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PRESENTACION.

El manual de organizacion del Departamento de Enfermeria se elaboro con la finalidad de dar a conocer en forma
clara y precisa los Antecedentes Histdricos, Marco Juridico v funciones principales, para determinar su interrelacion
con las distintas dreas, asi como la asignacion de autoridad y responsabiiidad de los miembros que la integran.

El Departamento de Enfermeria es de fundamental importancia por que de él deriva las diversas funciones
encaminadas a la atencion de pacientes en el Instituto, la responsabilidad de preparar enfermeras profesionales que
participen en la promocién de la salud, prevencién de enfermedades, rehabilitacion y asistencia del individuo sano o
enfermo, mediante, acciones de enfermeria de alta calidad humana con los conocimientos suficientes y aptitudes que
requieren los diferentes servicios de enfermeria.

Este manual servira de referencia a todo el personal del departamento, asi como también a los interesados en el
mismo.
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- MISION.

Alcanzar la excelencia en los servicios de enfermetia mediante acciones de enfermeria de alta calidad humana,
mediante la aplicacion de métodos cientificos y recursos tecnoldgicos que permitan ejercer con libertad la profesion,
en la gue subyace una ética que nos lleve a ser modelo de enfermeria al servicio del hombre y su medio ambiente.
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iI.- VISION.

Ser un modelo de atencién de enfermeria alternativa a las condiciones socioscondmicas del pais, basado en el proceso
salud—enfermedad que permita elevar la eficiencia de nuestro desempefio y promover una red de intercambio cientifico
con instituciones afiliadas.
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.- VALORES.

Para el mejor desempefio del drea que todas las actividades se realicen de acuerdo & los siguientes valores definidos:

HUMANISMO
SOCIALISMO
LIDERAZGO

ETICA
LIBERTAD
HONESTIDAD
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IV.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

El Departamento de Enfermeria del instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion tuvo sus Antecedentes en el
Hospital General, dependiente de la entonces Secretatia de Salubridad y Asistencia especificamente.

En el pabelién 9 de dicho Hospital, dende se concibié la organizacion y funcionamiento basico del servicio de
enfermerfa para el naciente Instituto y fue en ese mismo pabellén donde se seleccionaron enfermeras, auxitiares v
afanadoras det hospital para el servicio del Instituto, inclusive de entre las enfermeras seleccionadas se escogieron
algunas para prepararias en funciones de mayor responsabilidad. '

Es por ello gue al crearse el Hospital de Enfermedades de la Nutricion el 12 de Octubre de 1946, se establece el
Departamento de Enfermerfa con los servicios: del primer y segundo piso; con el segundo turno de cada piso; el de
consulia externa y el de cirugfa.

De actierdo con el personal seleccionado y reclutado, el departamento contaba con una jefa de enfermeras, 6 jefes de
servicio y 34 enfermeras generales (unas tituladas y otras no, lo que dificuitaba a las autoridades del hospital
brindarles las facilidades necesarlas, para que se titularan).

La C. Enf. Alicia Roca Belmont quien fuera superintendente del hospital desde que estaba en Dr. Jiménez, fue una
gran impulsora de este departamento y se caracterizé por promover su organizacion; el Departamento de Enfermerfa
fue creciendo en base a las necesidades de los diferentes servicios a fin de poder apoyar y cumplit con su objetivo
fundamental. :

De esta forma se establecieron los servicios de cirugia; endoscopia; central de equipos y esterilizacion; inhaloterapfa;
terapia intensiva; urgencias y unidad metabdiica entre otros.

Es de destacar que la mayoria de estos servicios surgieron con muchas limitaciones de Recursos Humanos, entre
ellos personal médico y de enfermeria. '

No obstante se puede mencionar que para 1957, el departamento estaba integrado por:
1 Jefe de Enfermeras

1 Jefe de primer piso

1 Jefe de segundo piso

1 Jefe de segundo turno, para et drea de piso

1 Jefe de tercer turno, para el drea de piso

1 Jefe de consulta externa

28 Enfermeras Generales

Pasantes de Enfermeria y Enfermeras Practicantes
20 Auxiliares de Enfermeras

10 Afanadoras
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Con este personal se cubrian las necesidades bésicas que demandaban los servicios existentes y sobre todo las 84
camas que existian en medicina interna y hospitalizacion.

El hospital siempre ha concedido una gran importancia al servicio de enfermeria, de ahl que en 1958, se funda la
escuela de enfermeria, en una casa rentada exprofeso y que se localizaba enfrente del mismo. La primera Directora
fue la Enf. Ma. Elena Maza Brito, quien se habia destacado por su brillante frayecioria en el campo de la enfermeria a
nivel nacional. Por la calidad de sus estudiantes y sus egresadas, hoy en dia, la escuela ha sido una de las principales
fuentes de reclutamiento de enfermeras del hospital y de ofros hospitales que se ubican, tanto en la capitai, como en
diferentes entidades federativas.

No olvidando que el objetivo de la creacién de la Escuela de enfermerfa ha sido la formacion de Recursos Humanos;
siendo necesario vincular los objetivos de la escuela con ios objetivos asistenciales dentro del drea hospitalaria.

Es importante hacer mencién que en 1959, para atender diversas acciones de coordinacion interna del departamento
de enfermeria con otros departamentos y servicios del hospital, se establecid el puesto de subjefe de enfermeria, casi
simuiténeamenie a la creacion de la unidad metabdlica aduitos,

En el afio de 1966 se fundo la unida de hemodidlisis misma que se incorporo a la unidad metabdlica por la afinidad de
sus funciones. Cabe destacar que este servicio fue el primero, tanto en nuestro pais como en Latinoamérica.

Hay que indicar que muchos fueron los efectos qué se dieron en el émbitc de todas tas instituciones por la
inauguracién del Centro Médico Nacional, fo que origino entre otras cosas que una parte importante dei personal de
enfermeria emigrara al Seguro Social y que por consecuencia el Departamento de Enfermeria se viera en la
necesidad de reclutar y seleccionar enfermeras para cubrir las vacantes que se generaron por este movimiento.

" El 17 de noviembre de 1970, ef hospital inauguro sus nuevas instalaciones, en el domicilio que actualmente ocupa en
Av. Vasco de Quiroga No. 15, Tlalpan D.F.

Con este cambio se asignan nuevas oficinas al departamento y se establece la figura de "Supervasora de Enfermeria",
para consolidar a nivel operativo la coordinacién de acciones de enfermeria en otros servicios, asi como elevar la
calidad del trabajo de enfermeria.

Posteriormente se creo, la Coordinacidn de Ensefianza para dar respuesta a las necesidades de actualizacion del

personal de enfermeria; estableciendo las directrices para la integracion, docencia - servicio; quien fue la primera
Coordinadora fue la enfermera. Profa. Carmen Torres Couto.

s
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Es por elio que en 1988, se crea la Divisién de Enfermeria y en 1994, la Subdireccion de Enfermeria que apoyara el
desarrolio del Departamento de Enfermeria para poder adecuarlo con las necesidades y demandas de fa propia
organizacion y de los usuarios de sus servicios.

En ia actualidad i Departamento de Enfermeria cuenta con la siguiente plantilla de personal:

Jefe de Departamento de
Enfermeria

Coordinadora de Ensefianza

Enfermeras Jefes de Servicio' 44
Enfermeras Especialistas "A” 35
Enfermeras Especialistas “B” 4
Enfermeras Especialistas “C” 7
Enfermeras Generales "A” 185
Enfermeras Generales “B" 48
Enfermeras Generales “C” 76
Auxiliares de Enfermeras “A” 87
55

Auxiliares de Enfermeras “B”

Afanadores 101

Apoyo Administrativo A7

Apoyo Administrativo A8

Apoyo Administrativo Ab 2

Apoyo Administrativo Ad 19

Técnicos de Inhaloterapia 9
20

Camilleros

T
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V.- MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.0O.F. 54I-1917, y sus Reformas y Adiciones.
LEYES:
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-Xil-1978 vy sus Reformas.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.OF. 31-Xil-1882.
L.ey General de Salud
D.0.F 7-11-1984 y sus Reformas.
LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES,
D.O.F. 4-11-1998 y sus Reformas.
Ley para el Fomento de la investigacién Cientifica y Tecnoldgica.
D.O.F. 21-V-1994.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.
REGLAMENTOS:
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
D.OF. 14-V-1986.
Reglamento de la Ley General de Salud en material de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 6-1-1987.
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 7-1V-1995.
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.
D.Q.F. 12-[X-2000.
N
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DECRETOS:
Decreto por el que se aprueba el Programa de Reforma del Sector Salud 1995-2000.
D.OF. 11-1l1-1996.
Decreto por el que se reforma la Ley General de Salud.
D.0O.F. 26-V-2000.
PLANES Y PROGRAMAS:
Programa de Reforma del Sector Salud 1995-2000.
D.OF. 11-111-1996
OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS:
Estatutc Orgdnico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de aprobacion: 28-VHI-2000.
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VI.- ATRIBUCIONES.

