigaciones registradas 1 0i0
6. Tiene publicaciones personales o en colaboracién 1 0jo0
SUBTOTAL

ESTUDIOS FORMALES VALOR 15 PUNTOS

Acredita nivel técnico en enfermeria....
Acredita nivel técnico y curso postécnico.
Acredita nivel técnico y bachillerato.....
Acredita nivel técnico, postécnico y bachillerato
/Acredita licenciatura en enfermeria

en los
11 Postécnico...
12 Bachillerato.
.13 Licenciatura en enfermeria..

Acredita nivel técnico y tiene e 60% o mas de
de nivel:

Acredita nivel de posgrado en enfenmeria.. ...15 A ita nivel i iatura y
Postécnico..........

alidad o maesiria,

SUBTOTAL CRITERIO It

TOTAL FORMATO NUM. 6




ANEXO No. 3

SECRETARIA DE SALUD
PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
A FAVOR DEL PERSONAL DE CNFERMERIA

FORMATO PARA EVALUACION NUM. S
2° Y 3ER. N\VEL DE ATENCION

AUXILIAR DE ENFERMERIA

No. DE FOLIO:

NOMERE: ENTIDAD FEDERATIVA',
PUESTO Y CATEGORIA: INSTITUCION
TURNO:, ADSCRIPCION:

FECHA DE EVALUACION:

Y
A

CRITERIO: | COMPETENCIA Y RESPONSABILIDAD. VALOR 50 PUNTOS

INDICADOR PARAMETROS| CALIF.
S| F1loO
1. Asistencia puntual al servicio. 2 1 9]
2. Cuidado y esmero en su apariencia personal. 21110
3. Conoce el servicio donde labora. 2 1 ]
4. Conoce a los pacientes asignados. 3 0 0
5. Planea sus actividades de acuerdo a las nacesidades del servicio. 21 1 (9]
6. Cumple indicaciones médicas y de enfermeria oportunamente para los 410 o]
pacientes.
7. Cumple con sus obligaciones sin reiteradas indicaciones. 3] 2 [o]
8. Organiza, cuida de la limpieza o esterilizacién del material y equipo 3|]21}0
necesarios en el servicio.
9. Mantiene a sus pacientes y a sus unidades limpias y en orden. 44140 [o]
10.Colabora con la enfermara general en el plan de atencidn para ios pacientes. | 4 | O 0
11.Asume responsabilidad e informa de los errores que pudiera haber cometido. | 3 | 0 0]
12.Atiende de inmediato el llamado de los pacientes. 3 2 0
13.Utiliza productivamente su tiempo realizando actividades complementariasde | 2 | 1 0
apoyo a los pacientes.
14.Conoce medidas de asepsia y antisepsia y las aplica adecuadamente. 410 0]
15.Conoce y maneja los aparatos que tiene que utilizar en el servicio. 31 2 0
16.Busca y acepta la supervisién como forma de aprendizaje. 2 1 8]
17.Realiza solo aguellos procedimientos o técnicas que tiene suficientemente 41| O (o]
aprendidos y que no implican riesgos para el paciente.

SUBTOTAL CRITERIO |

S= Siempre F= Frecuente 0= Qcasional
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ANEXO No. 4

SECRETARIA DE SALUD
PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
A FAVOR DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

