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MENSAIJE BIENVENIDA

El Departamento de Enfermeria adscrito al Hospital General de Zona®1 del Instituto Mexicano

i del Seguro Social te da la mas cordial y atenta bienvenida.

i profesional para el que fue contratado, sin dejar a un lado el fin que es otorgar Cuidados de Enfermeria :
| centrados en el paciente de manera: Segura, Eficiente, Equitativa, Efectiva y Oportuna como dicta el

i Modelo de Gestién: Calidad y Seguridad.
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Il INTRODUCCION

El Instituto Mexicano del Seguro Social desde su fundacién, se ha constituido como un
instrumento esencial para proteger al trabajador y a su familia, contribuyendo a mejorar su nivel de
vida y bienestar social, lo que impone retos y la capacidad de generar respuestas innovadoras
acordes con las necesidades que la poblacién derechohabiente requiere, la salud.

Para conseguir lo anterior es impostergable dar impulso constante y creciente a la
profesionalizacién del quehacer de la Enfermeria en cualquier servicio de este Hospital de Segundo
Nivel de Atenciodn.

El Departamento de Enfermeria del Hospital General de Zona No.1 cumple con las politicas
nacionales de salud y programas institucionales teniendo una organizacion que facilita integralmente
la promocién, prevencién y restablecimiento de la salud como objetivo social compartido de alta
calidad, que satisfaga las necesidades y respondan a las expectativas de nuestros derechohabientes,
al mismo tiempo como garantia de calidad, promueve el avance profesional de los prestadores de
servicio en un marco de trabajo productivo y eficiente.

El Departamento de Enfermeria ejerciendo el liderazgo transformador, buscando estrategias
qgue lleve a la mejor ejecucion de los procesos sin descuidar la satisfaccién del trabajador, acciones

III

basadas dentro de los marcos de la ética y los valores de la profesidon, ya que el “el conocimiento y la
habilidad del personal operativo se relaciona directamente con la calidad”, en el caso de la prestacién
de servicio las acciones desarrolladas deberan agregar valor y la misma cantidad de trabajo puede
lograr resultados distintos.

Este conocimiento no exime a la Gerencia; su responsabilidad no estriba en planear, también se

debe estar dentro de los mismos procesos, permitiéndole conocer las fortalezas y debilidades, para el

control, y establecer estrategias de mejora.

IV OBJETIVOS
General. - Tener un documento Técnico-Administrativo que oriente al Personal de Enfermeria
de nuevo ingreso, sobre la estructura fisica y funcional de los procesos que integran los servicios del
Hospital General de Zona °1 con el propdsito de favorecer una mejor integracion al equipo

multidisciplinario.
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Especificos. -

v’ Establecer las actividades para orientar al trabajador de reciente contratacién o que cambia
de adscripcién, categoria o puesto para proporcionarle los conocimientos e informacion
necesarios sobre su puesto, categoria, drea de trabajo y actividades a desarrollar.

v’ Difundir al personal de nuevo ingreso Misién, Visién, Valores, Cédigo de Etica,

Procedimientos, Politicas, Reglamentos, Organigrama.

V.- AMBITO DE APLICACION
Este Manual es de observancia obligatoria para todo el personal de nuevo ingreso al

Departamento de Enfermeria del Hospital General de Zona °1.

VI.- POLITICAS
Promover que las acciones de induccién al area y al puesto se proporcionen al trabajador al

ingresar a su nueva area de adscripcién por cualquier de los siguientes movimientos de personal:

3.- Promocion Escalafonaria (Base) 4.- Promocidn Confianza “B” (Interina o Definitiva)
5.- Cambio Adscripcién (Base o Confianza) 6.- Cambio de Residencia (Base o Confianza)
Promover que los trabajadores de nuevo ingreso a la unidad reciban la induccién Institucional,

areay puesto.

1.- Nuevo Ingreso (Base o Confianza) 2.- Cambio de Rama (Base)
VII.- DEFINICIONES
Induccién al Area y Puesto. - Proceso mediante el cual se orienta al trabajador de nuevo ingreso,
al que cambia de adscripcién o de puesto, proporcionandole los conocimientos e informacién
necesarios sobre su unidad de adscripcidn o de puesto, drea de trabajo y aspectos fundamentales de la
actividad a desarrollar, que le permitan su adecuada integracién para el eficiente desempefio de sus
labores.
Induccidn Institucional. - Grupo de actividades educativas, dirigidas al personal de nuevo ingreso
al IMSS, que comprenden tanto la capacitacion basica (integracion a la Misidn Institucional, Sindical y
Seguridad e Higiene en el Trabajo).
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Asi como la induccidn al drea y puesto, con el fin de que comprendan las tareas fundamentales
de su puesto; la utilizacién de los recursos; servicios que se proporcionan y que principalmente
procure la identidad de la institucion.

Trabajador de Nuevo Ingreso. — Personal de Enfermeria de Base o Confianza de reciente

contratacién o promocién en el Instituto.

VIIl.- MISION
Brindar atencién en forma integral, a través de los diferentes servicios con que cuenta el hospital
para satisfacer las necesidades de nuestros usuarios, mediante acciones de proteccién y promocién,

restableciendo la salud con oportunidad y eficiencia; ofreciéndola con calidad y calidez.

IX.- VISION
Seremos en el drea, el hospital con los mejores estandares de calidad y seguridad en nuestros

servicios, altamente atractiva a los usuarios.

X.- VALORES
Valor Definicion
Honestidad: Es una cualidad de calidad humana que consiste en comportarse y expresarse con

coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad y justicia
Trabajo en equipo: | Conjunto de personas que realiza una tarea para alcanzar resultados.
Conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confieren capacidad para

Calidad: satisfacer necesidades implicitas o explicitas.
Calidez: Trato afectivo y cordial hacia los demas, creando un ambiente grato y tranquilo.
Creatividad: capacidad de innovar, enfocada en la mejora continua de los procesos
. Actitud que procura el bienestar del individuo, respetando la dignidad, el valor, la viday la
Humanismo:

salud del ser humano.
Compromiso: Obligacién contraida consigo mismo y con la organizacion, en beneficio del usuario.
Capacidad para responder puntual e integramente a los compromisos personales o
profesionales
Confidencialidad: | Absoluta discrecién ante la informacion proporcionada.
Es un principio fundamental del Derecho publico conforme al cual todo ejercicio del
Legalidad: poder publico deberia estar sometido a la voluntad de la ley de su jurisdiccién y no a la
voluntad de las personas
Es una cualidad de calidad humana que consiste en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad y justicia
Trabajo en equipo: | Conjunto de personas que realiza una tarea para alcanzar resultados.

Creatividad: capacidad de innovar, enfocada en la mejora continua de los procesos

Profesionalismo:

Honestidad:
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Valor Definicion
Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confieren capacidad para
satisfacer necesidades implicitas o explicitas.
Calidez: Trato afectivo y cordial hacia los demas, creando un ambiente grato y tranquilo.
Creatividad: capacidad de innovar, enfocada en la mejora continua de los procesos
. Actitud que procura el bienestar del individuo, respetando la dignidad, el valor, la vida y la
Humanismo:

salud del ser humano.

Compromiso:

Obligacién contraida consigo mismo y con la organizacidn, en beneficio del usuario.

Profesionalismo:

Capacidad para responder puntual e integramente a los compromisos personales o
profesionales

Confidencialidad:

Absoluta discrecién ante la informacion proporcionada.

Es un principio fundamental del Derecho publico conforme al cual todo ejercicio del

Legalidad: poder publico deberia estar sometido a la voluntad de la ley de su jurisdiccién y no a la
voluntad de las personas
Se define como valoracidén por si mismo. Esta definicién hace referencia al valor intrinseco

Dignidad: de todo ser humano, que, apoyado en su capacidad racional, constituye la base de todos
los derechos.

Probidad: "Calidad juridica de la conducta legalmente exigida de actuar en el proceso con probidad,
con el sincero convencimiento de hallarse asistido de razén".

Integridad: Cualidad de la persona que la faculta para tomar decisiones sobre su comportamiento por
si misma. Se predica de todos los individuos en cuanto tales.

Iniciativa:

Dar principio a algo, accién de adelantarse a los demds en hablar u obrar

Aprendizaje

Accidn y efecto de aprender un oficio, arte u otra cosa; adquisicidon por prdctica de una
conducta duradera.
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Xll.- Base Normativa
Decélogo de Etica Profesional en Enfermeria.