Administrar los recursos fisicos y humanos del Departamento de Enfermeria para proporcionar una atencion de
calidad at paciente, familiar y comunidad. Asf como otorgar una atencion eficiente y oportuna a los pacienies las 24
horas del dia los 365 dias del afio.

Planear, organizar, dirigir y controlar las dreas de: quiréfanos, atencion al paciente en estado critico, hospializacion,
central de equipos, consulta externa, urgencias y servicios igécnicos.

Dirigir y controlar las actividades asistenciales y técnicas administrativas de los servicios en goordinacion con las Jefas
de Servicio.

Gestionar con las Jefes de Servicio la planeacion de necesidades de los servicios para integrar los cuidados de
enfermeria, basados en el proceso de atencién.

Promover y difundir entre el personal una ética profesional para el cumplimiento de las disposiciones legales que
establece la Ley de salud.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades que desarrofla ef personal de enfermeria en los diferentes servicios del
Instituto a través de evaluaciones periddicas.

Elaborar, organizar y desarrollar sistemas de control de recursos materiales, técnicos y tecnoldgicos asignados al area
de enfermeria para su éptimo aprovechamiento.

Participar y coordinar actividades técnico administrativas, docentes y de investigacion para elevar el nivel académico del
profesionat de enfermeria.

Elaborar la programacién, ejecucién y control de los programas vacacionales y de educacion continua del
departamento de enfermeria.

Distribuir v supervisar que el personal de enfermeria sea suficiente en las areas de hospitalizacion y dreas criticas
para que los servicios se brinden en forma oportuna y eficiente.

Apovyar a la Subdireccion de Enfermerfa para el desarrolio de eventos cientificos, programas de educacién continua e
investigacién.

Establecer mecanismos de informacion y comunicacién con et personal de enfermerfa, para difundir normas,
procedimientos y actividades de enfermeria.
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Establecer comunicacién continua con los jefes de departamentos y servicios para proponer alternativas de
mejoramiento continuo en la prestacién de los servicios a los pacientes.

Participar en el proceso de seleccion del personal de enfermeria.

Asistir a reuniones o convenciones especificas delegadas por las autoridades del instituto.

Disefar planes y programas, en conjunto con la coordinacion de ensehanza, para la adguisicién de aprendizajes
significativos del profesional de enfermeria y capacitacion del personal (auxiliares de ehfermeria, secretarias, agentes
de informacién, camilleros y afanadores), asignado al departamento de enfermeria.
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA.

1.0.121. Direccion General.
0.1. Direccidn de Cooperacion Enterinstitgcionaf.
01.0.1. Departamento de Asesoria Juridica.
0.2. Direccion de Medicina.
0.2.2. Subdireccion de Enfermeria.

0.2.2.2. Departaménto de Enfermeria

M‘”‘”‘"’"’*m .
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IX.- DESCRIPCION DE FUNCIONES.
1.0.121.0.2.2.2. DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

OBJETIVO:

Planea, organiza, dirige y evaltia sistemas de atencion de enfermeria de alta especialidad en el estricto apego a los
valores éticos, a través de la optimizacion de los recursos humanos vy fisicos; vinculando docencia-servicio,
apoyandose en los avances cientificos y tecnoldgicos, propiciando el desarrolio de fa investigacion como sustento de

la praxis de enfermetia, que impacte en la calidad de la atencién de los pacientes, trascendiendo en la familia y
comunidad.

FUNCIONES:

Asistenciales:

e Establece sistemas de atencidn de enfermeria en base a la ptaneacidn de acciones encaminadas a satisfacer las
necesidades del paciente, basados en el proceso de atencion de enfermeria

o Supervisa, evailia y retroalimenta las acciones de su personal a su cargo para que se cumplan fas normas de la
vigilancia epidemiologica.

o Asesora, supervisa y evalia programas de atencién de! paciente ambulatorio de las diferentes dreas de
especialidad, dando énfasis al auto cuidado. .

« Establece programas que refuercen acciones encaminadas a integrar al paciente a su vida familiar social y
productiva.

Administrativas:

. Disefia, difunde y retroalimenta las normas y reglamentos que rigen al departamento para su correcta aplicacion.
¢ Toma decisiones con base en las politicas institucionales, difundiendo ai grupc de trabajo y/o usuarios.

e Fomenta el apego y el sentido de orgullo de pertenencia a la institucion.

e Gestiona ante las autoridades del Instituto la contratacién de personal de enfermeria que retna las competencias
que se requiere en el perfil asignado a la categorfa, de acuerdo al diagndstico de necesidades por servicio.
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o Participa en la seleccidn, induccion y desarrollo del personal de enfermeria de nuevo ingreso.
e Participa en coordinacion con las instancias correspondientes en el proceso de escalafon.

¢ Realiza en coordinacion con los tres departamentos de la Subdireccién de Enfermeria los reactivos de evaluacion
diagnostica del personal de enfermeria para e! proceso de escalafon.

s Asigna plazas de nueva creacidn de acuerdo al perfil y al proceso administrativo en coordinacion cen
Subdireccion de Recursos Humanos.

o Evalda periddicamente el desempefio laboral del personal asignado a los diferentes servicios a través de
enirevistas e instrumentos administrativos.

e Garantiza los estandares de calidad definidos a fin de detectar las necesidades de actualizacion vy
retroalimentacion, del personal a su cargo, a través de un aprendizaje dirigido.

s Implementa acuerdos y convenios con instituciones de salud y académicas, nacionales e mtemacxonales para
fortalecer la praxis en el personal de! area asistencial,

« Disefia y supervisa modelos de atencién para la gestién del cuidado.

e Establece, implementa y supervisa las directrices de trabajo y su vinculacién con la asistencia, docencia e
investigacion.

« Establece coordinacion inter- e intradepartamental con las diversas dreas y servicios de la institucion.
« Establece vinculos con empresas que apoyan los programas académicos cientificos y culturales.
e Participa en los diferentes Comités existentes en el Instituto, para el trabajo coordinado interdisciplinario.

» Participa en las diferentes actividades de representacion def Departamento, encomendadas por la Subdireccién
de Enfermeria.

« Asesora la realizacion del célculo de recursos humanos, material, ropa, medicamentos, equipo electromédico,
mobiliario, que llevan a cabo fas Jefes de Servicio.

Docentes:

« Disefia planss y programas en conjunto con la coordinacién de ensefianza para la formacion y retroalimentacion
del personal asignado al Departamento de Enfermeria.
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« Participa en el programa de actualizacién al personal de apoyo asignado al departamento de enfermeria (auxsltar
de enfermeria, secretarias, afanadoras, camilleros y agente de informacion) encaminados a la prevencion y
seguridad laboral.

e Participa en la formacién de recursos humanos de enfermeria

Investigacion:

e Disefia y asesora programas de investigacion en enfermeria
« Publica articulos del guehacer profesional de enfermeria en el drgano de difusién de la institucion

o Participa en ias redes interinstitucionales de investigacién en enfermeria
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X.- DESCRIPCION DE PUESTOS.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe departamento.
REPORTA A: Subdirector de area.
L.E REPORTAN: Coordinadora de ensefianza, jefes de servicio, apoyo

administrativo.

DESCRIPCION GENERICA:

Planea, organiza, dirige y evalla los sistemas de atencion de enfermeria, asi como los recursos humanos, y los
insumos asignados, vinculando estas acciones con la funcion docente y de investigacion contempladas en la
Subdireccion de enfermeria.

Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban ser observadas en el desempefio de

su funcién, cargo o comision y cuyo incumplimiento daré lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Coordina las actividades asistenciales, educativas y técnico-administrativas de la coordinadora de ensefianza, y jefes

de servicios.

Apoya a la Subdireccién de Enfermerfa para el desarrollo de eventos cientificos, programas de investigacion y
formacion. ‘

Realiza en coordinacion con las jefes de servicio y coordinadora de ensefianza los manuales de organizacion,
bienvenida, procedimientos técnicos administrativos, procedimientos técnicos de enfermeria.

Organiza y desarrofia sistemas de control de recursos materiales, téchicos y tecnolégicos asignados al area de
enfermeria para su dptimo aprovechamierto.

Establece mecanismos de informacién y comunicacién con el personal de enfermeria, para difundir normas,
procedimientos y actividades de enfermeria.

Establece comunicacion continua con los jefes de departamentos y servicios para proponer alternativas de
mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a los pacientes.
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Supervisa al personal a su cargo en ef cumplimiento de sus actividades y cumplimiento de normas.

Elabora la programacion, ejecucidn y control de los programas vacacionales y de educacidén continua de su
departamento.

Administra los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al Departamento de Enfermerfa, para un mejor
aprovechamiento y optimizacion de los mismos.

Fomenta et espiritu de la Mistica del instituto en todos los integrantes de! departamento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Lic. en enfermeria con maestria y/o curso de especialidad en el area
de administracién y docencia.

Experiencia: Cinco afios en funciones directivas como jefe de piso, supetvisora,

profesora de enfermeria, coordinadora de ensefianza.

Habilidades: Tener capacidad para estabiecer relaciones interpersonales como
dirigir, coordinar y supervisar, aptitud para la toma de decisiones e
iniciativa para el buen desempefio de sus actividades.

