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INTRODUCCIÓN 

Et Dep..:irtarnento de Enferrnerid representa la p.'lrte profesion .. '11 de un,1 

lnstlruclón de s.ctlud que ejerce In ds/stencia bienhechor<l en el trétCO de los enfermos. 

Función que integrcr un cúrnulo de nctlvidades est.:lb/ecidas en el cuid.a.do integr..=il de 

Jos p¿rc/entes en k1 recepción, identific._:¡cfón. atención y entrega con infónnación de/ 

diagnóstico, tr.:1tamicnro. evolución y procedirnientos efcctuddos. 

D.a.dd la irnporr.1nc/a de c,1da c.ategod,1 que fntegr.A el DerJartdmento de 

Enfertnerfa. y ,1 /.i vez pdTd d.1r curnpli.--:Jicnro .1/ proceso a·c dcsccntr.1/iz.1cián Se;:" h.1 

e/..:tborddo el presente n1c1nud/ con el objeto de t<lcllit.1r /<.1 orgdniz,;tción del misrno. 

I'dra su esrructur.1c/ón se rea./iz ... 1ron consu/t,1s con el person.-1/ re!..lcionddo con 

fa prestación de Jos servicios . .-i fin de efcctu .. 'lr k1s .. 1cl .. "tr.-iciones. moditicdciones o 

arnp!i.aciones pertinentes. 

El docun1ento inclu_•/t..." l.t descripción glob .. 11 de.."' los con1ponentes 

li.Jndan1entd!es del Dcp .. 1rt.:.1mento de Enf• .. Hmerf..1 _V de-_c;cribe lcls funciones que le 

corresponden. 

Se define tc1rnbién /el ors.1nización corno órgclno adscrito ,al /n$tituto Mexicano 

del Seguro Soci.tJ y se arl.lde /.1 dcscn~?ción de puestos respcctiv.1rnentc .. 

El et.specto legdl quedó definido con Id descripción de norrn.:Js jurfdiccts .a 

trd vé.s del Contr .. uo Colectivo ele Tr .. -,bajo y L c ... J/ de...'"/ 1/\155. 

Considerando Id <iprobclción que hc1 d.1do el Director de éstd Institución ¿i,I uso 

del presente m~1nu .. 1I. es responS<'lb/lid,ad de Jos usuarios rnc1ntener el m,anua/ 

.e.'lCt-u.,1/izado. para Jo cual . .::u"''llquic...•r sugerenckt, .. 'lport~'lción o comentar/o podrA ser 

enviado direct .. unentc al Ocp.1rtan1cnto ele Enrcrn1cr::a o d Id Direcdón Cencr.a!. 
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f.- OBJETIVOS DEL MANUAL 

.l • .t.- GENERAL: 

Fcrcll/t"rlr Id operación y org.aniz,,.1ción del Depart .. -:unento de Enlérrnerfa d través 

de /cJ ublcctción de cddd uno de sus cornponentes y orientación en las Funciones de 

G.=1dc1 c.ategorlél . 

.l.Z.- ESPECIFICO: 

- Contribuir c'l/ /ogro de Jos objetivos institucíond/e5. por rnedio del control y acciones 

norn1dtivas /n7plic/ros en el I'rcigrdm,1 d.,_-. rr.1b .. 1¡ó. norn1.1tivid.1d y poliricds. 

- Ubicar el! persondl del Dep.Jrrc1n1ento de En!Crrnerk1 en l .. 1s responsab/lid._-,des que fe 

lrnplfc<ln. d rrc1vés de Jos e.anales de cornunicclción que debe respetc?r y Id búsqueda 

de /dentidcld con 1<1 institución que col .. 1bor.1. 

- Proporcionar !el descdpción de puesto .Y perfil de c.adcl ccUegorf..1 01ra f<lcilir.1r el 

desernpeño de -~us /Unc1ónes. 

Z.- }U5TIF/CA CfON 

Fue nc.. ... ccsc1rio Ja cl.1borc7.ción de.-. un rnanu.:-11 de organlz.ación que 

conternple /.'l. filosoffa, objetiFos. estructura org.!inicc1, runciones y niveles jerárquicos 

del dep.arrarnento de Enferrnerfc1, asr co,770 t.vnbién /¿ base legal que le perrnltir"'f al 

persona/ de nuevo ingreso conducirse en su misión profesiond/ dentro del HGZ MF 

No. I 

·nr. Mejfc1 Schocder' P.:tchuG:l. 1-lgo. 

Ya que la existencia de un rn.1nu.1! de..~ or.._'{.:inlz ... 1ción /évorece el vinculo con el 

personal y Id Institución. .as! con10 la ... 1d.1ptdbiüdad. lnte .... ~rc1ción. rcldción y 

coordinación con el depdrtdrncnto de enrerrnerfa lo cu.1! v"'1 a penn!tir que el pcrsondl 

que se integre el/ hosp!td! brinde una atención hurnan .. 1 y de calidad al 

derechohab/ente. 