1. Respetar y cuidar la vida y los derechos humanos, manteniendo una conducta honesta y leal
en el cuidado de las personas.

2. Proteger la integridad de las personas ante cualquier afectacion, otorgando cuidados de
enfermeria libres de riesgos.

3. Mantener una relacién estrictamente profesional con las personas que atiende, sin distincion
de raza, clase social, creencias religiosas y preferencias politicas.

4. Asumirla responsabilidad como miembro del equipo de salud, enfocando los cuidados hacia la
conservacion de la salud y prevencién del dano.

5. Guardar el secreto profesional observando los limites de este, ante riesgo a dafio a la propia
persona o a terceros.

6. Procurar que el entorno laboral sea seguro, tanto para las personas sujeto de la atencién de

enfermeria, como para quienes conforman el equipo de salud.

conocimientos en beneficio de las personas y de la comunidad de enfermeria.

8. Asumir el compromiso responsable de actualizar y aplicarlos conocimientos cientificos,
técnicos y humanisticos de acuerdo con su competencia profesional.

9.-Pugnar por el desarrollo de la profesién y dignificar su ejercicio.

10.-Fomentar la participacién y el espiritu de grupo para lograr los fines profesionales.

Niveles Jerarquicos de Enfermeria

Con la finalidad de unificar criterios sobre el uso de la cinta de la cofia:

Auxiliar de Enfermera General: sin cinta.

AUX. ENFERMERA GENERAL AUXILIAR DE ENFERMERIA GENERAL

Enfermera General: una cinta horizontal a lo ancho de

la cofia. v

ENFERMERA GENERAL ENFERMERO GENERAL

7. Evitar la competencia desleal y compartir con estudiantes y colegas experiencias y |
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Enfermera Especialista: una cinta horizontal a lo ancho
de la cofia y una cinta lateral derecha o izquierda con
inclinacién de 45°

ENFERMERA ESPECIALISTA

s

ENFERMERO ESPECIALISTA

Enfermera Jefe de Piso: una cinta horizontal colocada a
lo ancho de la cofia y una cinta lateral derecha e
izquierda con inclinacidn de 45° aproximadamente de
arriba hacia abajo.

&

ENFERMERA JEFE DE PISO

/ N

N

ENFERMERO JEFE DE PISO

Subjefe de Enfermeras, Subjefe de Ensefianza de
Enfermeria y Coordinadora de curso de Enfermeria:
una cinta horizontal colocada a lo ancho de la cofia y
dos laterales derechas paralelas con inclinacién de 45°
aproximadamente de arriba hacia abajo.

¢

SUB-JEFE DE ENFERMERAS

N

NS

SUBJEFE DE ENFERMERIA, SUB JEFE DE ENSENANZA
COORDINADOR DE CURSOS

Jefe de Enfermera dos cintas horizontales colocadas a
lo ancho de la cofia.

4

JEFE DE ENFERMERAS

N

JEFE DE ENFERMERAS

Coordinadora de Programas de Enfermeria de nivel

Delegacional: dos cintas horizontales paralelas

colocadas a lo ancho de la cofia y dos laterales una
izquierda y una derecha con inclinacion de 45°

aproximadamente de arriba hacia abajo.

¢

COORDINADORA DELEGACIONAL
DE ENFERMERIA

Coordinadora de Programas de Enfermeria Nivel
Central: dos cintas horizontales paralelas a lo ancho de
la cofia y dos laterales derechas paralelas con
inclinacion de 45° aproximadamente de arriba hacia

abajo.

¢

ASESORA TECNICO NORMATIVA
NIVEL CENTRAL

4
NS

COORDINADOR DE PROGRAMAS DE ENFERMERIA
ANIVEL CENTRAL

En el caso del personal de enfermeria del sexo masculino, las insignias deberan colocarse en la parte alta de la bolsa superior izquierda del saco del
uniforme con la disposicion de las cintas equivalente a lo sefialado para la cofia segun la categoria que corresponda. Nota: La cinta utilizada debe ser

color verde escorpion.
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Decélogo del Cédigo de Etica para las Enfermeras y los Enfermeros de México.
La observancia del Cédigo de Etica, para el personal de enfermeria nos compromete:
1. Respetar y cuidar la vida y los derechos humanos, manteniendo una conducta honesta y
leal en el cuidado de las personas.
2. Proteger la integridad de las personas ante cualquier afectacién, otorgando cuidados de
enfermeria libre de riesgos
3. Mantener una relacién estrictamente profesional con las personas que atiende sin
distincidn de raza, clase social, creencia religiosa y preferencia politica.
4. Asumir la responsabilidad como miembro del equipo de salud, enfocando los cuidados
hacia la conservacién de la salud y prevencion del dafio.
5. Guardar el secreto profesional observando los limites de este, ante riesgo o dafio a la
propia persona o a terceros.
6. Procurar que el entorno laboral sea seguro tanto para las personas, sujeto de la atencién

de enfermeria, como para quienes conforman el equipo de salud.

conocimientos en beneficio de las personas y de la comunidad de enfermeria.

8. Asumir el compromiso responsable de actualizar y aplicar los conocimientos Cientificos,
técnicos y humanisticos de acuerdo con su competencia profesional.

9. Pugnar por el desarrollo de la profesidn y dignificar su ejercicio.

7. Evitar la competencia desleal y compartir con estudiantes y colegas experiencias y |
10. Fomentar la participacién y el espiritu de grupo para lograr los fines.
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DEBERES ETICO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL IMSS

LEALTAD

Leal al IMSS y al Estado Mexicano

Fiel a principios éticos buscando cumplimiento de sus fines con plena conciencia de servicio.

EFICIENCIA

Desempefar funciones propias de su cargo, en forma personal, con elevada moral,
profesionalismo, vocacién, disciplina, diligencia, oportunidad y eficiencia para dignificar la funcién
publica y mejorar la calidad de los servicios sujetdndose a tiempo, forma y lugar (tiempo, iniciativa,
proteccion de bienes, uso razonable de materiales ejercer autoridad responsable)

PROBIDAD

Desempenfar funciones con prudencia, integridad, honestidad, decencia, seriedad, moralidad,
ecuanimidad y rectitud, actuar con honradez, en su cargo como en los recursos institucionales que le
son confiados, debido a su funcidn, debe repudiar, combatir y denunciar toda forma de corrupcion

RESPONSABILIDAD

Responsable de acciones u omisiones relativas al ejercicio de su funcién, debiendo actuar con
claro concepto del deber, para el cumplimiento del fin encomendado. El deber de todo servidor
publico responder sobre la forma en que cumple sus obligaciones, incluida la informacidn suficiente
sobre la administracién de los bienes Proporcionar oportuna y verazmente la informacién solicitada
por quien le competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos

CONFIDENCIALIDAD

Guardar discrecidn y reserva de documentos, hechos e informacién a que tenga acceso vy
conocimiento en razén al ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, observando los criterios y
procedimientos para la clasificacion de la informacion considerada como publica, reservada o
confidencial, conforme a las disposiciones legales o institucionales aplicables.

IMPARCIALIDAD
Actuar sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona alguna. Su
compromiso es tomar las mejores decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios

personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas
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INTEGRIDAD

Conducirse en el desarrollo de sus funciones con honradez, rectitud, dignidad, decoro, poniendo
en la ejecucion de sus labores toda su capacidad, conocimiento y experiencia laboral. En cualquier
circunstancia debera actuar en tal forma que su conducta genere y fortalezca la confianza en el IMSS

CONOCER LAS LEYES Y REGLAMENTOS

Conocer y cumplir las normas juridicas inherentes al ejercicio de las funciones que tenga
conferidas, asi como las que regulen el empleo, cargo o comisién que desempeiie, tales como; La
constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley del seguro social y reglamentos, Ley Federal
de Trabajo, ley federal de Responsabilidades Administrativas, Contrato Colectivo del Trabajo del IMSS

OBIJETIVIDAD

Emitir juicios veraces y objetivos sobre asuntos inherentes a sus funciones, evitando la influencia
de criterios subjetivos o de terceros no autorizados por autoridad administrativa competente,
debiendo abstenerse de tomar cualquier decision cuando medie violencia moral que pueda afectar su
deber de objetividad. Debe hacer caso omiso de rumores, andnimos y en general de toda fuente de
desinformacidn que afecte la honra del servicio o la toma de decisiones.