Excelente presentacion, buena salud, madurez emocional, honestidad,
iniciativa, creatividad, equidad y deseo de superacién profesional.
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NOMBRE DEL PUESTO Coordinadora de Ensefianza.
REPORTA A: Jefe del departamento de enfermeria.
LE REPORTAN: Jefes de piso, docentes de enfermeria, personal del area operativa

(E. Especialistas, E. Generales, Pasantes de enfermeria, Auxiliares

de enfermeria). :
DESCRIPCION GENERICA:
En coordinacion con la Jefe de Departamento y Enfermeras Jefes de servicio y en base al diagndstico situacional por
dreas y servicios, identifica, integra y ejecuta acciones educativas actualizadas de la ciencia, tecnologia v
humanidades a través de la iImplementacion de programas educativos que permitan la construccion de aprendizajes
significativos que trascienda en el desarrollo Integral del personal asignado al gepartamento de enfermera; gue
impacte en la calidad de atencién que se otorga en el instituto.
Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcion, cargo o comisidn y cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

En coordinacién con el Departamento de enfermeria establece los lineamientos para el ingreso, rotacidn y/o
aceptacion de estudiantes, pasantes y profesionales.

Apoya y coordina la elaboracion del programa de actividades académicas del Departamento de enfermeria para el
personal profesional y no profesional,

Participa en la ptaneacion, coordinacién, control y evaluacion del desarrollo de la atencion prestada en los servicios de
hospitalizacion, dreas criticas, consulta externa y atencion a pacientes ambulatorios.

Cumple y hace cumplir ias politicas, reglamentos y normas del departamento de enfermeria.

Apoya en |a elaboracién de manuales de organizacion y procedimientos del departamento de erfermeria; asi como los
instrumentos técnicos administrativos.

Coordina actividades cientificos, sociales y cuiturales para todo el personal de enfermaria del Instituto.

En base a criterios establecidos y en coordinacion con las instituciones educativas y la Secretaria de Salud comeo
érgano normativo se da la apertura para la realizacion del Servicio Social en las diferentes éareas del instituto.

. .

7
labgfo: L Revisd: /? Autdrizé: A
ri

£\
Nombre ] ‘ L . Mtra. Enf. Marina Martinez ”Eﬁ?. Juan A. Tutl F!o%“‘*mmm
!’x Mykag Ehfipkuié N?; ra} Oy&sz o Becerf) . gl S )

CONTROL DE EMISION

Firma Lo s T F S \ ,
) Jém} b/ /‘%ﬁﬁwkzéfﬁ%./f o % __

Fecha I\ 02 0%~ 07 * 02-02-07 .
i




REV:

MANUAL DE ORGANIZACION

HOJA: 23

Departamento de Enfermeria

DE: 67

Coordina las acciones con las jefes de Servicio de enfermeria en los diferentes tumos y dias de la semana, para
realizar diagndsticos situacionales que apoyen a determinar estrategias de mejora continua para la atencidn de los
servicios, encaminados a la atencion del paciente.

Coordina vy dirige a los diferentes grupos de visitantes del 4rea de enfermeria que acuden af Instituto.

Participa en el comité de seleccion de candidatos para el otorgamiento de becas.

Establece comunicacidn con las diferentes empresas que apoyan la realizacién de actividades cientificos culturales
que se realizan en la subdireccién de enfermeria

Promueve el desarrollo profesional a través de la formacién y actualizacion de las enfermeras y fomenta las buenas
relaciones humanas intra y exira institucionales,

Participa y promueve en el personal de enfermerfa la publicacién de articulos cientificos en el érgano de divulgacion
det instituto. ‘

Promueve Cursos de Educacién Continua para el personal del institufo v de otras instancias asistenciales y
educativas.

Monitorea al personal de enfermeria gue ha participade en los cursos de Educacion Continua, realizando
supervisiones de sus actividades para verificar que hayan tenido el impacto esperado a través de la aplicacion de
formatos de evaluacion.

Calendariza los perfodos para la capacitacién en el uso de equipo y material que adquiere la institucién -en
coordinacion con enfermeras jefes de servicio y representantes de las compafifas.

Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: . Lic. en enfermeria con curso de especialidad en administracion,
docencia y servicios de salud.

Experiencia: Un afio en funciones como jefe de piso, dos afios como supervisora,
3 aflos como enfermera general y/o actividades de docencia.

Habilidades: Tener capacidad para esiablecer relaciones interpersonales como
dirigir, coordinar y supervisar. Aptitud para la toma de decisiones e
iniciativa para el buen desempefio de sus actividades.

Excelente presentacién, buena salud, madurez emocional,
honestidad, iniciativa, creatividad, equidad y deseo de superacion

profesional.
.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de servicio.

REPORTA A: Jefe del departamento de enfermeria y Jefe de Servicic responsable
del control det personal,

I.LE REPORTAN: Enfermera especialisia y enfermera generai, auxiliar de enfermeria y
apoyo adminisirativo.

DESCRIPCION GENERICA:

Planea, organiza, dirige y evalla que la atencion que se brinda al paciente en el servicio sea de calidad, oporiuna y
completa las 24 horas del dia.

Salvaguarda la legalidad, honradez, leaitad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de

su empleo, cargo o comisién y cuyo incumplimiento daré lugar af procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Supervision dirigida a:
1. PACIENTES:

Establece continuidad en la atencidn de enfermerfa a través de los enlaces de tumno en los que se genera  informacion
acerca de los tratamientos, evolucion y procedimientos aplicados asf como los pendientes a realizar.

Participa en las visitas médicas al paciente y revisa los registros de enfermeria e indicaciones médicas para la
prevencion de omisiones.

Realiza visita a todos los pacientes para garantizar la continuidad de sus tratamientos y cuidado de enfermeria
Toma la decision de la atencion del paciente en estado critico cuando las circunstancias lo ameritan.

Participa asertivamente en los programas de la vigilancia epidemioldgica para la prevencidn de infeccionses
nosocomiales.

Ejerce su liderazgo en la toma de decisiones ante situaciones de emergencia.
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il. PERSONAL:

Crea y fomenta un ambiente de cordialidad y respetc entre los compafieros de frabajo

Identifica y aprovecha las fortalezas laborales de los compafieros para el logro de mejores resultados en el servicio,
asi como adoptar las mejores practicas.

Planea las necesidades de los servicios para integrar los cuidados de enfermeria, basados en el proceso de atencion,

Participa, fomenta y promueve la superacién y actualizacion personal que fe permita eficientar su funcion de gestion
para el cuidado.

Eiabora el rol de distribucién interno de enfermeras, auxiliares de enfermeria y afanadoras de acuerdo al indicador
establecido.

Supervisa al personal a su cargo a través del aprendizaje dirigido a fin de que se realicen las actividades con el uso y
manejo adecuado del material, equipo y mobiliario,

Asume la responsabilidad y autoridad delegada por la jefa del departamento de enfermeria en los turnos vespertino,
nocturmo, dias festivos, sabados y domingos.

Apoya a supervisar los procedimientos generales y especificos det personal de nuevo ingreso, pasante y estudiantes
de enfermeria.

Elabora reportes administrativos de incidentes, acuerdos, decisiones o faitas técnicas o administrativas (Actas
Circunstanciadas de Hechos); incluyendo faltas a la normatividad administrativa.

Lleva control diario y mensual de la productividad del personal del servicio en base a las normas establecidas para
proponerios al programa de estimulos.

Realiza reuniones con las enfermeras generales y especialistas para analizar, valorar y proponer alternativas gue
mejoren la calidad del servicio.

Elabora informes de actividades de: asistencia, puntualidad, presentacion, produciividad y actividades desarrolladas
por el personal det servicio a la jefe del departamento.

Evailia las necesidades del servicio para ia firma y autorizacién de periodos vacacionales, dias econémicos, guardias
y pases de salida.

Evalta las necesidades de atencién del paciente para planear el recurso humano necesario en el servicio.

Lieva a cabo evaluaciones periédicas del personal a su cargo de acuerdo a los pardmetros y formatos establecidos
por la Subdireccion de Enfermeria.

Participa vy asesora trabajos de investigacion en enfermeria y actividades docentes.
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Participa en la ensefianza programada e incidental del personal a su cargo.

Fomenta y supervisa el uso adecuado del uniforme y accesorios de trabajo para prevenir accidenies laboraies, asi
como ef respeto a los lineamientos establecidos a las normas de seguridad en caso de contingencias,

Fomenta el apego y sentido de pertenencia a la Institucion.

Conoce y respeta las lineas de autoridad.

Conoce, aplica y difunde el Cédigo de Etica y Conducta de los servidores publicos del instituto.

Es evaluada periédicamentie segin fos lineamientos establecidos participando en su auto evaluacion,
Propone al personal del érea asistencial para ser acreedoras al Premio a la Solidaridad Humana

Realiza todas las funciones inherentes a su puesto.

.- SERVICIO:

Elabora el programa anual de trabajo sustentado en €l diagnéstico situacional del servicio.