3.- FUNDAMENTO TEÓRICO DE LA ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN 

Un rndnua/ de org.:'lnizclción es una guf~1 dUtoriz.ad,1 de /.1 orgdniz.:?ción de uncl 

empresa o depa.rran1enro. Es un insrrun1c. .. nro útil pdr.a /d ddm!nistración. que jusrlficd 

.nrnpliamente /.1 considerable canrtd.1d de trab.-1¡ó que enrr,11"id su con1pi!.ac!ón. Donde 

estci en uso en buen n1.anud/ de orgdnlzc1ción. c.-1dc? ¡.>erson.1 puede deterrninar cu.:iles 

son lclS respons.abilidc1des de su puesto _V su re/.u::ión apropi.1dd con los den1ds 

puesto5 de la orgdn!zcJción1. 

Se pued~n e1,d~.ir k~s co:u7/cros juri5diccion.1Jcs _v /.1 _vuxtdposfción de 

Funcione5. Tambic5n se ponen en el.no !ds tí.1enre.s de clprobdción _v e-/ ... ~rada de 

.auroríd.'fd en los diversos ni\~clcs. 

L"1 lnrormcición sobre...• funciones y puestos suele ... ·cc.~rvir con10 b.lse p.1rd la 

ev.::1ft¡.1clón de puesros y corno rnc."dio de cornprob.1clón del progreso, ~'xisren 

opiniones que expres .. 1n l.1 dcsvenraj.i del n1 .. 1nejo de lJn n7dnual, c.::1yendo en el 

extrerno de /.·1 rigidez y exccsivd re .... ql.trnenta.cidn con7o nos dice el renicntc coronel 

L. Urvvick'!.. quien .. 1firr11a que en ocaslones existe íncongruencid cntr~ lo cxpres..ldo 

en el escríro y el control cenrr.ll de los f1.1ncionc1rios. de frll fornh1 que .">c.' c..'1.us~1 un 

deSclfiO c"I todcl ínrcrpretclCión. 

Sin crnb.1rgo. ésto se pu~:..·dl..." evir.1r rt .... cordclndo que es un docurnento_oficl.a.I 

que derivd un p/cln de org<1niz.:.1ció11 .V es en st un producto íin.11, tcln.t.Jíb!c, de la 

pl..=inec1ción or .... c:anlz.1ciork1fl. 

El primer pnso pc1ra prcpdfrlr un n1clnuc?! es dercrrnlnar lo que se desecl 

alcanzclr, contesrando f..¡s siguientes pregunt.1s: 

¿Cucf! es el objcrivo del or,gdnisrno c·lf crcc?r este rn.inucJI? 

¿Que beneficios proporcionarci el rr1.111uctf .:1 lo:> usu.?1ios . ., 

¿ Qué espero yo (o rr·lf departcuncnto) /ogr .. v con este rncun;.11? 

1 D;1k Erncst. "C61no plan..::ar ~ cstablc..:cr la org<1ni;r .. aci611 de una c1nprcs..::1" p;lg. 1 SJ 
::: Dulc En1csl. "Prcp:1rn.:i6n del manual de orgnniJ".ación" p:ig. 18-l 
'.'.I Rodrigue..- '\/alc11cia ... CónHi d;ibor:lr y usar les manu;iks nd1nir1i<;lr;ifr,.os .. p:ig 9J 



El contenido de un Mclnual de Organización varfcl de acuerdo el/ tipo y el Id 

Gif.ntldad de materlcll que se desea. detallcu. 

Los apa.rtados que deber"'i contener 

unllbrrnclr su presentación con los siguientes.A 

1.- /denti/lca.ción 

2.- Indice 

3. - Introducción 

4. - Directorio 

5.- Ancecedentes Hi.stóricos 

6.- B.:tse le_g.!I 

7.- Org.1n.igr..::in1d 

B. - Estructur,.1 Nnciondl 

rnanucll de organ/.zac/ón. .a fin de 

Es importcJnte incluir en el Mclnual un Sum.1r/o de principios in1porf'.anres de 

orgclnlzdción que cocldyuve el /,.1 reflexión de! pclpel que Cddr. uno desernpeña~ y 

recorcf"1ndo que !os rn.1nUdfes de orgrtnfzc1ción represenf'c1n el .an.llisis de las gr..itlcas o 

CUddros sinrécicos de l.1 orgclnizaclón. Fern.·inde.z Arena ºnos dice que se den1andan 

reddccfones senc!llds y ci.'trc?s. ordenación lógicd. concreta y secuenci.1/. 