FORMATO PARA EVALUACION NUM. §
2° Y 3ER. NIVEL DE ATENCION
AUXILIAR DE ENFERMERIA

Auxiliar que acredita curso postécnico o licenciatura en enfenmeria ......15

CRITERIO: Il RELACIONES HUMANAS Y ACTITUD PARA EL TRABAJO. VALOR 25 PUNTOS
INDICADOR PARAMETROS | CALIF.
s F ] O
1. Proporciona trato humano y comprensive a los usuarios y pacisntes. 4 0 0
2. Proporciona ayuda e informacién a pacientes y familiares. 3 01|lo0
3. Establece relaciones cordiales y de cooperacidén con comparieros de trabajo. 3 2 0
4. Tiene disposicidn a integrarse al equipo clinico responsable de la atenciénde (3 | 2 | O
os pacientes.
5. Acepta la supervision y cumple con {a normatividad establecida. 3 2 [¢]
3. Informa oportunamente a las autoridades sobre problemas o situaciones a 2 1 [0}
resolver.
7. Demuestra estabilidad emocional y habilidad para manejar situaciones 3 210
criticas.
8. Demuestra agrado y cumple con gusto las responsabilidades inherentesasu |2 | 0 | O
cargo. :
9. Se compromete con los fines institucionales y cuida el prestigio del servicio 21 0|0
que presta a su institucién.
SUBTOTAL CRITERIO I
CRITERIO: Il SUPERACION ¥ DESARROLLO. VALOR 25 PUNTOS
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES VALOR 10 PUNTOS
INDICADOR PARAMETROS] CALIF.
S F | O
1. Asiste a actividades de capacitacion 3 2 1
2. Asiste a sesiones clinicas 0 eventos cientificos 31 2 1
3. Imparte charlas de educacién para la salud 2 1 o]
4. Participa como ponente en cursos o conferencias 1 0 o]
5. Identifica y justifica su interés por incrementar sus conocimientos conl 1 ol|o
actividades de _actualizacidn relacionadas con las necesidades del servicio.
SUBTOTAL|
ESTUDIOS FORMALES VALOR 15 PUNTOS
Auxiliar que cubre los requisitos de la institucién .10
Auxiliar que acredita el nivel técnico en enfermeria.. 12

formales (secundaria. bachillerato, nivel técnico, postécnico o licenciatura en enfermeria)

* Agregar a los dos primeros casos dos puntos mas a quienes tengan un avance del 80% o mas de estudios .

SUBTOTAL CRITERIO 11

TOTAL FORMATO NUM. 5

S= Siempre F= Frecuente 0= Ocasional




SECRLTARIA DE SALUD - ~.
. r SUBSECRETARIA DE COORDINACION SECTORIAL - i
ﬁ COORDINACION DE HOSPITALES s
HOSPITAL NACIONAL HOMEOPATICO

FORMATO DE CEDULA DE EVALUACION DE DESEMPENO ¥ PRODUCTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OIRECCION DE AREA
SUBDIRECCION DE AREA:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO:
MES QUE SE EVALUA:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

NOMBRE:_

OATOS OE IDENTIICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AR,

RF.C:

CLAVE Y CODIGO FUNCIONAL:
JORNADA DE TRADAJO:,

HORARIO,

ové EOOI:IOMICOS DISFRUTADOS EN EL MES:
INASISTENCIAS EN El. MES:
DIAS DE VACACIONES EN EL MES:
DIAS DISFRUTADOS EN EL MES POR LICENCIA CON O SIN GOCE DE SUELDO:
UCENCIA POR MATRIMONIO: -
DESCANSO ANUAL EXTRAODINARIO POR t ABORAR EN AREAS NOCIVO-PEUGROSAS:
COMISION SINDICAL:

. COMISION EXTERNA CON O SIN GOCE DE SUELDO:
LICENCIA POR GARGO DE ELECCION POPULAR:
UCENCIA POR PUESTO DE CONFIANZA ENLAS.
UICENCIA POR CURSAR RESIDENCIA MEDICA:
UICENCIA POR EL DISFRUTE DE UNA BECA:
AUTORIZACION DE TOLERANCIA DE HORA DE GUARDERIA:
RETARDO CON TOLERANCIA EN EL MES:
RETARDOS MENORES EN EL MES:
RETARDOS MAYORES EN EL MES:
HORAS DE SALIDA AUTORIZADOS EN EL MES: .
AMONESTACIONES EN EL MES;
EXTRARAMIENTOS EN EL MES:
NOTAS MALAS EN EL MES:

EL TRABAJADOR FUE SUSPENDIDO EN EL SUELDO ¥ FUNCIONES EN EL MES:

CALIFICACION DE FACTORES
FACTORES

EFICACIA

EFICIENCIA,

INTENSIDAD,

CALIDAD,

DILGENCIA -
RESPONSABILIDAD,
DISCIPLIRA
ASISTENGIA
PUNTUALIDAD
PLERIAANENCIA,

TOTAL

Si{ ) NO(
Si( ) NO(C
si() NO(
_SI{ ) NO(
r s1( ) No¢
SI¢ LNOC
U Si¢) NO¢
sif.) NO(
s1() NO(
SI{ Y NOC
Si{ ) NO(
st{ ) NO

[ i

Si¢ Y NOYL )

CAUFICACION
{PUNTOS )




ANEXO No. 6
5= Slempre F= Frecuente Oz Ocasional
SECRETARIA DE SALUD
PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
A FAVOR DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
FORMATO PARA EVALUACION NUM. 8.