Revisa, retroalimenta y difunde los manuales de procedimientos con el personal operativo cada dos afios y cuando
exista una medificacion en los procedimientos,

Disefia, instrumenta y evalla los sistemas de control dirigido a: pacientes, personal, equipo, mobiliario e insumos gue
existen en el servicio.

Mantiene coordinacién con las diversos departamento para garantizar mantenimiento preventivo y correctivo del
squipc biomadico.

Participa en la lickacién piblica para la adquisicién de insumos que se requieren en las diferentes areas, en base a su
planeacion estrategica.

Elabora, difunde, instrumenta y evala su plan de trabajo en base al diagnostico situacional.

Elabora instrumenios técnico-administrativos del servicio, ejemplo: censo de pacientes, informes mensuales de
procedimientos de enfermeria.

Flabora y actuatiza el célculo de recursos humanos, material, ropa, medicamentos, equipo electromédico, mobiliario,
etc,, cada vez que exista contingencia, ampliacion de servicio, y modificacion del perfi ep:demlologlco de acuerdo a
los mcitcadores establecidos.

Asiste a [as diferentes reuniones programadas e incidentales, para la mejora de la atencion en el servicio.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Escolaridad: Lic. en enfermerfa ¢ técnico en enfermeria general con curso
postécnico en administracion de los servicios de enfermeria.
Experiencia: ‘Un afio como jefe de pisc y/o supervisora, tres afios como
enfermera general y un afio como docente en cursos de enfermeria.
Habhilidades: Tener capacidad para €l manejo de personal, aptitud para la toma
de decisiones e iniciativa para el huen desempefic de sus
actividades.
Excelente presentacion, buena salud, madurez emocional,
honestidad, iniciativa, creatividad, equidad y desec de superacion
profesional.
Actualizacién Anual de RCP basico.
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NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera especialista “C”
REPORTA A: . Jefes de servicio.
LE REPORTAN: Enfermeras generales, aux. enf., agentes de informacion,

secretarias, camilleros y afanadores

DESCRIPCION GENERICA:

Es responsable de llevar a cabo la gestion del cuidado, asi como del servicio asignado a través de la planeacion
estratégica que le permita planear organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes a su funcidn, para la atencion
dptima de los pacientes.

Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad y parcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de

su funcién, cargo o comisién y cuyo incumplimiento daré lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCION ASISTENCIAL:

Colabora en la provision de cuidados especializados al individuo, familia o grupos especificos de acuerdo con el
proceso atencion-enfermeria y las relacionadas a la prescripcion médica.

Valora el estado de salud del individuo, famifia y comunidad para la toma de decisiones acerca de la atencion de
enfermeria especializada.

Identifica necesidades de atencion a ia saiud en las diversas etapas de la vida de la persona, familia y grupos
asignados a su culdado.

Evalta las actividades encaminadas al cuidado del paciente, estableciendo diagndsticos de enfermeria, dando
prioridad al cuidado especializado de enfermeria.

Colabora con el equipo profesional en fa planeacion de las intervenciones para el cuidado holistico de enfermeria.
Realiza intervenciones de enfermeria especializadas al individuo, familia y comunidad.

Participa conjuntamente con el equipo multidisciplinario en la educacion del auto cuidado del paciente.

Propone alternativas para la mejora continua a través de un juicio critico y asertivo.

Realiza y supervisa las intervenciones sobre la aplicacién de las indicaciones médicas.

T
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Participa en los tratamientos médico-quirtirgicos y en la visita meédica.

Evalia e informa las alteraciones hemodindamicas del paciente a través de registros en: moniores,
electrocardidgrafos, electroencefalografos, ete.

Se apropia de la mistica y apego a los valores institucionales.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:
Aplica ef procesc administrativo en su desempefio laboral
Elabora informes y registros correspondientes ai cuidado proporcionado; asi como el censo de pacientes por servicio.

Supervisa resuliados de la aplicacidon del proceso de la gestlon del cuidado a través de aspectos metodologicos,
cientificos y humanisticos.

Colabora y participa en la integracion de equipos de trabajo que garanticen la calidad de la atencion.

Participa en la retroalimentacién de instrumentos técnico ~ administrativos de su area.

informa a su jefe inmediato las actividades desarrolladas durante su turne, asf{ como eventualidades o contingencias.
Conoce y réspeta las lineas de autoridad.

Fomenta y promueve con el ejemplo ei uso adecuado del uniforme y accesorios de trabajo para prevenir accidentes
laborales, asi como el respeto a los lineamientos estabiecidos a las normas de seguridad en caso de contingencias.

Conoce, aplica v difunde las normas del manejo del expediente clinico.

Conoce, aplica y difunde el Cédigo de Etica y Conducta de los servidores piiblicos det instituto.

Suple al jefe del servicio cuando asi se le requiera de acuerdo a su capacidad de liderazgo, conocimiento y
asertividad,

FUNCIONES DOCENTES:

Vincula el pl:OCGSO de ensefianza aprendizaje en la praxis de enfermerfa.

Identifica necesidades de educacién para la salud de los usuarios y del personal de enfermeria, proponiendo
alternativas para la mejora de los sistemas de atencion.

Participa, fomenta y promueve la superacion y actualizacion personal que le permita eficientar su funcion de gestion
para el culdado.
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Colabora en el disefio de programas de educacion para la salud sobre problemas especificos correspondientes a su

especialidad,

Participa en la estructuracion e implementacién de programas de educacion continua, asi como el auto cuidado del

paciente.

Participa en la educacién continua como ponente y/o coordinador para el grupo due esté en las diferentes categorias
de enfermeria; incluyendo estudiantes de diversos niveles académicos que realizan ensefianza clinica en esia .

Institucion.

Es evaluada periédicamente segtin los lineamientos establecidos participando en su auto evaluacion.

Propone a compafiera de trabajo para ser acreedoras al Premio a ia SoEsdarldad Humana y Estimuios a la Calidad del
Personal Médico, de Enfermeria y Odontologia

FUNCIONES INVESTIGACION.

Colabora en las investigaciones para el estudio de caso y para la mejora del cuidado.

Participa en investigaciones relacionadas al quehacer profesional de enfermeria.

Publica articulos cientfficos relacionados al quehacer de enfermeria en el drgano de difusién del Instituto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Licenciatura en enfermeria con especialidad o curso postéenico minimo de 10 meses.

Experiencia: Tres afios como enfermera especialista con la categoria anterior,

Habilidades: Capacidad para exponer temas y/o conferencias; manejo de material y equipo
médico, aptitud para la toma de decisiones e iniciativa para el buen desempefio de
sus actividades.

Excelente presemtacion, dinamismo, buena salud, madurez emocional honestidad,
iniciativa, creatividad, equidad y deseo de superacion profesional.
Actualizacién Anual de RCP bésico.
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NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

Enfermera especialista “B”

Jefe de servicio y supervisoras de enfermer(a.

Enfermera general y auxitiar de enfermeria

DESCRIPCION GENERICA.

Proporciona atencidn de enfermeria especializada al paciente en forma oportuna y eficaz.

Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcién, cargo o comision y cuye incumplimiento dard lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

Planea en base al diagnodstico médico v de enfermeria la atencién individual al paciente.

Toma decisiones en situaciones de riesgo de la vida dei paciente.

Propone alternativas para fa mejora continua en la atencién, a través de un juicio critico.

Recibe al paciente, verificande su identificacion en el expedients clinico.

Atiende y entrega al paciente con la informacién de sus tratamientos, evolucion y procedimientos efectuados.

Participa en los tratamientos médico quirlirgicos y en la visita medica.

Procura que fa aplicacién de los procedimientos se realice al paciente ain en estado de inconsciencia.

Toma e interpreta los electrocardiogramas.

Toma examenes de laboratorio de rutina y especiales e interpreta los resultados.

Coordina y aplica en su caso, el desfibrilador al paciente con paro cardiorrespiratorio.

Realiza procedimientos de hemodiélisis y didlisis peritoneal.
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Valora, registra y reporta el estado hemodinamico del paciente a través de la interpretacion de los registros
electrocardiograiicos, laboratorio, etc.

Elabora plan de cuidados de acuerdo al proceso de atencion de enfermetia de los pacientes asignados.
Planea e instrumentas actividades de acuerdo af turno correspondiente.

Solicita, maneja y administra de acuerdo a las necesidades de la especialidad, las solicitudes de medicamentos, equipo
médico, instrumenital y material de curacion.

Recibe, cumple y frasmite indicaciones médicas, evaluando, confirmando y vigilando su cumplimiento; reportande a
las autoridades superiores del servicio las anomalias detectadas durante su jornada de trabajo.

Orienta a la enfermera general y auxiliar de enfermeria en el cuidado del paciente con el objeto de registrar signos,
sintomas o efectos colaterales de medicamentos y/o procedimientos.

Solicita, distribuye y controla dotacién de material de consumo, medicamentos, ropa e instrumental de acuerdo a las
necesidades de los pacientes asignados.

Cumple con las normas institucionales para los pacientes en aislamiento.

Da orientacion, a pacientes y familiares del auto cuido que favorezeca a la rehabilitacién; contemplando los hébitos
higiénico — dietéticos y terapéuticos.