Findln1ente. Id orgcln!zdc/ón prornucve /.1 coktborciclón y nesoc!dción entre los 

Individuos en un grupo.}' rncjor~"l !.1 crecrivldc1d .Y Ja cfic/enci.l de !cls cornun/cac/ones 

en /c"l organización7. 

4 Roddi.~1cz Valencia. Bis. pág. 95 
S Fc:n1fmdc7. Ai-cna. "El procc:so administrnth:o" pág. 190 
6 FcmtlndC7. Ai-cna. "El procc!>O a.dministnitivo" pág. 19.1 
7 Tcrl')' y Franklin ... Principios de Adnünislraci6n" p;i¡;. 250 



4~- PLAN DE TRABAJO EN LA ELABORACIÓN EL PRESENTE MANUAL 

Se proporcionan lc-1.s directrices para Id elaboración de los rnanu<7/es. cJLJnque 

no existe un modelo fijo. 5e presentdn lc15 circunst.anc1".:1s rncis gener<rl!z.:1d<rs en !.1 

práctica. sin ernbcugo puede haber Vdriaciones su_.;;ranciales. de acue,rdo e? crirerios 

especfflco.s. 

A) Recopllnción de la fornh1ción. 

Y.."l concluida /c1 pl.inr:.~c1ción. e.src1ren1os preparddos pdrd cornen.zdr Id 

recopilación _v org.1niz.1c/6n ele tod.1 l.1 1ntórn1.u:ion que 5e inregrdr.i al manual. 

Corounicaciones. El prirn~·r ¡J.1so es torrnul.1r un .. i serie clt" oficios. dirigidos el 

los lúncionar!os de /.'IS unic:t.adc!."s ad1ninisrratii . .-c-?s de l.a5 qU<"' 5e requiere p/ .-1poyo y 

cooperación p.-1ra /d e!abo;dción de Jo.<:> n1.1nu.1les. 

METODOS rAJV-l NECOLECTAR hVFOR,-\.1ACJO,\/. 

La inforrncJción que ~e requiere se obr..;.•ndr.d norro.1/rnenre siguiendo uno o 

varios de estos n1c.5todos: invesr{r;<?ción docurncnt.1/. obsen,,·._1ción. cuesrion..?rios y 

entre\-•istclS. 

/,\'VESTlGAC/O,\' DOCLJ/\'1E/\'TAL Tr.1t.1 princip<1/ de recofecr."lr y IMCt..--.r un prlrne.-.r 

exarnen de J,1 inforrn.1ción que exisr.1. escrircJ. ~r;r.ffic<1. soL,re c.--./ objero definido ele 

esruclio que se trcJfe. Tocf.J técnlc.-1 requ/t..-.ré." de ~Fuentes: (c:lrchivos, r->ersonas) _V 

medios (docurnentos. k:;--es, circLJl<Ires. insrrucrivos. reportes, ere.). 

OBSERVAC/O,'\/ES. lmpllc"'-1 observ.1r con10 re."'.:1/iz.a uncJ persona acrividclcfes 

!<? secuencia corrcctc?. tiene corno 

/ina/irl.?d el co,77fJ!e1nc:nrdr. cunf-ronr.ar y veritiec?r daros obtenidos en '"' 

investigcJción docunu:-nr.a/. 

Esre método es útil cuando f,1s personñs que e:.-'/ecurdn rnanucJ!rnenre acrivld<1des. 

oper<1c10nes rienen dificu!rad p<1ra dplic,1r lo que hc1cen. 



CLJES770NARJO. Es una Forrn.:t de reunir datos: su contenido tiene corno objeto 

describir hechos y opiniones. reunir d.:ttos objetivos y cu.,1ntltatlvos. Lcl 

prepdraclón de rorrnulclrios en Jos cu.a/es se debe rc.~L~trdr Id lnrorn1.:1ción que 

necesir.,1 recolect<1r debe h.ace:·se con especl<tl cltenclón. yn que el dise11o de éstos 

depende en ._c¡r<tn p.1rte de Id F..1cilid.:1d p.-u.a lc1 recolección y proce.sdn1iento de In 

lnforn1<lclón. Los cuestion.1rios son úrilc.'s cu.indo es preciso rec.ib.'lr ínfbrrn<lclón 

específic,1 de un gran núrnero de pcrson.1_.;. 

ENTREVISTA. Dentro de l.1s técnicds o rnétodos de recolección efe.-. ínforTn.-1ción l.1s 

tn .. is irnport.:lntes por su contenido. _v dplic.1ción, es /.i c-.nrrevistd. 