2° Y 3ER. NIVEL DE ATENCION
ENFERMERAS EN ENSERANZA CLINICA

No. DE FOLIO:
NOMBRE: ENTIDAD FEDERATIVA:
PUESTO Y CATEGORIA INSTITUCION,
TURNO: ADSCRIPCION:
FECHA DE EVALUACION:
Y

CRITERIO: | COMPETENC!A Y RESPONSABILIDAD PROFESIONAL VALOR 50 PUNTOS

INDICADOR

2
»

m

TROS

CALIE.

1. Puntualidad

2. Cuidado y esmero en su apariencia personal.

3. Conoce la situacion de salud nacional e institucional para ta planeacién e implementacién de
actividades de enseflanza, para estudiantes y personal de enfermeria que repercutan en la

wlninfoly

ojo|ojn(x

ojojol0

atencién al pacients.
4. Demuestra dominio de conocimientos de enfermeria y docencia actualizados para responder a
las necesidades de capacitaciéon y superacion del personal de enfermeria y de la formacion de
estudiantes en beneficio de la atencién al paciente.

w

[=]

-]

5. Demuestra conocimientos de planeacion educativa para desempefiar su cargo docente en
beneficio de la atenci6n al paciente.

8. Conoce los objetives y maneja adecuadamente las norrnas de su instilucién para desarrollar]
acciones docentes qgue mejoren la calidad de atenclén al paciente.

7. Detecta necesidades de capacitacion para fundamentar sus programas y evaluar €l impacto de
los mismos en la calidad de atencién al paciente.

8. Establece coordinacion con las jefas de ios servicios de enfermeria para que la programacion
de los cursos esté acorde a la necesidades de atencién hospitataria.

9. Conoce los trdmites administrativos establecidos para la atenciéon del paciente, el buen
funcionamiento de los servicios y la practica clinica.

10.Demuestra dominio de conocimientos para programar, dirigir y evaluar la ensefianza clinica.

11.Elabora y organiza e! materal didactico para las actividades de la ensefianza clinica en la
atencién hospitalada.

12.Supervisa y asesora en coondinacién con el personal del hospital {a practica clinica de 10s)
estudiantes de enfermeria y escucha las opiniones del paciente y sus familiares.

13.0Orienta adecuadamente al personal, profesores y estudiantes de enfemnmeria para que
establezcan mecanismos de informacion y comunicacién con el propésito de ofrecer mayor,
confianza y sequridad al paclente

W W N N oW o] N W

o] o] oo of o o o o

o] o] olo| o] of of o] o

14.Tiene capacidad de organizacién pera realizar ia asignacion de estudiantes sin menoscabo de,
la calldad de la_atencién y de ta enseflanza.

15.Asume su responsabilidad docente para que los pacientes reciban atencién fibre de riesgos.

168.Asesora y supervisa la elaboracién de notas de enfermeria por parte del estudiante o personal
de enfermerfa.

17.Evalida el desempeno del estudiante y del personal de enfermeria a través de los resultados)|
de la atencién at paciente.

18.Participa en programas interdisciplinarios para el mejoramiento de la calidad de la atencién.

19.Goza de estimacién y respeto poque su preparaciéon, estilo de liderazgo y ensefianza hacen
de ella una autoridad técnica, académica y moral en el puesto.

WM W N ] W
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SUBTOTAL CRITERIO |

T



ANEXO No. 7

S=Slempre ' F= Frecuente ©= Ocasional

SECRETARIA DE SALUD
PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
A FAVOR DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
FORMATYO PARA EVALUACION NUM, B,
2° Y 3ER. NIVEL DE ATENCION
ENFERMERAS EN ENSERNANZA CLINICA

CRITERIO: 1l RELACIONES HUMANAS Y ACTITUD PARA EL TRABAJO. VALOR 25 PUNTOS

INDICADOR PARAMETROS | CALIF,
F
<]

1

1. E ¥ mantiene r i cordiates con autoridades, compafieros de trebajo y alumnos.

2. Dialoga con personal médico, de enfermerla y con estudiantes sobre el proceso de ensehanza-,
aprendizaje.

3. Demuestra estabilidad emocional y habilidad para analizar y resotver conflictos en relacién con su area
de competencia en beneficio del paciente.