DIGNIDAD Y RESPETO

Ser justo, cuidadoso, respetuoso, amable y considerado en su relacion con los usuarios, jefes,
subalternos y compaieros como servidor del IMSS implica asumir la mas alta y delicada
responsabilidad ciudadana que le encarga el IMSS para el servicio de la colectividad. Ademas del
profesionalismo debe proporcionar un trato de calidez, que permita aminorar dentro de las
posibilidades, el rigor de los apremios y necesidades de los usuarios

RESPETABILIDAD

Derecho a la dignidad, a la honra, al buen nombre, buena reputacion, intimidad personal y
familiar. Asi como el deber de respetar esos derechos en los demas.

ARMONIA LABORAL

Promover clima de armonia laboral, partiendo del respeto de las normas internas y programas
gue se implementen en materia de salud y medio ambiente, proyectar imagen positiva de si mismo y

de los compafieros de la institucidn a fin de contribuir al desarrollo de la cultura organizacional.
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Observar conducta adecuada en el empleo, tratando con respeto y rectitud a las personas con las
gue se tenga relacién, abstenerse de incurrir en agravio o abuso de autoridad. No incurrir en actos de
violencia, injurias o malos tratos en contra de compafieros o derechohabientes.

SUPERACION

Promover la autoestima, reconociendo su valor como ser humano y como servidor publico
procurando la superacién personal y profesional que le permita incrementar sus conocimientos,
experiencia y solidez moral.

CREATIVIDAD

Apreciar el trabajo como un medio para fortalecer valores, por los que debe cumplir sus labores
con conciencia, en la plena medida de su potencial y de sus capacidades, reconociendo el rol que esta
llamando a realizar a su diaria labor.

El servidor publico debe ser parte de las soluciones, usando responsablemente los recursos para
plantear alternativas que permitan superar los obstaculos que surjan en el desempefio de la actividad
laboral

ACTUAR CON TRANSPARENCIA Y EVITAR EL CONFLICTO DE INTERESES

Actuar con absoluta transparencia y abstenerse de participar en procedimientos de contratacién
o en cualquier otro procedimiento decisorio, incluso en la fase previa de consultas e informes, cuando
por su vinculacidn a personas o actividades que éstas realicen se pueda comprometer su criterio y
desempeiio imparcial de su empleo, cargo o comisién (debe excusarse de intervenir en atencion

tramitacidn o resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios.
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Marco Legal, Juridico y Administrativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de Febrero del
1917 y sus reformas.

e Ley General de Salud. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de junio de 2004.

¢ Contrato Colectivo de Trabajo del IMSS-SNTSS 2021-2023.

e Ley del Seguro Social publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 diciembre de 1995, reformada por decretos del
21 de noviembre de 1996; 20 de diciembre de 2001; 11 de agosto del 2006, 16 de enero de 2009 y ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 9 de julio de 2009.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de junio de 2003.

¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de mayo de 2009.

 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2009.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998 del Expediente clinico.

* Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemioldgica.

* Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud. Promocion y educacion para la salud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la atencién integral a personas con discapacidad.

* Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento
de establecimientos para la atencién de pacientes ambulatorios.

* Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental Salud ambiental Residuos peligrosos
bioldgico-infecciosos. Clasificacidn y especificaciones de manejo

* Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
noviembre de 1998; reformado por decretos del 17 de diciembre del afio 2001; 19 de junio del 2003, 18 de septiembre
del 2006 y 20 de enero de 2009.

* Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de septiembre del 2000, reformado mediante el acuerdo 385/2002 del 20 de agosto de 2002 y 30 de
noviembre del 2006.

¢ Manual de Organizacién de la Direccion de Prestaciones Médicas 2000-002-001, Instituto Mexicano del Seguro Social.
México D. F., 23 de noviembre del 2006.

e Manual de Organizacién de la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas 2000-002-002. Instituto Mexicano del

Seguro Social. México D. F., 7 de septiembre del 2006.
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e Manual de Organizacion de las Unidades Médicas Hospitalarias de segundo nivel de atencidn Instituto Mexicano del
Seguro Social. México D. F., 30 de noviembre de 1996.

* Norma que Establece las Disposiciones para la Operacion del Sistema Institucional de Farmaco Vigilancia y la Vigilancia
de Insumos para la Salud en el Instituto Mexicano del Seguro Social 2000-001-003. 2 de octubre de 2006.

e Estdndares para la Certificacién de Hospitales. Comisidn para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.
Sistema Nacional de Certificacién de Establecimientos de Atencién Médica. Consejo de Salubridad General, vigente a
partir del 1 de enero de 2009.

¢ Manual del Proceso para la Certificaciéon de Hospitales. Comisidn para la Certificacion de Establecimientos de Atencidn
Meédica. Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica. Consejo de Salubridad General,
vigente a partir del 1 de enero de 2009.

¢ Carta de los Derechos Generales de los Pacientes. Secretaria de Salud-Comisidon Nacional de Arbitraje Médico. México
D. F., diciembre de 2001.

¢ Cdodigo de Conducta del Servidor Publico del Instituto Mexicano del Seguro Social.

¢ Procedimiento para la determinacién de necesidades y control de ropa hospitalaria reusable en las Unidades Medicas
Hospitalarias del Instituto Mexicano del Seguro Social “2430-003-007"

® Procedimiento para la Determinacion de Dotacion Fija, Solicitud, Suministro, Guarda, Custodia, y Control de
Medicamentos en las Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién “2660-003-023”

¢ Procedimiento para planear y otorgar atencion medica en la Unidad de Cuidados Intensivos o terapia Intensiva de las
Unidades Medicas de Tercer Nivel de Atencién. "2430-003-034"

* Procedimiento para la atencién medica del paciente en la Unidad Quirudrgica en Segundo Nivel “2660-003-038"

¢ Procedimiento para la Atencién Medica del paciente en el servicio de Urgencias en las Unidades Médicas Hospitalarias
de Segundo Nivel de Atencidn. “260-003-045"

® Procedimiento para otorgar Atencion Medica en la Consulta Externa de Especialidades en Unidades Médicas de
Segundo Nivel de Atencién “2660-003-052"

¢ Procedimiento para la Gestion Directiva de los Servicios de Enfermeria en Unidades de Servicios Médicos de Segundo
Nivel de Atencién. “2660-003-053"

¢ Procedimiento para la Atencién Medica en el Proceso de Hospitalizacién en la Unidades Medicas Hospitalarias de
Segundo Nivel “2660-003-056"

* Procedimiento para otorgar el tratamiento dialitico de los pacientes con Insuficiencia Renal Crdnica en las Unidades
Medicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién “2660-003-057"

* Procedimiento para la Planeacién y Definicion de Plantillas de personal para Unidades Médicas sujetas a accion de obra

“2900-003-002"
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XIll.- Descripcion Actividades del Recurso Humano

El Recurso Humano es pilar que sustentan las funciones y objetivos del Instituto; es
imprescindible conocer los datos del comportamiento del recurso humano, asi como la descripcién de
sus actividades. Considerar los problemas relacionados con el desempefio laboral del personal, asi como
qué caracteristicas y/o habilidades son capaces de influenciar hacia el instituto y viceversa. Implica
asumir un enfoque de gestidén de recursos humanos como medio para mejorar; Integrar los conceptos
de comportamiento humano al proceso administrativo, hard posible comprender cdmo se influencia
positivamente a Enfermeria en el cumplimiento de metas. La gestién de recursos humano propone

herramientas para determinar, medir y dar seguimiento a capacidades, conocimientos y actitudes del

personal de Enfermeria dentro del Instituto.

Desglose de Actividades Genéricas y/o Sustantivas conforme al “Manual de Organizaciéon de
las Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién” 2000-002-005.

7.1.7 Departamento de Enfermeria

1.- Implementar el Modelo de Gestidn Directiva de los Servicios de Enfermeria en las UMH de 2do Nivel de
Atencion, con la finalidad de administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y fisicos en el marco de
practica de Enfermeria.

2.- Elaborar el Programa de Trabajo y generar acciones inherentes a la practica de Enfermeria que sustenten la
implementacion, evaluacion y control con el propdsito de favorecer la oportunidad y calidad en la atencién de los
derechohabientes.

3.- Difundir y aplicar las politicas, normas y programas emitidos por la Direccién de Prestaciones Médicas, relativas
a los procesos médico - asistenciales del servicio de Enfermeria.