L<l entrevlstd es un instrurnenta que pern1ite descubrir <lquello.s clspectos ocu/ro.s 

qu<..~ fonn.in p.1rt~ .. cf<..• f<..-xi.._---. e:.'"I U~?l>.?/o .~._-f1n1:•71~«;rr.1r1\·o. •'!Y'LJd.1ncfo .1 vc. .. rific.Jr 

inferencids .Y observ.iclones. t.'lnto inrern.:ls corno extenJ.CtS v,;11/éndosc de l.:t vivd 

narr.:lción de las person.1s. 

B) Procesamiento de l.:i inrorrnc1ción 

Despues de r<:!unir rodas lo_.; d,1tos. el pc7.so _-;:iguicnre es orgdniz..ar!os en rorrna 

lógica rnedl.1nte el des.uro/lo de un esq11cm.1 de tr.::ibc1jo. L~s decir. el proyecto del 

rn<lnual. 

Lo prirncro que debe hc1cerse es un .1ncflisis y depuración de Id información. 

con la finalid.:id de f;_1cilitc1r el rndnejo y ordenarni~Hno de l.1 que debe incluirse en el 

contenido de! rn.uJu.11. 

Para /.i integr .. 1ción de Ccld.1 n1.1nual es 1.-nportantc unik:>rmdr los criterios tanto 

en terrnlnologf.¡ corno c.""n /.1 presentdción de /.1 inforrn.1ción, con el propósito de que 

se rnantenga un sentido de continuid.ad y de.• un/forrnidcld. T..unbién es irnporrante 

Indicar las contrddicciones n rnedida que se van pre:.•scnrando. d fin de poder 

elirnitJ..1rlos ¡:>0stcriorrnenre: parcl ello es necesdrio rc..iliz .. 1r reuniones con los 

reprcsentc1ntes de J,15 .. irec1s que vc1n d ser incluf.:f.1s en el rn.1nu .. 1I. 

Dur<lnte /el cl.iborc1ción de los n7.1nudlcs. pueden present .. 1rsc dificultades <ll 

deterrn!narse /Unciones _v act/vidc1des en rorrna wescritcl y oficic1r. _va que inrcreses 

particulares pueden producir resistencic1s o desinterés por rern1in.1r con éxito r<t/es 



manuales, o bien. en que no se apliquen lcls especitic.aciones contenid.?ls en los 

rn/srnos. en la fonncl debida. Por ello. los c1n.:ilisis encclrgnclos de elabor.?1r los 

manuales deben hacer uso de su sensibllicf..=rd. buen rrc1to y adecund.:ls rel.?1ciones 

humanas. pdrcl obrenc..,.r 1.1 col.abor.ación del person.11, as! como un .acuerdo sobre el 

lbrrnaro de esros docun1entos y sobre todo logr.::Jr que los nJclnu ... lles secln runcionc1les 

y sirv.an con10 insrrun1entos .a fin de evitar l.1 F..llr...i de a.limen ración de cornpetenclclS y 

responsabilid.1d entre los funcion.-1rios. 

C) Redacción. 

El primer r .. k15o c.~n esre .1p.1rtcJdo ~~s definir lc1 ;n.:.?teric'f de_-. que se"' rr..lt~1 .. ¿De que 

ve? .a rr.it.'lr el manu.11,-:> (d~ p._-.l/ric .. 'ls efe._-~ riroct~cfknicn<os, de org.u1l.z.1ción, ere.} .nien1As 

hay que ron1.1r en cuent.1 "" qué r:'erson.ls esrclr.in dirigidos los rnanu.1/es, con el 

propósito de que el lenguaje urllizddo en los rnismos resulte cl.-1ro. sencillo. preciso 

y cornprensibJc.-... t.."'S ncces.1rio tc1n1bién rener en cuentd los objetivos ciel n1L1nu.ll. 

E5 conveniente que un especid!ist.1 en corrección de estilo se cncclrgue de 

revisar 1.1 versión find! cic."' Jos n1.1nu.1/es . .._y1 el objeco de."' g.1r.1nt/..?.1r que l.1 forn1cJ de 

red.,-rcción de los misn1os .secl 1.1 rnS: . .- cldt--cucldd p.1rd los ¡Jrc>pósitos que-"'~· persiguen. 

y no perder mucho tit..~rnpo en clspcctos de rorrn.1 o u·d. 1cció11. 

Otro p.clso en l.i red.1cción es est.1blecer un progr.¡rn.1 terr1/Yora! dr..~ trab..Jjo. De 

ser pos/ble."' hdy que d<:_---jdr un periodo considcr.-1b!e p.ar<l el proceso de rcd.1cción. 

Cuando los redrictores se ven presionddos. la C.1/id.1d de su tr.1b.1jo disrn/nuye. 

D) El~1borclción de ,c;;r.ír/cel_c;. 