4. Escucha |a opinion del paciente sobre la atencién que recibe por parte del personal y de los estudiantes
e enfermeria.

5. Estimula la superacion profesional y es ejemplo de compromiso profesional en el esmero hacia el
bienostar del pacien(e

8. Muestra di pal sugerencias del perscnal, paciente, familiar estudiante para
T Y

mejorar la calidad de nlenclén
7. Da ejemplo de humanismo en el trato con pacientes, familiares, estudiantes y personal del hospital.

8. Estimula ia participacion del personal de salud para |a er de los de enfermaerla.
8. Informa oportunamente a las sutoridades sobre problemas o situaciones a resolver en el area docenta)

que repercutan en la atencién al paciente.
10. Transmite agrado por su trabajo, esplritu de servicio y orgullo profesional.

SUBTOTAL CRITERIO Il

N NNl W] ol ool @] N N|e

o| olo]o] o] o of o] ©|ol0

o] ojojo|] of of of o©

CRITERIO: Iit SUPERACION Y DESARROLLO. VALOR 25 PUNTOS
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES VALOR 10 PUNTOS
INDICADOR PARAMETROS | CALIF.

1. Asiste a cursos de educacién continua

2. Asliste @ ¥ y ntos cientificos

T y— n

3. Participa en la org de des r i ios o de la
4. Participa como ponente en cursos o confarencias

5. Participa en investigaciones registradas

8. Tiene publicaciones personales o en colaboracién

o| | o| o

Nt D] N 4] 2] v e

o
SUBTO

3| o] o] o] o] o} 0|0
2

ESTUDIOS FORMALES VALOR 15 PUNTOS

Acredita nivel técnico y tiene el 60% o més de
|avance en los estudios de nivat
Postécnico..
Bachillerato.
Licenciatura en

Acredita nivel técnlco en enfermeria..
Acredita nivel té

Acredita nivel técnico, postécnico y
Acredita licenciatura en enfermeria ...
Acredita nivel de posgrado en enfermerd

A ita nivel
Postécnico
Especialldad o maestria

SUBTOTAL CRITERIO 1l

TOTAL FORMATO NUM. B8
S= Siempre F= Frecuente O= Ocasionat




ANEXO No. 8

S= Siempre F= Frecuente O= Ocasional
SECRETARIA DE SALUD
PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
A FAVOR DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
FORMATO PARA EVALUACION NUM. 7
2* Y 3ER. NIVEL DE ATENCION
ENFERMERAS JEFES Y SUBJEFES

No. DE FOLIO:

NOMBRE: ENTIDAD FEDERATIVA:

PUESTO Y CATEGORIA INSTITUCION,

TURNO: ADSCRIPCION:

FECHA DE EVALUACION:

CRITERIO: 1 COMPETENCIA Y RESPONSABILIDAD PROFESIONAL VALOR 50 PUNTOS
INDICADOR PARAMETROS | CALIF.
\) S F ] o

1. Puntualidad 2 0] 0

2. Cuidado y esmero en su apariencia personal. 2 0| O

3. Demuestra dominio de conocimientos y competencia en su profesion, para planear] 4 o| o
1a_atencién de pacientes.

4. Demuestra conocimientos de administracién para desemperiar su cargo como| 4 o| o0
organizadora de_servicios de atencion al paciente.

5. Conoce los fines y maneja adecuadamente la normatividad de su institucion en] 4 (o o]
beneficio de sus pacientes.

6. Conoce todos los tramites administrativos establecidos para la atencidén de los] 3 o|o0
pacientes y para el buen funcionamiento de los servicios de salud.

7. Participa con otras autoridades para planear y establecer las estrategias generales| 2 [V ¢}
de organizacion de los servicios de atencién al paciente.

8. Establece mecanismos de informacion y comunicacion para el personal en| 2 ol o
beneficio de la_atencién de los pacientes.

9. Establece programas de mejoramiento de la calidad de la atencién basados en| 4 oto :
evaluaciones periddicas, con opinién de los pacientes y familiares.

10. Se anticipa a las necesidades para hacer solicitudes de mantenimiento, material y| 2 110
equipo para la atencidn oportuna de los pacientes.