4.- Actualizar y organizar en coordinacion con la Administracion de la unidad, la Plantilla Tedrica y el Cuadro de
Distribucién de Personal de Enfermeria por servicio, turno y categoria de acuerdo con el equilibrio de la fuerza de trabajo
requerida, programacion de vacaciones, descansos, guardias festivas en caso de proceder y cobertura de plazas

5.- Planificar la Implementacién y Evaluacion de los Programas Institucionales de la Unidad Médica en el ambito de
su competencia, utilizando las herramientas administrativas y de Gestion mas eficaces y que mejor se adaptan a las
necesidades de la Unidad Hospitalaria.

6.- Planificar, Dirigir y Evaluar la Gestidn del Cuidado Enfermero, con base a la Normatividad Vigente y aplicable en
la materia.

7.- Desarrollar Programas Permanentes de Supervision de los Procesos en los que participe el personal de
Enfermeria para identificar areas de oportunidad, con la finalidad de que la atencidon se otorgue con Oportunidad, Calidad y

Eficiencia.
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8.- Propiciar que los registros derivados de la Atencion de Enfermeria se realicen con apego a la Normatividad
Institucional de manera que apoye la toma de decisiones encaminadas a fortalecer la oportunidad, continuidad y calidad de
la Atencién del Cuidado de Enfermeria.

9.- Colaborar en la Gestion, Organizacion, Evaluacion y Control de los Recursos Humanos, Materiales y
Tecnoldgicos necesarios en el ambito de su competencia, que permitan el uso racional y eficiente para favorecer la calidad
en el cuidado al paciente, familia y comunidad, asi como el éptimo desempefio del personal de Enfermeria.

10.- Monitorear el cumplimiento de las Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente e implementar las
medidas necesarias para su observancia, en el ambito de su competencia.

11.- Promover la implementacion, analisis, registro y evaluacién del Sistema de Vigilancia de Eventos Centinela y
Riesgos (VENCER IlI).

12.- Colaborar en el ambito de su competencia con el Departamento de Conservacion de la Unidad en la
programacién de acciones de mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento, instalaciones y areas fisicas de los
servicios hospitalarios.

13.- Evaluar la practica de Enfermeria en los procesos sustantivos para la atencidn de los derechohabientes, con la
finalidad de detectar areas de oportunidad e instrumentar procesos de mejora continua.

14.- Informar a la Direccién y/o Subdireccién Medica y personal operativo de Enfermeria e los resultados
obtenidos en la evaluacién de los procesos, implementacidon de estrategias y avance en el cumplimiento de metas y
programa de trabajo.

15.- Analizar y Validar la informacion de las fuentes primarias en los procesos operativos del Departamento de
Enfermeria

16.- Colaborar en los Comités y Subcomités de la Unidad Médica e Implementar acciones que favorezcan la mejora
continua en los procesos de atencidn en el ambito de su competencia.

17.- Promover el desarrollo de Proyectos de Investigacion en el cuidado de Enfermeria y los servicios de salud, asi
como la utilizacién de la Enfermeria Basada en la Evidencia y el uso de los resultados de la investigacidn.

18.- Colaborar en el desarrollo e implementacién de Programas de Capacitacidn, Adiestramiento e Induccidn al
puesto en colaboracidon con otros departamentos y la Coordinacidn Clinica de Educacion e Investigacion Médica de la
Unidad.

19.- Establecer estrategias que aseguren la participacién del personal de Enfermeria en Programas de Educacién
Continua para la Salud, con base en las necesidades detectadas, con el apoyo de la Coordinacién Clinica de Educacién e
Investigacién Médica de la Unidad.

20.- Fomentar los programas institucionales e interinstitucionales de reconocimiento a la actuacién profesional del
personal de Enfermeria; asi como planear, implementar y evaluar programas internos que promuevan el reconocimiento al
desempefio del personal de Enfermeria en la Unidad Médica.

21.- Las demas que deriven de las Leyes, Reglamentos, asi como las que encomiende sus superiores jerarquicos.
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Desglose de Actividades Genéricas y/o Sustantivas conforme al “Procedimiento para la Gestion
Directiva de los Servicios de Enfermeria en Unidades de Servicios Médicos de Segundo Nivel de
Atencién” 2660-003-053; (Pag. 4-9.)

» lefas de Enfermeras

4.4 Integrara un diagndstico situacional de Enfermeria conforme a la “Guia técnica para la elaboracion del Diagndstico
Situacional de Enfermeria”, clave 2660-006-011 (anexo 1) utilizando herramientas administrativas, como la matriz de
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) y de la gestion de riesgos, a partir de los cuales establecera
prioridades para la Planeacién estratégica con enfoque en los procesos sustantivos de enfermeria.

4.5 Elaborara un programa de trabajo con base en las conclusiones del diagndstico situacional y conforme a la “Guia
técnica para la elaboracion del Programa de Trabajo de Enfermeria”, clave 2660-006-012 (anexo 2).

4.6 Realizard un plan de capacitacién que incluya induccidn al puesto, con base al diagndstico de necesidades de
capacitacion integradas en el diagndstico situacional, conforme a los lineamientos de la “Guia técnica para la elaboracién del
Plan de capacitacidn de Enfermeria”, clave 2660-006-013 (anexo 3).

4.7 Elaborara plan de supervision vinculado entre los diferentes niveles de gestién de Enfermeria de la Unidad de
Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencidén con base en lineas de accién del Plan Estratégico de Enfermeria para su
seguimiento y control.

4.8 Realizard las acciones o los tramites necesarios para consolidar un sistema de reconocimiento interno al
desempefio, eficiencia y calidad en servicio o en la Unidad de Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencidn para el
personal de Enfermeria.

4.9 Asistird a reuniones de enfermeria convocadas por el o la Coordinadora de Programas de Enfermeria,
Coordinadora Delegacional de Enfermeria en Atencién Médica y enfermeras que integran los Equipos de Supervision, asi
como con la o el Director y/o con el cuerpo de gobierno de la Unidad de Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencidn.

4.10 Supervisard, evaluard e informara a la Coordinadora Delegacional de Enfermeria en Atencién Médica y personal
de enfermeria de los Equipos de Supervisién y/o Director de la Unidad de Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencidn,
segun se le solicite, sobre el desarrollo de los planes y programas.

4.11 Solicitard y analizara los informes de los procesos sustantivos de enfermeria o los que se le requieran, con cortes
al dia 25 de cada mes o cuando sea necesario, para su envio dentro de los siguientes 3 dias habiles a la Coordinadora de
Enfermeria de Prevencidn y Atencidn a la Salud, con la finalidad de implementar estrategias de mejora.

4.12 Asistira a cursos de capacitacién y actualizacidon que le permitan el desarrollo de su gestién, previo conocimiento
y autorizacion del Director de la Unidad de Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencion.

4.13 Programara reuniones de trabajo con el personal directivo a su cargo cuando se requiera en la Unidad de
Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencidn y asignara la elaboracion de la minuta de trabajo que sera firmada por los
asistentes al final de cada reunidn.

4.14 Participard con la Coordinadora Delegacional de Enfermeria Atencidn Médica y Equipos de Supervision, en la

preparacién de cuadros directivos de enfermeria, con el fin de mantener completa la cobertura de recursos humanos.
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4.15 Elaborara por escrito las condiciones de la Recepcidn — Entrega cuando se dé por concluido el cargo de Jefe de
Enfermeras y entregara con testigo, al directivo asignado para tal fin.

4.16 Promovera el desarrollo humano y profesional del personal de enfermeria a través de la capacitacion vy
actualizacidn constante del personal a su cargo.

4.17 Realizara la programacion anual de vacaciones del grupo de Subjefes de Enfermeras, en la fecha y tiempo que
establezca el responsable de los Servicios de Personal de la Unidad de Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencidn,
manteniendo equilibrio en la plantilla global de esta categoria.

4.18 Establecerd coordinacidn con el Jefe de Personal y/o Subdirector Administrativo, o jefe inmediato, para cubrir la
plantilla autorizada, en su caso, la cobertura de ausentismo programado y no programado con sustitucion, de acuerdo con la
“Plantilla tedrica de personal de Enfermeria”, clave 2660-009-057 (anexo 4) y al “Cuadro de distribucién de personal de
enfermeria por servicio, turnos y categorias”, clave 2660-009-056 (anexo 5).

4.19 Realizard analisis semestral de los recursos humanos de Enfermeria con base en plantilla tedrica, plantilla
nominal y equilibrio de descansos y vacaciones.