Uncl gr.1n rna._vorf.1 de n1c1nuales .abdrc..1n princip.1ln1encc texros escritos sin 

ernb<lrgo. ciertas récnica5 visucJle5 pueden redlizcu consicferc1blenu~nte el manucJ/ y 

contribuir ,a que J.1s person.1s cntienc!.in rnt.__•jor su contenido. 

Las tCcnfc,as visu<lles que se us.an con Tncl_yor frccuencid en os rrh1nuclles 

adrnlnlstracivos son: orgcJn/grd.71.a.5. dia_grc'l.n1ds de flujo. cu.1dros de distribución d 

actlv!dddes, d!srrlbuc/ón de espelclo. ronna.s.. etc.) su e!dbor.1clón deber.:i /Jacer5e 



urlllz.:tndo las récn/cas mcf_-. senc/l/as y conocldcls en el medio, unlli::Jrrnando su 

presenr.:tclón a fin de tclcilitar Id cornprenslón de /os rnisn1os. 

E) Forma to y composición 

Ya comp//adcl y orgdn/zada la infonnación para. el mnnu.al. es neceSdrio ctnallz.ar 

rodo el forn1<-1to con el que debe presentarse ccldcl n1anual. ya que de ello 

depender .. i en gran rnedidd la /;.1ci/id.'ld de lectura. consulta. estudio y conservclción. 

CJ.derncis de pt::!rrn/tir hdcer referenci.c1s r.ipida.s y precisas. e inspirclr confianza por su 

apariencü1. y orden. 

L .. -, a1:J.1rienci.1 ti~--ne un.1 .. "Jr.:ln in1porr.,u1cid pero que en n1dnu.al son et7crlz. 

Piensen en que 0igin.::t tiene mayores probdbi/id .. 1des de ser leida.: una con mcirgenes 

C1n1pl/o_-;, n1uchos cspctcios b!dncos y• tipo gr...lnde y c! .. -tr.i. o un.1 cubierr .. 1 de tdn?ai1o 

pequei1o y virru.ilrnenu ... • sin rn .. irgcncs. Escogerldn sin duda Id prin1er .. "t y Jos usu.::trios 

del manual rornar..ln Id n1/sn1.1 decisión. En si J.1s f.'i!las de formato y cornposición son 

algunds de J .. 1s principdles r.c1zoncs por lo que no se uti/izdn muchos rn.:.tnu<1les clunqu~· 

contengan buen,1 ln!Orn1.1ci6n. 

El íorn1..=r.to de....• Jos rTJ.lnU..-1h~s ¡~uedcn prc_-..::>enr.1r diverSdS cclrdctcrfstic.1s. /..is que 

dependen de la t7nd!id-1d de Jos n1L<>n1os ... L"'>i corno efe/ tipo de material que forn1d 

p.:1rte de su contenido (r.un .. 1i'ío de /..-,_s ,_r¡r.fticcls especf .. 1/rnent1:_") y• de /.15 Jirn/Mciones de 

/os equipos de irnpresión o reproducción dis/:::Jonibles. 

Es rccon1end.1blc urill"z .. 1r los fOrm<ltos de hoj.1s intercan1biab!cs ,.,-, fin de íaci/irar 

/<-1 revisión y actudllz<1ción de dichos m.1nu<lle5. 

NUMER.A.CION DE I'AGl/VAS. Consiste en decidir corno nurncrc-tr las pcigitMS. Hc?Y 

tres íorrn .. 1s de nurneración f.:Jdrd las pégin<1s de los n1anu .. 1les. El forn1ato. el 

contenido y / .. 1 frecucnci .. 1 de /..is revisiones dctennin..in cu,i/ es el n'1.1s ..lpropiado. 
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S. DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 

S.f.- ANTECEDENTES H/STOR/COS DEL /.M.S.S. 

El Instituto Mexicano del Seguro Socldl en un org<lnfsrno de5centr<llizddo con 

persondlídad jurfdic.a propia, nace el 19 de enero de 1943 .al prolongdrse la ley del 

Seguro Social durc?nte el período presidencia/ del Gener.-l/ J\,1dnuel A vil.a Carn.'lc/Jo con 

el objetivo fundarnent.¡/ de <ltender rtl .·na_yor nün1ero de necesidddes del ser hun1dno 

y contribuir rnedi.1nre 5ervicios y presr.1ciones econórnic.,1:s y culturales. teniendo 

corno politic.a: 

".Proporcionar una atención de Id n1.i5 d/t.1 c.1/iddd con prontitud. i?rnnbi!iddd _v 

cortesh:1: 

/\lo olvide est.a pohtíccl, e!l.t scr.i .su gu!d ctur<Infc."' (_-..1 rícn1po que preste 

servicios a /.:i insriruclón. 