Orienta al personal a su cargo, asi como al de nuevo ingreso y estudiantes sobre técnicas especiaies en el manejo de
aparatos, equipo y material.

Toma cursos de actuakizacion en el manejo de equipo biomédico, tratamientos, procedimientos, examenes de
laboratorio, ete., para brindar una mejor atencion,

Participa en actividades de Educacién Continua para el: personal del drea, enfermeras en formacion, e induccion.
Es evaluada periddicamente segin los lineamientos establecidos participando en su auto evaluacion.

Propone a compafiera de trabajo para ser acreedoras al Premio a la Solidaridad Humana y Estimulos a la Calidad del
Personal Médico, de Enfermeria y Odontologia

Suple al jefe del servicio cuando asi se le requiera de acuerdo a su capacidad de liderazgo, conocimiento y
asertividad.

Aplica todas las téenicas y procedimientos de su formacién profesional para el cuidado integral del paciente.
Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

Conoce, aplica y difunde las normas del manejo del expediente clinico.
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Conoce y respeta las lineas de autoridad.

Conoce, aplica y difunde el Cédigo de Etica y Conducta de los servidores publicos del instituto.

Se apropia de la mistica y apego a los valores institucionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Habilidades:

Técnico en enfermeria general y curso posiécnico minimo de 11 meses en el area

afin.

Cinco afios como enfermera especialista con la categoria anterior.

Capacidad para exponer temas y/o conferencias; manejo de material y equipo
médico, aptitud para la toma de decisiones e iniciativa para el buen desempefio de

sus actividades.

Excelente presentacion, dinamismo, buena salud, madurez emocional, honestidad,
iniciativa, creatividad, equidad y deseo de superacion profesional.

Actualizacion Anual de RCP basico.
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NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera Especialista “A”,
REPORTA A: Jefes de Servicio y Supervisora de Enfermeria..
LE REPORTAN: Enfermera General y Auxiliar de Enfermerfa.
DESCRIPCION GENERICA:

Proporciona atencion de enfermeria especializada al paciente en forma oportuna y eficaz.
Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefic de

su funcién, cargo o comision y cuyo incumplimiento dard fugar al procedimiento y a las sanciones gue correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Elabora su planeacién de cuidados de los pacientes asignados, en base a las necesidades de salud y tratamientos
médico quirdrgicos.

Toma decisiones en situaciones de riesgo para la vida del paciente, apoyandose en los avances tecnolégicos.

Recibe al paciente, verificando datos de identificacion en su respectivo expediente clinico.

Da prioridad a las intervenciones de enfermeria especializada de acuerdo con las necesidades de atencion.

Atiende y entrega al paciente con la informacién de su tratamiento, evolucién y procedimientos efectuados.

Garaniiza cuidados de enfermeria en estricio apego a la ética profesional a los pacientes aln en estado de gravedad.

Valora, registra y reporta el estado hemodinamico del paciente a través de la interpretacién de los registros
efectrocardiograficos, laboratorio, etc,

Realiza procedimientos especializados de.enfermeria como: Hemodigiisis y dialisis peritoneal.
Aplica modelos de atencién hospitalaria para la provision del cuidado especializado.

Solicita, maneja y administra de acuerdo a las necesidades de la especialidad medicamentos bajo prescripcion médica,
equipo médico, instrumental y material de curacion.

Recibe, cumple vy trasmite indicaciones médicas, supervisando y vigilando su cumplimiento; reportando a las
autoridades superiores del servicio las anomalias detectadas durante su jornada de trabajo.
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Orienta a la enfermera general y auxiliar de enfermeria en el manejo del paciente con el objeto de registrar signos,
sintomas o efectos colateraies de medicamentos y/o procedimientos.

Solicita, distribuye y controla dotacién de material de consumo, medicamentos, ropa e instrumental de los pacientes
asignados. ‘

Cumple con las normas institucionales para los pacientes en aislamiento.
Da educacién de habitos higiénicos y dietéticos a pacientes y familiares, favoreciendo el desarrollo del autocuidado.
Colabora en {a terapia rehabilitatoria de los pacientes.

Orienta al personal a su cargo, asi como al de nuevo ingreso y estudiantes sobre técnicas especiales en el manejo de
procedimientos, equipo y material,

Se actualiza en el manejo de equipo biomédico, tratamientos, procedimientos, examenes de laboratorio, etc., para
brindar una mejor atencién.

Participa en actividades de educacion continua como ponente y asistente.

Participa en los sistemas de evaluacién personal como en la calidad de la atencion.

Aplica todas las técnicas y procedimientos de su formacion profesional para el cuidado integral del paciente.
Es evaluada periédicamente segun los lineamientos establecidos participando en su auto evaluacion.
Conoce y respeta las lineas de autoridad.

Propone a compafiera de trabajo para ser acreedoras al Premio a la Solidaridad Humana y Estimulos a la Calidad det
Personal Médico, de Enfermeria y Odontologia

Conoce, aplica y difunde las normas del manejo del expediente clinico.
Conace, aplica y difunde el Cédigo de Etica y Conducta de [os servidores plblicos del instituto.

Se apropia de la mistica y apege a los valores institucionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: ‘ Técnico en enfermeria y curso postéenico minimo de 11 meses
Experiencia: Tres afios como enfermera especialista con la categoria anterior.
Habilidades: Capacidad para exponer temas y/o conferencias; manejo de

material y equipo médico, aptitud para la toma de decisiones e
iniciativa para el buen desempefio de sus actividades.
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Excelente presentacion, dinamismo, buena salud, madurez
emocional honestidad, iniciativa, creatividad, equidad y deseo de
superacion profesional.
Actualizacion Anual de RCP bésico.
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NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera General “C”
REPORTA A: Jefe de Servicio y Enfermera Especialista

LE REPORTAN. Auxiliar de Enfermeria

DESCRIPCION GENERICA:

Valora, diagnostica, planea, ejecuta y evalla los cuidados de enfermeria que se proporcionan al paciente, familia y
comunidad garantizando la calidad de éstos.

Salvaguarda fa legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcién, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dard tugar al procedimiento y a las sanciones que corresponden
de acuerdo con la Ley Federai de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES ASISTENCIALES:

Proporciona cuidados generales al individuo, familia y/o comunidad de acuerdo con el Proceso de Atancion de
Enfermeria. :

Valora el estado de salud del paciente, con base a la metodologia cientifica que sustente el cuidado integral del
paciente.

Planea intervenciones generales a individuos, familia y comunidad con problemas y/o necesidades de salud,
participando oportunamente en el tratamiento médico quirdrgico y especifico.

Propicia el cumplimiento y la integracién del paciente y la familia al plan terapéutico de enfermeria.

En base a las necesidades de salud y asistenciales, solicita, administra y maneja medicamentos conforme a las
indicaciones medicas, '

Revisa y cumple con las indicaciones médicas al inicio def turno y cada vez que se requiera.

Interviene para que el equipe multidisciplinario participe en el cuidado integral del paciente en base a sus
necesidades.

Intervisne en eventos de urgencia clinica o desastre, supervisando que se lieven a cabo los procedimientos de
acuerdo a lo establecido.

Realiza procedimientos integrales que trasciende en el tratamiento, rehabilitacién y alta del paciente.

Registra y evalta las alteraciones hemodindmicas que el paciente reqguiere, confirmandolo en el expedighte-cljnico.
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-

Se compromete a llevar el expediente clinico completo de acuerdo a los formatos establecidos, en eventos adversos,
eh cirugias programadas y procedimientos invasivos,

Desarrolla y aplica procedimientos para la optimizacion de recursos técnicos y materiales,
Conoce, aplica y difunde las normas del manejo del expediente clinico.
Apropiarse de la mistica y apego a los valores institucionales,

Conoce, aplica y difunde el Codigo de Etica y Conducta de los servidores publicos del instituto.

FUNCIONES ADMINISTRATIVO:
Participa en la valoracién de la eficiencia y efectividad de los recursos humanos, técnicos y materiales.

Participa en la coordinacién de actividades al personal técnico vy auxiiar de enfermeria, asi como ofros trabajadores
técnicos de la salud.

Registra en los instrumentos técnico-administrativos las intervenciones y los resultados de la atencion proporcionada.

Colabora en la elaboracién de diagnésticos situacionales de diversos servicios del Instituto, asi como en los
instrumentos téenico-adminisirativos que gufan la organizacion y funcionamiento de los mismos,

Participa en la elaboracion de Manuales de Procedimientos y de Bienvenida en el érea de Enfermeria.
Participa en la integracién y actualizacién de los Indicadores de Calidad.

Fomenta y promueve con el ejemplo el uso adecuado det uniforme y accesorios de trabajo para prevenir accidentes
laborales, asi como el respeto a los lineamientos establecidos a las normas de seguridad en caso de contingencias.

Participa activamente en la aplicacion y seguimiento de los Procesos de Mejora Continua.

Conoce y respeta las lineas de autoridad,

Es evaluada periédicamente segtin los lineamientos establecidos participando en su auto evaluacion.