4.20 Planeara y realizard, en coordinacion con él o la Subjefe de Enfermeras, enlaces de turno en los servicios, con la
finalidad de verificar la calidad de atencion que se proporciona al paciente y familiar.

4.21 Analizara los resultados de la evaluacidn de la gestion del cuidado enfermero, verificando que se proporcione con
enfoque de seguridad, libre de riesgos y con trato humano, amable y respetuoso al paciente, en la Unidad de Servicios
Médicos.

4.22 Participard con el cuerpo de Gobierno en la seleccion de material de curacién, ropa, medicamentos y
equipamiento, asi como en la validacion del Consumo Promedio Mensual (CPM)) y Programacion Operativa Anual (POA).

4.23 Evaluara semestralmente la gestién directiva de los o las Subjefes de Enfermeria utilizando las cédulas de

evaluacion de la gestion directiva.

» Subjefe de Enfermeras

4.24 Difundira el procedimiento para la gestiéon directiva de los servicios de Enfermeria, a los o las Enfermeras Jefes de
Piso de los servicios de su responsabilidad, para su conocimiento e implementacion.

4.25 Supervisard la ejecucion del procedimiento para la gestidn directiva de los servicios de enfermeria por parte de
los o las Enfermeras Jefes de Piso en el area de su responsabilidad.

4.26 Asistira a reuniones de enfermeria convocadas por la o el Jefe de Enfermeras, asi como con el Director y/o con el
cuerpo de Gobierno de la Unidad de Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencion.

4.27 Concentrara los informes que se generan durante el proceso de atencién de las dreas bajo su responsabilidad y
los analiza, con cortes al dia 25 de cada mes o cuando sea necesario, para su envio dentro de los siguientes 3 dias habiles al o
la Jefe de Enfermeras.

4.28 Asistira a cursos de capacitacion y actualizacién, organizados por la Direccion Normativa correspondiente, que
permitan el desarrollo de su gestion, previo conocimiento y autorizacién del o la Jefe de Enfermeras de la Unidad de Servicios

Médicos de Segundo Nivel de Atencidn.
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4.29 Programara reuniones de trabajo con el personal operativo cuando se requiera, en la Unidad de Servicios
Médicos de Segundo Nivel de Atencion.

4.30 Asistird a reuniones Nacionales de enfermeria cuando lo solicite la Direccion Normativa correspondiente, previa
autorizacion de la o el Jefe de Enfermeras.

4.31 Participara con él o la Jefe de Enfermeras, en la preparacion de cuadros directivos de enfermeria.

4.32 Elaborara por escrito las condiciones de la Recepcion — Entrega del médulo de su responsabilidad y entregara al o
la Jefe de Enfermeras, cuando se dé por concluido el cargo de Subjefe de Enfermeras.

4.33 Participara con él o la Jefe de Enfermeras en la planeacién, organizacién, implementacion y evaluacion, de los
programas internos o externos de reconocimiento al desempefio de la eficiencia y calidad del personal de enfermeria.

4.34 Programara, previa autorizacion del o la Jefe de Enfermeras, rotacion escalonada del personal de enfermeria, con
base en los indicadores de recursos humanos en enfermeria, asi como en las competencias profesionales del prestador de
servicio.

4.35 Actualizard el cuadro de distribucion de personal de enfermeria por servicio, turno y categoria, la plantilla
nominal y la plantilla tedrica, de acuerdo con la periodicidad de ingreso del personal.

4.36 Realizard quincenalmente gestidn, para la cobertura de plazas vacantes en coordinacion con el responsable de
los Servicios de Personal de la Unidad de Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencidon, generando evidencia documental.

4.37 Elaborara programa de descansos, vacaciones y guardias festivas, y lo somete a autorizacion del o la Jefe de
Enfermeras para su trdmite administrativo.

4.38 Planeara y realizara, en coordinacidn con él o la Jefe de Enfermeras y él o la Enfermera Jefe de Piso, enlaces de
turno en los servicios, con la finalidad de verificar la calidad de atencidn que se proporciona al paciente y familiar.

4.39 Promovera la asistencia del personal operativo del servicio de enfermeria, a los eventos académicos relacionados
con aspectos referentes a la profesion.

4.40 Colaborara en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de los servicios asignados.

4.41 Realizara pruebas selectivas de insumos terapéuticos y no terapéuticos e informa a jefe inmediato superior a
través del analisis correspondiente.

4.42 Dara seguimiento al reporte de los insumos no terapéuticos que presenten defectos de calidad, de acuerdo con
lo establecido en el “Procedimiento para la atencién y solucién a quejas reportadas por las Unidades Médicas y areas
usuarias sobre la calidad de los insumos adquiridos por el IMSS”, clave 2070-003-002.

4.43 Dard seguimiento al control de narcdticos y psicotrdpicos, claves 5000, de alto costo y de alto riesgo, claves de
lento y nulo movimiento en los servicios de su responsabilidad con la finalidad de promover la utilizacion eficiente.

4.44 Recibird al personal de nuevo ingreso, integrara expediente con documentos administrativos (Formato “Hoja de
datos personales de Enfermeria”, clave 2660-009-117, anexo 6 y evidencia de formacion académica) y realizara orientacion a
través de recorrido fisico por la Unidad de Servicios Médicos de Segundo Nivel de Atencidn.

4.45 Programara al personal de nuevo ingreso para que asista a curso de induccién al area y puesto y recaba evidencia

documental de participacion.
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.....................................................................................................................................................

4.45 Mantendrd actualizada la plataforma del SIARHE y contara con censo numeral y nominal del nivel académico de
todo el personal de enfermeria de la Unidad de Servicios Médicos.

4.46 Realizara analisis mensual del programa de sustitucion trabajador por trabajador y del ausentismo programado y
no programado, identificando causas y acciones, asi como generara evidencia documental de su participacion en el comité de
ausentismo (si existe en la unidad).

4.47 Evaluard semestralmente la gestion directiva de los o las Enfermeras Jefes de Piso utilizando las cédulas de

evaluacion de la gestion directiva correspondiente.

» Enfermera Jefe de Piso

4.48 Integrard un diagndstico situacional de Enfermeria conforme a la “Guia técnica para la elaboracién del
Diagnéstico situacional de Enfermeria” del servicio asignado, clave 2660- 006-011 (anexo 1) utilizando herramientas
administrativas, como la matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) y de la gestion de riesgos, a
partir de los cuales establecera prioridades para la Planeacion estratégica con enfoque en los procesos sustantivos de
enfermeria.

4.49 Elaborard un programa de trabajo del servicio asignado con base en las conclusiones del diagndstico situacional y
conforme a la “Guia técnica para la elaboraciéon del Programa de Trabajo de Enfermeria”, clave 2660-006-012 (anexo 2).

4.50 Participara con él o la Subjefe de Enfermeras en la realizacidén de pruebas selectivas de insumos terapéuticos y no

terapéuticos en el servicio de su responsabilidad.

Enfermeras.

4.53 Asistird a cursos de induccién al area de trabajo, asi como a juntas, eventos cientificos y socioculturales,
conferencias y a los cursos que le indique su jefe inmediato superior, para efectos del mejor desempefio del puesto y para su
superacion personal.

4.54 Participard en actividades docentes y de investigacion conforme a las necesidades, programas y eventos que
determine el Instituto y aquellas que se consideran relevantes en su ejercicio profesional.

4.52 Contribuird con él o la Subjefe de Enfermeras en la programacién de descansos, vacaciones y guardias del
personal a su cargo.

4.55 Supervisard y evaluard la calidad de la atencidn de Enfermeria con base en los instrumentos y la metodologia
respectiva.

4.56 Analizara los informes que se generen de la supervision y evaluacion de la calidad de la atencién de enfermeria
del servicio asignado, con cortes al dia 25 de cada mes o cuando sea necesario, para su envio dentro de los siguientes 3 dias
habiles al o la Subjefe de Enfermeras.