En 1973 Id ley poned nuestro .:Jlcc?nce fa segurid.1d social Id CUcll tiene corno 

finalidad garc1ntizar el dert.:'cho hun1.?no a la s.1/ud, kr cl.sístt.:'nci,.1 nuidica. l<I protección 

de Jos rnedios de subsistenci.ct .V Jos servicios socü1./es nece_..;,aríos parn el bícnest .. u 

lnd!v/du.al y colecrivo de Jo cu.1/ _-:e deriv,¡ que: 

"Ln ple11<l re.?/tZdcí6n de 1.1 personaliddd de c.1dd hornbre se obtiene siernpre .V 

cuando h,.l_Ya salud. Jo cu~1I ser.i re.1/id.id. gr.?ci.is " Jos beneficios de la segur/ddd 

socidl" 

Por Jo que rcconoce111os 50 dJios de ardua labor c!<t.~J instiruro Mexicano del 

Seguro Social y 32 en Hida(So. 

El Eo. de septiembre dé...'" !975 en !et ciudad de I'dchucd, est.u:/o de Hidalgo. 

siendo presidente d(..~ Ja Repúblic""1 el Lic. /.uls Echcv..irrfd A!v.1rez .V corno gobern,-,dor 

del estado, Lic. Mdnue/ Scinchez Vire es !n.:iugurado el Hospital General de Zon .. 1 con 

Medicina Fam!Jiar No. f siendo el Delegado el Lic. jacob Proc . .ldo Calderón, siendo 

nombrado corno Director el Dr. Eduardo Vega y }ere de En!Crrneras Ernrnd Barros 

Ugalde. 

'" 



A principios de 1976 Ja. Delegación E.sta.tdl de Hldél/go encaminó todos sus 

esliJer.zos .a Jos beneficios de Ja. seguridad y sol/ddridad social, d todos Jos hospitales 

que cornprende la delegación. 

La estructura ffs/ca. de la unidad es de tipo horizontal y verric.al. 

En forrna horizontal que .ab..uca: consulta de rnecilcind f.unifl".;ir y de 

e.spec/alld.ades. medicina prevenriva, archivo c/fnico . .s.alud en el trabajo. educ.aclón. 

fi:Jnnac/a rnedic.cJ. lnvestigdclón docurnenta/, trabajo _...oc/.1/. auditorio. cirea.s 

ñ.drninistrarivd.S, medicina lisie.a y de rehabilitación. /Ornenro a 1 .. 1 salud. l,,1boratorlo. 

urgencias. tococirugfd. quiróóno y cc_yc: ,1,-e .. 1 de e!ecrroc!iagnóstlco. rayos .X". U.S.G. 

En fi::::urna vertical, y se compone de un.i c"irea hospira/c1rid que ab..1rc.c1 los 

serv-ic/os de cirugf.1. medicina intcrn.1. pedi,ltri .. 1 y ginc."co-obstetricia. 

Sót..:1.no: dietologfa y comedor, .servicios b..'isicos. IJ. vanderf..'l y .. 1lrTJacén. 

El Hospital <Jenerd! de Zona con Medicina Fa.rnillar No. 1 denominado ·or. 
Alfonso Mejía Schoecfer· de Pachuc..1. /-fidalgo e.stS ub/c,.1do en e/ área noroeste de le? 

c/ude1.d. sobre la. carretera a Tu!.?ncingo -Vn. 

Su construcción ffslc..1 e.s de /.:i si,gu/t;_~nre rTJdner...J: 

En /i:::urna horizontal que abarc..-r consulta de medicina farn/!lar y de 

e.specfa/ldades. medicina preventiva •. trrchivo clfn!co. s.1/ud en el r-rabajo, educación. 

fannac/a medica. Investigación document.::1¿ Ud.bajo soclc1l auditorio. áreas 

adrninlstrativa.s, rne-d/cina .ffslca y rehabilitación, fornento a l.a Sc?/ud, Jabor.ator/o, 

urgenci.as, r-ococ/rugfa. qulr6f.:.1no _y ccye .. .área de e/ectrodíagnóstko. rayos X_y U.S.G. 

En Forrnd vertical, y se compone de una cfreñ hospitalaria. que abare.a los 

servicios de cirugf.:1, rnc-dlclna !ntcrnJ, ¡Jcdidtrfa .Y gineco-obstetricia. 