Propone a compafiera de trabajo para ser acreedoras al Premio a la Solidaridad Humana y Estimuios a la Calidad del
Personal Médico, de Enfermeria y Cdontologia

FUNCIONES DOCENTES:

Colabora en fa deteccion de necesidades de aprendizaje con el grupo del area asistencial asi como estudiantes de los
diversos niveles que realizan Ensefianza Clinica, implementado programas de Educacion Continua. %%\
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Coordina y realiza actividades dirigidas a la Educacion para la Salud del individuo, familia y /o grupo.
EvalGa las actividades realizadas por el personal en Procesc Formativo.

FUNCIONES INVESTIGACION.
Cotabora en la realizacién de estudios de caso.

Participa en la aplicacién de hallazgos en la practica de enfermeria.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Escolaridad: Lic. en enfermeria general.
Experiencia: Dos afios como enfermera general en dreas de hospitalizacion.

Habilidades: Conocimiento de equipos, manejo de material, equipo médico y paramedico, iniciativa
para el buen desempefio de sus actividades.

Excelente presentacion, buena salud, madurez emocional, iniciativa, humanismo y
deseo de superacion profesional.

Actualizacién Anual de RCP bésico.

i, -
A CONTROL DE EMISION P 7 N
7\ Eldborb® ™\ Reviso! i Autorizd: )]
Nombre ! : | Mira. Enf. Marina Mariinez Dr. Juan A. Rull Rodgido
-.\M'e}fa.\éEnf. Paéiﬁ Na!jer%/(_)rujz e Bec6F) | s W
Firma Wl A S\, q \ /// } _
) % ;m - i £ ﬁl{ég‘? /’-’/. AV E “lj ‘MM ,dfﬂ P (M
Fecha || 02 = h2}- 07 02-02-07 \/ ¥ 02 MBUVE 4 A7
- / f/’

Vi



REV:

MANUAL DE ORGANIZACION

HOJA: 40

Departamento de Enfermeria

nE: 67

NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera General *B"
REPORTA A: , Jefe de servicio y enfermera especialista.
LE REPORTAN: Auxiliar de enfermeria.

DESCRIPCION GENERICA.

Proporciona directamente los cuidados de enfermeria al paciente, familiar y comunidad garantizando que sean
oportunos, adecuados y de calidad.

Salvaguarda ia legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de

su funcién, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dard lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

Recibe a baciente, verificande su identificacidn con el expediente clinico.

Toma, registra e informa ios signos vitales, control de Ifquidos y presion venosa central obtenida del paciente.
Revisa y cumple con las indicaciones médicas al inicio del turno y cada vez que se requiera.

Participa en la visita medica a los pacientes.

Cuida de la higiene y comodidad del paciente durante su estancia.

Toma, registra e informa de los exdmenes de: destrostix, hemogiucotex, glucoacetonurias, pruebas de guayaco,
control de diurésis, etc.

Planea en base al diagnéstico médico y de enfermeria la atencion individual al paciente.
Toma decisiones en situaciones de riesgo para la vida del paciente.
Atiende y entrega al paciente con la informacion de sus tratamientos, evolucion y procedimientos efectuados.

Participa en los tratamientos médico quirlirgicos.

N

n CONTROL DE EMISION y: )]
[\ Elbogré: /™ Reviso: z Autorizd: 5
Nombre % _u% N?je((?lort}iz Mtra. Eﬂf.Bhgig?r;iﬁartlnez MH’?QA' Rull BeGNFo s
Firma : P i ) [ i "
‘ L ) )~
Fecha




REV:

MANUAL DE ORGANIZACION

HoJA: 41

Departamento de Enfermeria —

Solicita administra y maneja medicamentos conforme a las indicaciones medicas.

Participa en la terapia ocupacional, rehabilitatoria y recreativa del paciente.

Realiza procedimientos higiénico - dietéticos y colabora en la ensefianza de los mismos a pacientes y familiares.
Vigila el traslado de pacientes a los servicios a que sean derivados.

Toma y registra signos vitales y de somatometria, verificando datos de identificacion del paciente y de su expediente.
Orienta e indica ai personal auxiliar de enfermeria sobre las técnicas y procedimientos, vigitando su cumplimiento.
Recopila y registra datos en papeleria especifica, solicita y maneja ropa.

Solicita, recibe, entrega y maneja de acuerdo a las necesidades del servicio, equipo medico, instrumental y material
de curacion, '

Realiza actividades de ingreso, egreso y traslado de pacientes a los servicios que asi lo solicite.
Cumple con las politicas y normas establecidas por el servicio que se te asigna.

Fomenta y promueve con el ejemplo el uso adecuado del uniforme y accesorios de trabajo para prevenir accidentes
taborales, asi como el respeto a los lineamientos establecidos a las normas de seguridad en caso de contingencias.

Elabora los registros de enfermeria, reportando anormalidades gue puedan alterar el curso de la enfermedad en su
diagnéstice y tratamiento.

Supervisa a la auxiliar de enfermeria que prepare al paciente para la toma de estudios de: endoscopia, imagenologia,
taboratorio, rehabilitacidn, cirugia, ete.

Orienta al paciente en relacién a: ubicacion de su cama, normas del servicio, horas de visita, horaric de aiimentos,
preparacién para toma de examenes, elc.

Orienta vy apoya a la auxiliar de enfermeria, estudiantes, camilleros y personal de intendencia sobre normas y
procedimientos que se lleven a cabo con pacientes aislados.

Participa con el médico en procedimientos especificos.
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DE: 67

Aplica todas las técnicas y procedimientos de su formacion profesional para el cuidado integral del paciente.

Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su categoria.

Conoce y respeta las lineas de autoridad.

Es evaluada periédicamente segun los lineamientos establecidos participando en su auto evaluacion.

Propone a compafiera de trabajo para ser acreedoras al Premio a la Solidaridad Humana y Estimulos a ta Calidad del
Personal Médico, de Enfermeria y Odontologia

Conoce, aplica y difunde las normas del manejo del expediente clinico.

Conoce, aplica y difunde el Cédigo de Etica y Conducta de los servidores publicos del instituto.

Apropiarse de la mistica y apego a los valores institucionales

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Téenico en enfermeria general.
Experiencia: Dos a tres afios como enfermera general en dreas de hospitalizacion.
Habilidades:
Excelente presentacion, buena salud, madurez emocional, iniciativa, humanismo y
deseo de superacion profesional.
Actualizacion sobre RCP basico.
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REV:

MANUAL DE ORGANIZACION

HOJA: 43
Departamento de Enfermeria .
NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera General “A”
REPORTA A: Jefe de servicio y enfermera especialista.
LE REPORTAN: Auxiliar de enfermeria.

DESCRIPCION GENERICA:

Proporciona directamente los cuidados de enfermeria al paciente, familiar y comunidad garantizando gue sean
oportunes, adecuados y de calidad,

Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcién, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dard lugar al procedimiento y a las sanciones gue correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Fublicos

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Recibe al paciente, verificando su identificacién en su expediente clinico.

Toma, registra e informa los signos vitales, control de liquidos y presion venosa central obtenida del paciente.

Revisa y cumple con las indicaciones meédicas al inicio del turno y cada vez que se requiera.

Participa en la visita médica a los pacientes.

Cuida de ia higiene y comodidad del paciente durante su estancia.

Toma, registra e informa de los examenes de: destrostix, hemoglucotex, glucoacetonurias, pruebas de guayaco,
contro! de diurésis, etc.

Planea en base al diagndstico médico y de enfermeria la atencion individual al pacienfe.

Toma decisiones en situaciones de riesgo para la vida de! paciente, utifizando la tecnologia avanzada.
Atiende y entrega al paciente con la informacion de su tratamiento, evolucion y procedimientos efectuados.
Participa en los cuidados de los pacientes con tratamientos médico guirirgicos.

Solicita, administra y maneja medicamentos conforme a las indicaciones médicas.

Participa en ia terapia ocupacional, rehabilitatoria y recreativa del paciente.

Realiza procedimientos higiénicos dietéticos y colabora en la ensefianza de los mismos a pacientes y familiares,
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MANUAL DE ORGANIZACION

HOJA: 44

Departamento de Enfermeria —rs

Vigila el traslado de pacientes a los servicios y/o dreas a que sean derivados.

Toma y registra signos vitales y de somatometria, verificando datos de identificacion del paciente y de su expediente.
Orienta e indica al personal auxiliar de enfermeria sobre las técnicas y procedimientos, vigilando su cumptémieh’so.
Recopila y registra datos en papeleria especifica, solicita y maneja ropa.

Solicita, recibe, entrega y maneja de acuerdo a las necesidades del servicio, equipo medico, instrumental v material
de curacion.

Realiza actividades de ingreso, egreso y traslado de pacientes a los servicios que asi lo solicite.
Cumple con las politicas y normas establecidas por el servicio que se le asigna.

Fomenta y promueve con el ejemplo el uso adecuado del uniforme y accesorios de trabajo para prevemr accidentes
labotales, asi como el respeto a los lineamientos establecidos a las normas de seguridad en caso de contingencias.

Eiabora los registros de enfermeria, reportando anormalidades que puedan alterar el curso de la enfermedad de sus
pacientes asignados en su diagnostico y tratamiento.