4.57 Orientard y actualizara al personal a su cargo, al de nuevo ingreso, a estudiantes de Enfermeria y otros, sobre: la
organizacion y funcionamiento del servicio y las “Instrucciones de operacién para los cuidados de enfermeria en
hospitalizaciéon” 2660-005-001 (Anexo 6 del Procedimiento para la Atencion Médica en el Proceso de Hospitalizacién en las

5 4.51 Realizard reporte escrito sobre los defectos de calidad de los insumos no terapéuticos e informa al o la Subjefe de
' Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel, clave 2660-003-056), asi como en el manejo de aparatos, equipo y
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Desglose de Actividades Genéricas y/o Sustantivas conforme al Profesiograma emanado del
“Contrato Colectivo de Trabajo 2019-2021"; (P4g. 102-110.)
» Enfermera Jefe de Piso

—Llas realiza en Unidades de Atencién Médica, recibe a pacientes, verifica su identificacién con los respectivos
expedientes clinicos y, en caso necesario, gira instrucciones para su atencidn inmediata.

— Entrega pacientes con informacidn de sus tratamientos, evolucién y procedimientos aplicados.

—Elabora plan de trabajo del servicio, coordina y controla su cumplimiento.

— Distribuye actividades con base en las necesidades del servicio y recursos existentes.

— Corrobora directa e indirectamente la realizacion de tratamientos médico-quirurgicos y procedimientos de Enfermeria y
participa en la atencidn a pacientes en casos especificos.

—Recibe, cumple y transmite indicaciones médicas, supervisa y vigila su observancia.

—Reporta a las autoridades superiores de la Unidad Médica, las anomalias detectadas en su servicio. Asi como las fallas
en el funcionamiento del equipo e instalaciones.

—Participa en la visita médica. Registra oportunamente, en papeleria, datos especificos relacionados con el
funcionamiento y control del servicio y verifica los registros de las acciones de Enfermeria.

— Solicita, distribuye y controla dotaciones de materiales de consumo, medicamentos, equipo, instrumental y participa en
la determinacion de requerimientos de acuerdo con las necesidades del servicio.

— Verifica la recepcién, entrega, manejo y buen uso de la ropa limpia en el servicio y participa en la determinacién de
dotaciones fijas.

— Orienta y ensefia hdbitos higiénicos dietéticos a pacientes y familia.

—Promueve que la terapia de apoyo emocional, ocupacional, recreativo y rehabilitatoria de los pacientes se lleve a cabo.

—Orienta y actualiza al personal a su cargo, al de nuevo ingreso, a estudiantes de Enfermeria y otros, sobre la
organizacion y funcionamiento del servicio, en las técnicas generales y especificas, asi como en el manejo de aparatos,
equipo y material.

— Efectia coordinacion con personal de otras areas. Coordina y participa en el cumplimiento de los programas
establecidos por el Instituto en el area de su competencia.

— Planea y desarrolla acciones de educacién para la salud.

—Dentro de su jornada, asiste a cursos de induccién al drea de trabajo, asi como a juntas, eventos cientificos y
socioculturales, conferencias y a los cursos que le indique el Instituto, para efectos del mejor desempefio del puesto y para su
superacion personal.

— Participa en actividades docentes y de investigacion conforme a los programas y eventos que determine el Instituto y
aquellas que se consideran relevantes en su ejercicio profesional.

— Participa en la programacion de descansos, vacaciones y guardias del personal a su cargo.

— Participa en la evaluacion de la calidad de atencién del servicio de Enfermeria otorgado.

— Realiza actividades técnico-administrativas de las funciones descritas.
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» Enfermera Especialista

— Recibe, identifica, atiende y entrega pacientes con informacion de diagndstico, tratamiento, evolucion y
procedimientos efectuados, bajo un plan de atencion.

— Participa en tratamientos médico-quirargicos.

— Participa en la visita médica.

— Realiza procedimientos generales y especializados establecidos en el cuidado integral del paciente de acuerdo con
indicaciones médicas en las areas o servicios en que se requiera en las especialidades de: Pediatria, Salud Publica, Cuidados
Intensivos, Quirdrgica, Salud Mental, Atencién Primaria de la Salud, Atencion Materno Infantil, Nefrologia, Oncologia,
Geriatria y en las que en un futuro se consideren necesarias establecer previo acuerdo de las partes.

— Atiende y cumple oportunamente érdenes médicas de los pacientes a su cargo y registra los procedimientos
realizados y los no realizados que afecten el plan terapéutico.

— Vigila el traslado del paciente al servicio que sea derivado y en caso de que lo amerite, lo acompaiia.

—Solicita, recibe, maneja y entrega la dotacién del servicio, de equipo e instrumental, medicamentos, material de
consumo y productos biolégicos.

— Prepara el material, equipo e instrumental que por sus caracteristicas de mecanica y funcionamiento requieran de sus
conocimientos.

— Detecta y reporta al jefe inmediato las fallas en el funcionamiento del equipo e instalaciones.

— Participa dentro de su jornada, en actividades docentes y de investigacidn, asiste a juntas, eventos cientificos,
socioculturales, cursos de induccidn, actualizacion y los que le indique el Instituto para el mejor desempefio de sus funciones
y superacion personal.

— Participa dentro de su jornada, en el cumplimiento de los programas institucionales y en los especificos del centro de
trabajo en las areas de su competencia.

—Solicita y maneja ropa limpia para la atencion de los pacientes a su cargo y el desarrollo de sus procedimientos
especificos.

— Ensefia procedimientos higiénico-dietéticos y participa en las actividades de educacién para la salud del paciente y su

familia. Desempefia actividades técnico-administrativas de las funciones descritas.

Enfermera Especialista en Pediatria

Proporciona atencion especializada a pacientes pediatricos con alteraciones de las funciones vitales y de la
homeostasis. Planea y realiza terapias de: apoyo emocional, ocupacional, recreativa y rehabilitatoria del nifo.

Enfermera Especialista en Salud Publica

Planea, organiza, supervisa y capacita al personal de Enfermeria que desarrolla actividades de: promocién y educacion
para la salud, de proteccidn especifica, de deteccion, de curacién y de rehabilitacidn intra y extramuros. Cumple indicaciones
médicas para el estudio de casos, convivientes, en brotes y emergencias epidemioldgicas. Verifica que los productos

bioldgicos se mantengan en dptimas condiciones de uso.

— Capacita al personal de Enfermeria y estudiantes sobre técnicas y procedimientos, vigilando su cumplimiento. :
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Enfermera Especialista en Cuidados Intensivos

Valora, controla e interpreta continuamente parametros vitales, a través de la exploracidon clinica, monitores,
ventiladores, resultados de laboratorio y gabinetes. Controla la ministracion de farmacos especificos como: Antiarritmicos,
vasoactivos, fibrinoliticos y otros. Instala y/o participa en la instalacién del equipo médico utilizado en la atencidn del

paciente y vigila su correcto funcionamiento. Participa en tratamientos de dialisis, alimentacion enteral y endovenosa.
Detecta, planea y ejecuta acciones encaminadas a la solucidn inmediata de desequilibrios homeostaticos.

Enfermera Especialista Quirurgica

Prepara, selecciona y proporciona el instrumental y equipo necesario en cada tiempo quirurgico. Recibe y proporciona
cuidados especificos a los drganos, especimenes y productos, para su estudio o lo que en su caso proceda. Efectla visita
preoperatoria al paciente y en el postoperatorio inmediato. Participa en el proceso de limpieza y mantenimiento del
instrumental utilizado. Participa con el equipo quirurgico en el conteo de material de curacién e instrumental, antes de cerrar
cavidad y cuantas veces sea necesario.

Enfermera Especialista en Atencion Materno Infantil

Planea, organiza y desarrolla actividades de: promocién y educacion para la salud, de proteccidon especifica, de
deteccién, de curaciéon y de rehabilitacion intra y extramuros. Realiza cuidados de Enfermeria especifica a pacientes
ambulatorios, mujeres en edad fértil, embarazadas y nifios menores de cinco afios, con bajo riesgo. Cumple indicaciones
médicas para el estudio de casos, de convivientes, en brotes y emergencias epidemioldgicas. Verifica que los productos
bioldgicos se mantengan en dptimas condiciones de uso.