Sótano: dletologfa y cornedor, servicios bJ.sJcos, Java.nclerfa y almacén. 
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S.Z.- ANTECEDENTES HISTORICOS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 

El Inicio de nuestro Departarnento Fue en la Clfnica de Allende. la cual 

surogabd a l.:1S enfermeras a la Beneficencia E.sp.ai'io/a p.ua atender a los pacienres. En 

1975 Ja Sríta. EnTerrnera Marthñ Zavd/era. superv1:-;orcl a nivel n.acion.1!. lilé l.:1 prin1era 

que organizó el Departarnento de enf"errnerid a trclvés de po!fticas y org.anlz .. 1ción el 

nivel cenrr.it/. El prirner nh'1nUdl de operación y orgdn/z.c1ción er.1 qu<...• Fungí"<.l c.•n la Cd. 

de Mexico haciendo hinc,.1pie en ~•spectos de org.1niz.?1ción técnicos y de supervisión. 

La Enkrrner<.l Zrlv·.-'l./etd. junto con Id Enrennera /rn1a N1.:utínez Córdov.-1. 

supervlsor .. 'l el nive:."'/ delegaciond! _v Emrna B.uJos U¿_~a/de forrnaron /.1 p!dnti/!d del 

person,.1! elabe>r.1ndo dí.1s ele dc-..""-'Cd.nso c.'SCdlondcios en rodos lo.:. 5ervicfo.<. ele/ cual el 

40% ercl profes/ar MI _y el 60•,1!_; no. 

En 1978 se consicleró l.1 clnrigüt..•ddd de /ds .._•nFc.>rrner.ts par.1 elegir el lds /ef21s 

de cada uno de los servicios y en / 980 st..-. les ororgó su nor11brc1rnienro. Cdd.J un.a de..-. 

ellcls e/dboró el n1.!lnudl de sv servicio. Esr.1s e:.-rd.n /\/ldrgdrira Ron1ero. Concepción 

Merc.ado. Mclrf.'? Sol.-1res. Mdrfa Elen.1 C1onz.fle.z. Georg/na Arreol..--1 _v Md. de /,? Luz 

Herncfndez Vigueras. En 1985 se cc11nbfo el nornbrcJnu·c. .. nro de supervisor.1s ¡:ior sub 

jefes de enfermcrc1s. qucd.-rndo desde cnronce-5 csrc nornbr.unlenro. 

Posrerlorrnenre 1990. la Sritcl. EnrernJer.i Gloria /\-1onz,1/vo e/clboró el Manu.1/ de 

Bienvenida y f\,1anual de Oper.1c/ón _v Or~'I'·ln/?ación . .15.Í corno el ins:rucrivo cte.·! OS 

que estcf en vigor hasta c.'/ rnorncnto. 

FZnc1lrnenre cada servicio que se IM clblerto ha ~·l.1bor.1do su propio rnanucJ! de 

orgc1nlzc1c/ón. 

El personal que ha forrnodo pc?rre del Depdrt-ounenro de EnFerrnerf..1 • con1enzó 

en f975 con un tof.11 de 98 enrerrnerds. Acrua/mente /.1 plonri//a constd de 325 

enferrnerds 

• Dotos proporcionados por la Enf. lrrna Martínez y la Enf. Ana /\1a.rí.a Gon.z.c.flez P.t.u:. 

12 



5.3.- FILOSOFIA DEL DEPARTAIUENTO DE ENFERMEN/A 

Siendo p.vre Importante de l.:i F/losoffa del /.M.S.S. /d ".Seguridad y Sol/dar/ddd 

Socl.:tl p.:1ra todos· el Dep.:lrtarnento de Enferrnerfa .,1corde con el/c1 debe proporclonclr 

servicios eficientes y oportunos a Id pobldción derechohdb!ente con proyección cl la 

comunidad dentro de un mdrco de cortesfa _V hun1anlsn10. 

Es por eso que el Dep.Jrt~vnenro de Enrern1erf.:t responde ..-1 su compromiso 

con ResponS<tbílídad y Ccl/id.1d que cfeben1os n1ostrar Cddcl un.:1 de /.'Is personds que 

laboramos .:lqu( 

Una person.:1 de c.1/iddd es aquelJ.1 que oper.1 con espíritu de servicio y con 

n1e}or.1 continu.1 en roda lo que h.10:?. La Filosofi~'l del Dep,1rrarnenro de 

Enrerrnerfa. est<i b..ts.c1dd en 1.1 convicción de que p.lfr'- recibir. prln1ero tenernos que 

dar. 

El espfrlru de servicios e helee sentir en 1.1 s.1tisf;1cc.ió11 cad.1 vez nJ,ayor de /el 

búsqueda de !el exce/encicl que nunc..l terrnin.J. en todclS l.1s v.1ri.1b!es que lmp/lcan el 

servicio. 

L.:t búsquedd se enc.,1rnind ,a 5er el l\,/(J1\1El?.O LINO. 

El objetivo es rnejordr. no una cosd en 2000':-V sino ZOOO cos.1s / IJ6. 

L.a. cornpetcnci.1 es contra nosotros n7isn1os. 

El éxito es un c.an1/no. no un destino. 