Confirma con la auxiliar de enfermerfa que prepare al paciente para la toma de estudios de: endoscopia,
imagenologla, laboratorio, rehabilitacién, cirugia, etc.

Orienta al paciente en relacién a: ubicacidn de su cama, normas del servicio, horas de visita, horario de alimentos,
preparacion para toma de examenes, etc.

Orienta y apoya a la auxiliar dé enfermeria, estudiantes, camilleros y personal de intendencia sobre normas y
procedimientos que se lleven a cabo con pacientes aislados.

Participa con el médico en procedimientos especificos.
Aplica todas las técnicas y procedimientos de su formacion profesional para el cuidado integral del paciente.
Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

Apropiarse de la mistica y apego a los valores institucionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Téenico en enfermeria general.
Experiencia: Dos afios como enfermera general en areas de hospitalizaciénf_ﬂ.%\
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MANUAL DE ORGANIZACION

HOJA: 45
Departamento de Enfermeria ——
Habilidades: Conocimiento de equipos, manejo de material y equipo biomédico, iniciativa para el

buen desempefio de sus actividades.

Excelente presentacion, buena salud, madurez emocional, iniciativa, humanismo y
deseo de superacion profesional.

Actualizacién Anual sobre RCP basico
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MANUAL DE ORGANIZACION

HOJA: 46

Departamento de Enfermeria

DE: 67

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de enfermerfa “A".

REPORTA A: Enfermera general y enfermera especialista.
LE REPORTAN: ~ Camilleros y personal de intendencia.
DESCRIPCION GENERICA.

Participa en la atencién integral def paciente y familia, asegurando una atencién oportuna y adecuada.

Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcion, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con ta Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

Participa con la enfermera general en la atencion integral del paciente.

Interviene en la recepcion, atencion, exploracién y entrega de pacientes con informacion sobre su estado de salud.

Orienta, vigita y acompafia en caso necesario al paciente durante su estancia en el servicio o traslado a los diferentes
departamentos de diagndstico y tratamiente con expediente o solicitud de estudios.

Auxilia al médico vy al personal profesional de enfermerfa en el tratamiento médico — quirdrgico del paciente, como -
son: curaciones, inyecciones, vigitancia de venoclisis, ministracion de medicamentos, ete..

Proporciona cuidados generales al paciente como son: cambio de ropa de cama, bafio, apoyo en la ingesta de
alimentos, asiste al paciente en su aseo personal y proporciona anticulos necesarios para la estancia del paciente etc.

Mantiene el aseo de la unidad del paciente.
Conoce y aplica medidas epidemiolégicas para el controi de infecciones.
Orienta e informa de procedimientos higiénico favorables para el paciente, asf como a ios familiares.

Corrobora gue el personal de aseo (afanadores) mantenga limpia la unidad del paciente.
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Departamento de Enfermeria

DE: 67

i

Solicita, recibe y entrega medicamentos, equipo, material de curacion e instrumental, solicita y maneja ropa, registra
datos especificos en papeleria.

Participa en la atencién post mortem del paciente.

Toma registra e informa de los exdmenes de: temperatura, glucoacetonurias, pruebas de guayaco, control de diuresis
etc.

Efectiia el canje de equipo y material gue se le indique, verificando su esterilizacidn y la cantidad correcta.
Cumple con las normas, politicas, técnicas y procedimiento de los pacientes aislados.
-Vigita la seguridad del paciente inconsciente e inquieto colocando protecciones de seguridad.

Mantiene una comunicacion constante con la enfermera general para evitar duplicidad yfo ambigliedades en sus
actividades.

Conoce, aplica y difunde las normas del manejo del expediente clinico.

Fomenta y promueve con el ejempio el uso adecuado dei uniforme y accesorios de trabajo para prevenir accidentes
laborales, asi como el respeto a los lineamientos establecidos a las normas de seguridad en caso de contingencias.

Es evaluada periddicamente segun los lineamientos establecidos participando en su auto evaluacion.
Conoce Yy respeta las lineas de autoridad.

Propone a compafiera de trabajo para ser acreedoras al Premio a la Solidaridad Humana y Estimulos a ta Calidad del
Personal Médico, de Enfermeria y Odontologia :

Apropiarse de la mistica y apego a los valores institucionales
Conoce, aplica y difunde el Codigo de Etica y Conducta de los servidores publicos del instituto.

Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su categoria.

J—
~ i ~ CONTROL DE EMISION A 7
R Hlabord{ \ [ % Reviso: ! Autorizd: W,

Nombre I Mira. Enf. Marina Martinez =01 Juan A. &;ﬂfﬁo&ggo
P g

I\E/i;r . iEm‘.i F%uia ‘\Iajér%/ riz Beceril)
i ;
irma f}t@ﬂ,ﬁ J& é

Fecha 02/-j02 {07 5 02-02-07 « / 02-02-07

e

s

N Lo it B COT



REV:

MANUAL DE ORGANIZACION
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Curso de auxiiar de enfermeria minimo de 1 afio con vafidez oficial.

Dos afios como auxifiar de enfermerfa en dreas de hospitalizacion,

Experiencia:
Habilidades: Conocimiento de equipo biomédico, manejo de materiai, iniciativa
para el buen desempefio de sus actividades.
Excelente presentacidn, buena salud, madurez emocional,
iniciativa, humanismo y deseo de superacién profesional.
Actualizacién Anual de RCP basico.
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Departamento de Enfermeria

HOJA: 49

DE: 67

NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

DESCRIPCION GENERICA:

Auxiliar de enfermeria "B"

Enfermera general y enfermera especialista.

Camilleros y personal de intendencia.

Participa con la enfermera general en la atencion integral del paciente.

Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcién, cargo o comisidn y cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federai de Responsabilidades de os Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Participa con la enfermera general en la atencion integral del paciente.

interviene en la recepeién, atencién, exploracién y entrega de pacientes con informacion sobre su estado de salud.

Toma signos vitales y somatomeiria registrandolos en forma especifica.

Orienta, vigila y acompafia en caso necesario al paciente durante su estancia en el servicio o traslado a los diferentes
departamentos de diagndstico y tratamiento con expediente o solicitud de estudios. ‘

Auxilia al médico y al personal profesional de enfermerfa en el tratamiento médico ~ quirdrgico del paciente, como
son: curaciones, inyecciones, vigilancia de venoclisis, ministracion de medicamentos, efc.

Proporciona cuidados generales al paciente como son: cambio de ropa de cama, bafio, auxilio en la ingesta de

alimentos, ete.

Ensefia procedimientos higiénicos dietéticos favorables para el paciente, asi como a ios familiares.

Participa en los cuidados especificos de enfermeria en base a sus conocimientos y expetiencia.

Corrobora que el personal de aseo (afanadores) mantenga limpia ta unidad del paciente.
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Soliclta, recibe y entrega medicamentos, equipo, material de curacién e instrumental, solicitar y manejar ropa, registra
datos especificos en papeleria.

interviene en amortajamientos.

Toma registra e informa de los exdmenes de: hemoglucotex, glucoacetonurias, pruebas de guayaco, control de
diuresis, etc.

Efectda el canje de equipo y material que se le indique verificando su esterilizacion y la cantidad correcta.
Cumple con las normas, politicas, técnicas y procedimiento de los pacientes aislados.
Vigila la integridad del paciente inconsciente e inquieto colocando protecciones de seguridad.

Mantiene una comunicacion constante con la enfermera general para evitar duplicidad y/o ambigliedades en sus
actividades.

Aplica todas las técnicas y procedimientos de su formacion académica para asistir al paciente.
Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su categoria.

Apropiarse de la mistica y apego a los valores institucionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Curso de auxiliar de enfermeria minimo de 1 afio, con validez
oficial, y cursc de Auxiliar de enfermeria de 80 hrs, avalado por la
Escuela de Enfermeria "Ma. Elena Maza Brito”

Experiencia: Dos afios como auxifiar de enfermeria en dreas de hospitalizacion.

Habilidades: Conocimiento de equipo biomédico, manejo de material, iniciativa
para el buen desempefio de sus actividades.

Excelente presentacion, buena salud, madurez emocional,
iniciativa, humanismo y deseo de superacion profesional.

Actualizacion Anual de RCP. Basico.
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MANUAL DE ORGANIZACION

HOJA: 51
Departamento de Enfermeria —7
NOMBRE DEL PUESTO: Agentes de informacion A — 4.
REPORTA A Jefe del servicio,
LE REPORTAN: No delega autoridad.
DESCRIPCION GENERICA:
Prepara y organiza los expedientes de acuerdo al area de consulta del dia. _ “

Saivaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparciafidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcién, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Organiza los expedientes de la consulta correspondientes del dia.

Enciende ios cédigos de iuces de los consultorios de acuerdo a la especiatidad de la consulta.

Verifica en la pantalla de la computadora ios pacientes registrados.

Llama al paciente a través del micrGfono por su nombre y apellidos, indicando numero de pasillo en el cual debe
presentarse.