Enfermera Especialista en Nefrologia

En pacientes nefrdpatas, valora, controla e interpreta continuamente parametros vitales, a través de la exploracion
clinica, monitores, ventiladores, resultados de laboratorio y/o gabinete. Otorga cuidados especificos de acceso vascular y
peritoneal, en las modalidades de didlisis peritoneal continua ambulatoria, dialisis peritoneal automatizada, didlisis
peritoneal intermitente, hemodialisis y trasplante renal. Controla la ministraciéon de farmacos especificos como:
antiarritmicos, vasoactivos, fibrinoliticos, inmunosupresores y otros indicados por el médico tratante. Participa y/o instala
equipo médico utilizado para la atencién del paciente nefrdpata, vigilando su correcto funcionamiento. Detecta, planea y
ejecuta acciones encaminadas a la recuperacion homeostatica. Capacita al personal de enfermeria y estudiantes sobre
técnicas y procedimientos, verificando su cumplimiento

Enfermera Especialista en Oncologia

En pacientes oncoldgicos; valora, controla e interpreta continuamente parametros vitales, a través de la exploracidn
clinica, monitores, ventiladores, resultados de laboratorio y/o gabinete. Otorga cuidados especificos de accesos vasculares de
los pacientes con quimioterapéuticos, radioterapéuticos, inmunosupresores, antiarritmicos, vasoactivos, fibrinoliticos y otros
indicados por el médico tratante. Participa y/o instala equipo médico utilizado en la atencion del paciente, vigilando su
correcto funcionamiento. Detecta, planea y ejecuta acciones encaminadas a la recuperacion homeostatica. Participa en la
atencién del paciente en servicios ambulatorios. Capacita al personal de enfermeria y estudiantes sobre técnicas y

procedimientos, verificando su cumplimiento.
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Enfermera Especialista en Geriatria

En pacientes geriatricos, planea, supervisa, organiza, capacita y desarrolla actividades continuas de promocion y
educacion para la salud, de proteccién especifica del adulto mayor, deteccidn, curaciéon y rehabilitacién intrahospitalarios en
los dmbitos bioldgico, psicoldgico, social y ambiental del paciente geriatrico y su familia. Ministra medicamentos conforme a
indicaciones médicas. Realiza cuidados de enfermeria especificos a pacientes geriatricos. Acuerda prioridades de
intervencion con el equipo de salud. Realiza vigilancia de la nutricidn, prevencion, deteccion y control de enfermedades y
rehabilitacidn, lleva a cabo la vigilancia del cumplimiento de las indicaciones médicas en todos los padecimientos inherentes
al paciente geriatrico. Detecta, planea y ejecuta acciones encaminadas a la recuperacién homeostatica. Capacita al personal
de enfermeria que desarrolla actividades de: promocion y educacién para la salud, de proteccion especifica, deteccion,

curacion, intra y extramuros en el primer nivel de atencién, control y rehabilitacion intrahospitalaria del paciente geriatrico.

> Enfermera General

— Realiza procedimientos generales y especificos de Enfermeria establecidos en el cuidado integral del paciente.

— Recibe, identifica, atiende y entrega pacientes con informaciéon del diagndstico, tratamiento, evolucidon vy
procedimientos efectuados.

— Participa en tratamientos médico-quirdrgicos y efectia cumplimiento, previa corroboracion de datos de identificacion
y tratamiento en drdenes médicas y registros de Enfermeria. Participa en la visita médica a los pacientes.

— Ministra medicamentos conforme a indicaciones médicas. Participa en la terapia de apoyo emocional, ocupacional,
rehabilitatoria y recreativa del paciente.

— Realiza procedimientos higiénico-dietéticos y participa en las actividades de educacion para la salud del paciente y su
familia.

— Vigila el traslado del paciente al servicio que sea derivado y en caso de que lo amerite, lo acompaiia.

—Toma y registra signos vitales y de somatometria con la frecuencia que se requiera de acuerdo con el estado clinico y
tratamiento.

— Participa dentro de su jornada, en actividades docentes y de investigacion, conforme a los programas y eventos que
determine el Instituto y aquellas que se consideren relevantes en su ejercicio profesional.

— Orienta e indica al Personal Auxiliar de Enfermeria sobre las técnicas y procedimientos de Enfermeria y vigila su
cumplimiento.

— Registra oportunamente en papeleria datos especificos emanados de las acciones de Enfermeria.

—Solicita y maneja ropa limpia para la atenciéon de los pacientes a su cargo y el desarrollo de procedimientos
especificos.

— Solicita, recibe, entrega, maneja y prepara de acuerdo a las necesidades del servicio, equipo médico, medicamentos,
instrumental y material de curacion.

— Verifica la preparacién de equipo, instrumental y material de curacion, determina su esterilizacion y, en su caso la
efectua.

— Detecta e informa al jefe inmediato las fallas en el funcionamiento del equipo e instalaciones.
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— Asiste, dentro de su jornada, a cursos de induccidn y capacitacion al drea de trabajo, asi como a juntas, eventos
cientificos y socioculturales, conferencias y a los cursos que le indique el Instituto para efectos del mejor desempefio del
puesto y para su superacién personal.

— Participa dentro de su jornada, en el cumplimiento de los programas establecidos por el Instituto en el drea de su
competencia.

— Desempefia actividades técnico-administrativas de las funciones descritas.

Auxiliar de Enfermeria General

— Interviene en la recepcion, identificacion, atencién y entrega de pacientes con informacion del diagndstico,
tratamiento, evolucion y procedimientos efectuados.

— Toma signos vitales y somatometria.

— Orienta, vigila y acompafa cuando se requiera al paciente durante su estancia en el servicio o traslado a los diferentes
departamentos de diagndstico y tratamiento con expediente o solicitud de estudio.

— Auxilia al Médico, Estomatdlogo, Promotor de Estomatologia y al personal profesional de Enfermeria en el
tratamiento médico-quirurgico del paciente, tales como: curaciones, inyecciones, vigilancia de venoclisis y ministracién de
medicamentos.

— Proporciona cuidados generales al paciente tales como: bafio, aseos parciales, cambio de ropa de cama y del paciente,

— Ensefia procedimientos higiénico-dietéticos y participa en las actividades de educacion para la salud del paciente y su
familia. Participa en la visita médica.

— Corrobora que el Personal de Intendencia efectue el aseo de la unidad del paciente, equipo y mobiliario del servicio.

— Solicita, recibe y entrega medicamentos, equipo, material de curacion e instrumental.

— Solicita y maneja ropa limpia para la atencién de los pacientes a su cargo y el desarrollo de procedimientos
especificos.

— Prepara y/o esteriliza equipo e instrumental de acuerdo al procedimiento establecido.

— Registra en forma oportuna los datos especificos emanados de las acciones de Enfermeria.

— Detecta e informa al jefe inmediato las fallas en el funcionamiento del equipo e instalaciones.

— Asiste dentro de su jornada, a cursos de induccidn y capacitacion al area de trabajo, a juntas, eventos cientificos,
socioculturales, conferencias y a los cursos que le indique el Instituto para efectos del mejor desempefio de su puesto y para
su superacién personal.

— Participa dentro de su jornada, en actividades docentes, conforme a los programas y eventos que determine el

! ayuda en caso necesario en su ingesta de alimentos y participa en cuidados postmortem. i
i Instituto. Desempefia actividades técnico-administrativas de las funciones descritas. :
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Camillero en Unidades Hospitalarias

— En unidades de atencion médica de segundo y tercer nivel, durante su jornada laboral, las veces que sea necesario,
bajo indicaciones y supervision de enfermeria, traslada y moviliza pacientes, cadaveres, érganos y tejidos en camillas
marinas, de ruedas, manuales, incubadoras, camas, sillas de ruedas o cualquier dispositivo de traslado hospitalario.

— Realiza la entrega-recepcion de los pacientes pendientes de movilizaciéon o traslado en las instalaciones del
Instituto y cuando se requiera con el personal de ambulancias.

— Durante el traslado o movilizacién aplica las técnicas de mecdnica corporal, vigila las condiciones clinicas del
paciente, identifica signos de alarma y traslada o moviliza al paciente de manera inmediata para su atencion integral; en su
caso, participa bajo indicaciones, en el otorgamiento de primeros auxilios.

— Moviliza de manera segura al paciente en su cama, de su cama al equipo de traslado o cualquier dispositivo que se
indique para la atencidn del paciente, asi como del equipo de traslado al lugar de su area de atencidn y regresa al paciente a
su cama, siendo responsable del proceso de movilizacion y traslado del paciente durante los estudios y tratamientos médico-
quirdrgicos.

— Recibe y entrega las solicitudes, formatos, expediente clinico o documentos requeridos para la atencién del
paciente; moviliza y traslada al paciente que requiera bafio de esponja o regadera con participacién del personal de
enfermeria o familiar acompafante; vigila durante el traslado o movilizacién del paciente que los accesos vasculares,
soluciones parenterales, sondas, drenajes y otros dispositivos no representen riesgos para el paciente; maneja, vigila y se
cerciora que el tanque portatil de oxigeno se encuentre lleno y con el equipo necesario para el traslado seguro del paciente.