11. Supervisa y asesora sobre problemas de la atencién de enfermeria que se| 2 o}o =
proporciona a los pacientes.

12. Promueve nuevas formas de organizacion del trabajo en la atencion de| 4 30
pacientes para lograr equidad y gratificacion laboral del personal a su cargo.

13. Goza de estimacion y respeto porque su preparacién y estiio de gestién como| 3 ol o
responsable de ta atencién de enfermeria hacen de su persona una autoridad
moral en_su cargo.

14. Asume su responsabilidad para que los pacientes reciban atencidn de calidad y} 4 o| o
toma las decisiones inherentes a su puesto.

15. Elige a sus colaboradores y atribuye responsabilidades jerarquicas por| 3 210
demostracién de competencia para la mejor atencién a los pacientes.

16. Sanciona los emores de su personal en la forma mas justa y apegada a los| 2 o0
fineamientos especificos, buscando la atencidn 6ptima a los pacientes.

17. Tiene capacidad de organizacién para hacer al personal mas productivo sin| 3 [V )
menoscabo de la calidad de la atencién que se proporciona a los pacientes.

SUBTOTAL CRITERIO t




8= S

ANEXO No. 9

iempre F= Frecuente

O= Ocasional

SECRETARIA DE SALUD
PROGRAMA DE ESTIMULOS A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
A FAVOR DEL PERSONAL DE ENFERMER!A
FORMATO PARA EVALUACION NUM. 7
2* Y 3ER. NIVEL DE ATENCION
ENFERMERAS JEFES Y SUBJEFES

CRITERIO: 1l RELACIONES HUMANAS Y ACTITUD PARA EL TRABAJO VALOR 25 PUNTOS

INDICADOR PARAMETROS| CALIF.
s F|oO
1. Establece y mantiene relaciones cordiales con superiores y dependientes 3 o| o0
jerarquicos.
2. Dialoga con fos meédicos tratantes sobre condiciones y necesidades de los 3 o| O
_pacientes y servicios.
3. Informa oportunamente a las autoridades sobre problemas y situaciones a resolver 2 [o 8 2]
yue afecten la evolucidn del paciente.
4. Demuestra estabilidad emocional y habilidad para resolver conflictos del personal a 3 0] 0
su cargo, que pueden_ afectar la 6ptima atencién _al paciente.
S. Hace presencia con los pacientes para escuchar las opiniones sobre la atencidn | 3 | o
de enfermeria que reciben.
6. Estimula la_superacion de su personal y es ejemplo de compromisao profesional. 3 S
7. Transmite a su personal agrado por su trabajo en la atencién de pacientes, espiritu 3 ol o
de servicio y orgullo institucionat.
8. Promueve en su personal el cumplimiento de sus actividades en la atencién 2 01]0
de pacientes sin esperar indicaciones autoritanas.
S. Da ejemplo de humanismo en el trato de pacientes, familiares y con e! propio 3 oo
personal de enfermeria.
SUBTOTAL CRITERIO I
CRITERIO: Il SUPERACION Y DESARROLLO. VALOR 25 PUNTOS
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES VALOR 10 PUNTOS
INDICADOR PARAMETROS | CALIF,
s Flo
1. Asiste a cursos de educacién continua 1 010
2. Asiste a sesiones clinicas y eventos cientificos 1 0|0
3. Participa en la organizacién de actividades muitidisciplinarios o de enfermeria { 2 110
4. Participa como ponente en cursos o conferencias 2 110
S. Participa en investigaciones registradas 2 0|0
6. Tiene publicaciones personales o en colaboracion 210]0 .
SUBTOTAL]

ESTURIOS FORMALES

VALOR 15 PUNTOS

Acredita nivel tdcnico en enfermeria.......
Acredita nivel técnico y curso postécnico
Acredita nivel técnico y bachillerato.....

[Acredita nivel técnico, postécnico y bachillerato
Acredita licenciatura en enfermerfa .......
Acredita nivel de posgrado en enfermeria

..10
.11

IBachilierato..

jAcredita nivel técnico y tiene el 80% o més de
|avance en los estudios de nivel:

11
.12
.13

Postécnico.

Licenciatura en enfermer.

Acredita nivel licenclatura y estudia:
Postécnico.
Especialidad o maestria

SUBTOTAL CRITERIO

TOTAL FORMATO NUM. 7
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