Recibe al paciente y conduce al consultorio correspondiente.
Proporciona al médico el equipo, material y/o medicamentos necesarios para procedimientos especificos.
Avisa y orienta al paciente en caso de cancelacion y/o retrasé en su consuita,
Solicita expedientes faltantes anticipandose a la hora de la consulta.
Registra en la pantaila la entrada y salida del paciente.
Solicita examenes de laboratorio y gabinete al personal encargado.
Revisa papeleria utilizada en la consulta y coloca los faitantes.
Elabora las listas de pacientes citados el dia anterior a la consulta.
Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su catsgoria.
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MANUAL DE ORGANIZACION

REV:

Departamento de Enfermeria

HOUA: 52

DE: 67

,.’";

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Habilidades:

Secundatia.

Un afio en actividades refacionadas con el puesto.

P

:
3

Aptitud para la toma de decisiones e iniciativa para el buen desempefio de sus
actividades y relaciones interpersonales. ‘
Excelente presentacion, salud e integridad fisica, habilidad y destreza psicomotriz.
Actualizacion anual sobre RCP basico.
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NOMBRE DEL PUESTO: Agente Administrativo A — 4.
REPORTA A: - Jefe del servicio.
LE REPORTAN: No delega autoridad.

DESCRIPCION GENERICA:

Lieva a cabo las funciones administrativas en forma oportuna y eficaz.

Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcién, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dara iugar al procedimiento y a ias sanciones que correspondan

de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Revisa solicitudes de inter consulta con especialistas para enviar al paciente.

Elabora recetario normal y de medicamentos urgentes, pedidos de almacén, memoranda.
Reporta egresos a admisidn y envia censo actualizado.

Reporta y envia solicitud de estudios de acuerdo a especialidad para su programacion,
Organiza expedientes de egresos y envia al archivo.

Archiva hojas de indicaciones médicas, enfermeria, etc., a los expedientes correspdndientes.
Recibe expedientes de ingresos.

Coteja egreses por sector.

Orienta al paciente en tramites de ingreso y egreso.

Revisa papeleria de los sectores.

Avisa oportunamente a guien corresponda cuando el paciente es solicitado para estudio, cirugia, etc..

Reatlizar todas fas funciones que se le encomienden relacionadas con su categoria.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Escolaridad: Carrera secretarial o a fin.
Experiencia: Minimo de un afio.
Habilidades: Aptitud para la toma de decisiones e iniciativa para el buen desempefio de sus

actividades vy refaciones interpersonales.

Relaciones interpersonales, manejo de archivo y redaccion de documentos.
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Departamento de Enfermeria

DE: 67

NOMBRE DEL PUESTO: Apoyo Administrativo A - 5.
REPORTA A: Jefe del departamento o jefe  del Servicio.
LE REPORTAN: No delega auteridad.

DESCRIPCION GENERICA:
Lleva a cabo las funciones administrativas de manera oportuna vy eficaz.
Salvaguarda ia legalidad, honradez, leaitad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de

su funcién, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dara tugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Elabora escritos relacionados con el departamento de enfermetia.

Recibe incapacidades, comunicaciones, permisos, etc., del personai.

Revisa listados y coteja roles del personal para el pago de suplencias, dias festivos, efc.

Captura e imprime asuntos relacionados con el departamento de erfermeria.

Envia y/o recibe mensajes para el personal del departamento.

Prepara papeleria utilizada en el departamento de enfermeria (guardias, dias econdmicos, pases de salida, etc.)
Entrega al personal dotacion de suéter, saco, etc.

Atiende y orienta al personal y ptblico en general.

Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su categoria.
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Escolaridad: Licenciatura en programacion 6 administracion.
Experiencia: Minimo de un afio.
Habilidades: Aptitud para la toma de decisiones e iniciativa para el buen desempefio de sus

actividades y relaciones interpersonales. Convencimiento de rol de personat

Excelente presentacion, excelente salud e integridad fisica, habilidad y
destreza psicomotriz.
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NOMBRE DEL PUESTO: Apoyo Administrativo A~ 7.
REPORTA A: Jefe del departamento o Jefe del servicio.
LE REPORTAN: No delega autoridad.

DESCRIPCION GENERICA:
Lieva a cabo las funciones administrativas de manera oportuna y eficaz.
Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de '

su funcion, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Elabora escritos relacionados con el departamento de enfermeria.

Recibe incapacidades, comunicaciones, permisos, etc., del personal.

Revisa listados y coteja roles del personal para el pago de suplencias, dias festivos, etc..

Captura e imprime asuntos relacionados con el departamento de enfermeria.

Envia y/o recibe mensajes para el personal del departamento.

Prepara papeleria utilizada en ef departamento de enfermeria {guardias, dias econdmicos, pases de salida, efc.)
Entrega al personal dotacién de sugter, saco, etc..

Atiende y orienta ai personal y pubiico en general.

Realiza todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su categoria.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Carrera comercial.
Experiencia: Minimo un afio en un puesto similar.
Habilidades: Aptitud para la toma de decisiones e iniciativa para el buen desempefio de sus
actividades y relaciones interpersonales. Manejo de Software de oficina.
Excelente presentacion, excelente salud e integridad fisica, habilidad y
destreza psicomotriz.
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NOMBRE DEL PUESTO: Camiilero
REPORTA A: Jefe de setvicio.
LE REPORTAN: No delega autoridad.

DESCRIPCION GENERICA:
Es el encargado de trasladar al paciente a los servicios de diagnéstéco y tratamiento sin riesgos.
Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de

su funcion, cargo o comisién y cuyo incumplimiento daré lugar al procedimiento vy a las sanciohes que correspondan
de acuerdo con la Ley Federal de Responsabilidades de los Setvidores Publicos

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Traslada enfermos para sus diversos estudios, dentro de las éreas de la institucion.

Trasiada caddveres al drea especifica para el procedimiento que corresponda

Porta el uniforme correspondiente en la jornada de trabajo.

Recibe, conserva y da mantenimiento a sillas de ruedas y camiilas.

Verifica que las sillas y camillas de traslado cuenten con la ropa necesaria para la proteccion del paciente.
Realiza las técnicas de movilizacién de pacientes inconscientes y en aislamiento.

Registra en la hoja de trabajo la hora de salida y entrada de la actividad que vaya a realizar.

Apovya af personal de enfermeria a movilizar y trastadar pacientes.

Realiza todas las funciones que se le encomienden en relacion con su categoria.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Secundaria.

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asl como un curso de

adiestramiento en el manejo y traslado de pacientes y caddveres.
Habilidades: Conocimientos y destrezas en equipo electromédico, camillas y sillas de ruedas,

conocimientos en primeros auxilios.

Excelente presentacion, excelente salud e irtegridad fisica, habilidad y
destreza psicomotriz.

Actualizacién anuai de RCP bésico.
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NOMBRE DEL PUESTO: Afanadoras
REPORTA A: Jefe del servicio,
LE REPORTAN: No delega autoridad.

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza el aseo de las dreas de hospitalizacion, de manera continua y en momento en que se fe solicite por el
personal de enfermeria,

Salvaguarda la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de
su funcién, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan
de acuerde con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Limpia y desinfecta pisos, mobiliario, equipo, accesorios de oficina o médicos, vestibulos, corredores, muros, ventanas
interiores, bafios etc.

Prepara y aplica soiuciones detergentes y desinfecianies.

Transporta desechos de acuerdo a las normas de higiene y seguridad.

Aplica las técnicas de aislamiento para el aseo de cuartos contaminados.

Realiza sus actividades con el equipo de proteccién asignado.

Asiste a cursos de control de desechos, infecciosos, de higiene y seguridad en el trabajo.
Distribuye vy retira comodos y orinales a los pacientes.

informa a la jefe del servicio de algin desperfecto del inmueble, muebles y equipo medico.

Atiende al pacienie con cortesia y evita dar informacién o realizar comentarios del estado de salud.

Realiza todas las funciones que se le encomienden en relacidn con su categoria.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Secundaria.

Un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Habhilidades: Conocimientos y destrezas en equipo de limpieza, detergentes, manejo de basura,
efc,
Excelente presentacidn, salud e integridad fisica, habilidad y destreza psicomotriz.
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X1. PLANTILLA ACTUAL
Sabados,
PERSONAL PROFESIONAL e 1y e::z:;no Naurno | d°;“;:;9s°5 Guardias
festivos
SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA {1 - - . -
JEFA DEL DEPTO. DE ENFERMERIA | 1 - - - .
COORDINADORA DE ENSENANZA |1 - - - -
ENFERMERAS JEFES DE SERVICIO |21 5 12. 4 1
ENFERMERAS ESPECIALISTAS 19 9 12 1 -
ENFERMERAS GENERALES 115 77 108 - -
Sébados,
PERSONAL NO PROFESIONAL | 00 Ve:ggfgno oo d°y“‘;:.’ags°s Guardias
festivos
AUXILIAR DE ENFERMERIA 83 35 29 .
TEC. INHALOTERAPIA 3 2 4
AGENTES DE INFORMACION (A —4) |7 2 - - .
AFANADORES 61 17 19 - -
CAMILLEROS 7 6 4 3 -
SOPORTE ADMINISTRATIVO 1
APOYO ADM. A—4 9 2 - 1 -
APOYO ADM. A -5 ) . - . -
APOYO ADM. A ~7 1 - - - -
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