— Orienta a familiares y pacientes sobre el procedimiento de traslado y/o movilizacion.

— Reporta al Personal de Enfermeria responsable del paciente, cualquier situacién anormal que se presente durante
el traslado o movilizacion del paciente.

— Recibe, entrega y mantiene en buenas condiciones de limpieza e higiene, el equipo de traslado; cambia sabanas y
cobertores sucios por limpios de su equipo de traslado; revisa, detecta y reporta a su jefe inmediato los desperfectos y
faltantes del equipo asignado para el traslado.

— Todo lo anterior segln las normas, instructivos y procedimientos que el Instituto determine.

— Asiste a juntas, cursos de actualizacidn y capacitacion al drea de trabajo que le indique el Instituto, para efectos de

mejorar el desempefio de sus actividades y para la superacién personal.

— Desarrolla las actividades administrativas inherentes a su categoria, utilizando el equipo y/o material de oficina
que el Instituto determine.
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Guia de Induccion al Area y al Puesto

4

GUIA DE INDUCCION AL AREA Y AL PUESTO

ACA-009-008

. . Fecha de Elaboracidn
MNormativa o Delegacian ORGAND DE OPERACION ADMIMNISTRATIVG DESCONCENTRADA REGIONAL COLIBAA
| DATOS DEL TRABAJADOR
IMatrl'l:uIa |Nombre del trabajador
I(atEgnrl'a Adscripcidn Fecha de Ingreso
TIFO DE MOVIMIENTO (MARCAR CON UNA "X" EL RUBRO CORRESPONDIENTE)
Nuewvo Cambio de Promacidn Promockin Promochdn Cambio de Cambio de
Ingreso Rama Escalafonaria Conflanza "A" Conflanza "B" Adcripckdn Residencia

Immuccluua PARA EL JEFE INMEDIATO: PROPORCIONE LA INDUCCION AL AREA ¥ AL PUESTO, SIGUIENDO LAS INDICACIONES DE LA PRESENTE GUIA.

MARQUE CON (X) CADA PUNTO CUMPLIDO.

INDUCCION A LA NORMATIVA O DELEGACION DE ADSCRIPCION

De la bienwenida a la trabajadora o trabajador de nuevo ingreso a la Normativa o Delegacidn de adseripeidn.
Explique la organizacidn de la Mormativa o Delegacidn con el apoyo del organigrama y manual respectivo.
Describa brevemente los servicios que presta la Normativa o Delegacidn.

Realice un recorrido fisico por las instalaciones de la Normativa o Delegacidn.

Presente a la trabajadara o trabajador con los v las responsables de otras dreas, en caso de tener trato con ellos.

INDUCCION AL AREA DE TRABAJID

Muestre el lugar de trabajo.

Presente a las compafieras y compafieros del grupo de trabajo.

Propicie un ambiente de cordialidad e integracién de equipo.

Describa brevemente el trabajo del drea y los procesos en los que estdn involucrados.
Comente el Reglamento Interior de Trabajo en cuanto a su repercusion en el drea de trabajo.

INDUCCION AL PUESTO

Muestre la ubicacidn orgdnica del puesto de trabajo y su correspondencia estructural con la Normativa o Delegacidn.
Explique la misidn del puesto.

Sefiale la visidn que se desea del puesto.

Comente los manuales e instructivos de operacidn en los que esté involucrado el puesto de trabajo.

Explique el use de formatos.

Adiestre en la utilizacidn de equipos y materiales de trabajo.

Explique las instrucciones bdsicas de seguridad e higiene, asi como los actos inseguros.

Maotive a la trabajadora o trabajador para que formule preguntas y aclare dudas sobre sus actividades, la atencidn al
usuario y las necesidades o expectativas a cubrir en relacidn a su puesto.

Dl

IFbch.a de induccidn

Al

IDurar.‘idm &n horas

Impartid Recibid

Nombre, cargo y firma del gue aplicd la induocidn Momibre y firma del que recibid la inducdidn
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Instructivo de Llenado de la Guia de Induccién al Area y al Puesto

INSTRUCTIVO DE LLENADO

N° DATO ANOTAR

. ) ) El nombre de la Dependencia Normativa o Delegacion, segun
1 | Dependencia Normativa o Delegacion.
corresponda.

Registrar la fecha del llenado de la Guia de Induccion

2 Fecha de Elaboracion
DD/MM/AAAA

3 | Matricula El numero asignado al trabajador por el instituto

Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre(s) del
4 | Nombre del Trabajador P . P y (©)
trabajador

El nombre de la categoria o del puesto que se desempena el
5 | Categoria trabajador conforme al catalogo del sistema integral de
administracion de personal (SIAP)

o La unidad o centro de trabajo donde presta sus servicios el
6 | Adscripcion )
trabajador.

Registrar la fecha con numeros arabigos dia, mes, afio en
7 | Fecha de Ingreso ) ]
(dd/mm/aaaa) en que ingreso el trabajador

. Registrar la fecha con numeros arabigos dia, mes, afio en
8 | Fecha de Induccion

9 | Duracion en Horas El total real de horas de la induccion

. . . Nombre completo y la firma del jefe inmediato que impartio
10 | Firma del Jefe Inmediato que Impartio la inducci
a induccion.

Nombre completo y la firma del trabajador que recibio la
11 | Firma del Trabajador que Recibio nduccion P y ) g
induccion.

(dd/mm/aaaa) en que inicio la induccion el trabajador
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Encuesta para evaluar el Clima Organizacional

El diagndstico del clima proporciona retroalimentacién acerca de los procesos que afectan el
comportamiento organizacional y permite desarrollar planes de mejoramiento orientados al cambio de
actitudes y conductas de los involucrados a través del mejoramiento de los factores diagnosticados,
con el fin de elevar los niveles de motivacién y rendimiento profesional, incluso, algunas de las

herramientas examinan las causas y permiten a los encuestados plantear sus propias soluciones

Un elemento significativo en la definicidon del clima organizacional estd dado por el conjunto de
percepciones, influidas por factores internos y externos, de los miembros de la organizacién en cuanto
a como se desempenan las acciones dentro del sistema organizado para dar respuesta a los objetivos

planteados para la institucion.

Los factores y las estructuras del sistema organizacional dan lugar a un determinado clima, en
funcion a las percepciones de los miembros, este clima resultante induce determinados
comportamientos en las personas y estos comportamientos inciden en el funcionamiento de la

organizacién, y por ende, en el clima, por lo que actian en forma sistémica.

El clima organizacional resulta ser un enfoque y una herramienta administrativa importante en la
toma de decisiones de los directivos, que les permite proyectar un incremento en la productividad,
conducir la gestidn de los cambios necesarios en la organizacién para el mejoramiento continuo ya que

en ello recae la supervivencia de las organizaciones.

Segun Garcia y Bedoya, dentro de una organizacidon existen tres estrategias que permiten medir el

clima organizacional:

* Observar el comportamiento y desarrollo de sus trabajadores
+ Hacer entrevistas directas a los trabajadores
+ Realizar una encuesta a todos los trabajadores a través de cuestionarios disefiados para

ello.
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Instrumento levantamiento datos Clima Organizacional

HOSPITAL GENERAL DE ZONA # 1
MANUAL DE BIENVENIDA

Encuesta Clima Organizacional (Personal de Enfermeria)

PREGUNTA Sl

NO

Comentarios

1. En relacidn a las condiciones fisicas de su puesto de trabajo
(iluminacién, temperatura, ventilacion, espacio, volumen de ruidos,

etc.) usted considera que este es buena:

2.- {Usted tiene el suficiente tiempo para realizar su trabajo habitual?

3.- Su jefe inmediato, étiene una actitud abierta respecto a sus puntos
de vista y escucha sus opiniones respecto a como llevar a cabo sus

funciones?

4.- i Como calificaria su nivel de satisfaccion en la institucidon bueno?

5.- ¢éEn mi servicio se fomenta y desarrolla el trabajo en equipo?

6.- éPara el desempefio de mis labores mi ambiente de trabajo es

bueno?

7.- ¢Existe comunicacion dentro de mi grupo de trabajo?

8.- Los jefes en la institucidn se preocupan por mantener elevado el

nivel de motivacion del personal.

9.- La relacién entre compafieros de trabajo en la institucidén es buena

10.- Los jefes reconocen y valoran mi trabajo:
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