Hace rnS.s quien quiere:!. que quien puede. 

El Depdrtcunento de Enrermerta quiere lograr uncl orgc1nlz.ac/ón de personas 

rrlunk1doras. de éxito, que por servir mejor. éf./c:.ancen sus rnetas. 



S.4.- OBJETIVOS 

- Co/ctborar en el /ogro de los siguientes objetivos generd!es del Hospital mediante kt 

coordinación permanente con el cuerpo de .gobierno y Jefes de Servicio .a tr.avés de la 

rnanlfiestac/ón prof"es/oncl/ en /.a .:ts/stenc/a d sus pdc/entcs y /.a p.1rtícipdción en 

/nvest/gclClón. 

- Proporclon.ar atención /nt~-._gh?f de:~ enfe·rmerfa efic.az. oportuna. hun1.1ncl y cortés cr 

los derechohabientes. 

- Capc1ciC<lr.5e _V ._1crtJd!iza.rse por rncdio de /d Educación Continu<l que okece k1 

Institución y d traves de los recursos person.1/idcu'ies con10 un reto constante ante el 

ritmo de nuesrrc1 ercl. 

- Consider.:irse corno un.1 .1dn1inistrcldOri'l. no solamente de Jos rnareri.:1./es y técnicos. 

sino de los recursos hun1dnos siendo eficience en e_<>td /,1bor. 

- Vivenc! .. 1r Id f-!onesr/d.ld. Rcsponsabilklcid y Res¡.:>eto pe-ir.et generdr su inforrn<l.c/ón 

tota/rnente conli .. 1ble. 

- Particip.:1r en la prepardclón prorcsionc7.l de estudiclnrcs de en!errnerf,1 y disciplinas 

.:1fines. 



S.S.- POLTTTCAS 

J.- Prornover.:in Id p.:irticipación dcclvcl del personal de enFerrnerfd en el programa de 

/dct.ctnclc:t materna. 

Z.- El personal de enFernu~rfcl de nuevo ingreso en la Introducción al puesto recibirá 

c..:tp.aclrac/ón sobre el progrc1n1a de /acta.ne/a m.:.?tcrncl. 

3.- La promoción y la capdciración del progrctrna de !dctclncia mc'lterna. se orientará 

pr/orlrariarnente cl los ciuddddnos pren.1td!es, pos¡A1rto. recnica de a/irnenrclcíón 

madre trabc1jadorc1. IL1ctdncf,'f n1c1rerna .Y metodologid anriconceptiv~1. 

4. - Otorgar • .fn los servicios con .l.ntdbilid.--r.d. cortesf.i >' elev.1do sentido hun1.'lno. 

S.- Pron1overcin la investig.1ción en /;1crores nkis /Tecucntes y re/ev.ante5 que afectan 

/.a salud rncltern.1 lnt:.1ntil y Id J.u~r.1ncid n1ntcrna. 

6.- ¿.,.,, c.:1pclcir.1ción y el csrirnulo ,.,,¡ pcrson.11 de en/ern1erí.1 que participa en !.1 

promoción y en /._1 presr<lción de los servicios de.~ s~1lud reproducriv .. 1 y m._1rern.,1 

/nMnril~ ldct.ancla rnclrernd dcbcr.i /lev.lrse .-1Cdbo de. ... n1clnera slsren1..iric .. 1 y conrinuct. 

7.- Considerarcin !.1 cclliddd de su !.Jbor profesional corno parte esencid/ de si mismas 

que 5e proyecre en un.1 rnejor.-:t conrfnu.1 de rodo lo c¡uc h.1ccn. 

B.- Pdrricfparcin en el c1po_yo hctcid !.1s esrudldnres de Enf'ern1erfct para sustentar Id 

EnseñnnZ<l Clfn/c,a. b,ase P•lrd un desen1per}o óptin10 efe .sus /Unciones. 
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S.- ORGANIGRAMA 
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 

JEFE DE ENFERMERAS 

SUBJEFE DE ENFERMERAS 

JEFES DE PISO 

ENFERMERAS ESPECIALISTAS 

ENFERMERAS GENERALES 

AUXILIARES DE ENFERMERIA 

-----¡ 
1 

COORDINACION 
DE ENSEÑANZA 

P.E.S.S. Y ESTUDIANTES 
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COORDINACION 
INTERDE.PARTAME.NTAL 
Y E.XTRADE.PARTAME.NTAL 

D 
E 
r 
A 
R 
T 
A 
M 
E 
N 
T 
o 

D 
E 

E 
N 
F 
E 
R 
M 
E 
R 
1 

A 

DIRE.CCION 

ADMINISTRACION 

QUIROFANO 

CIRUGIA 

ME.DICINA INTE.RNA 

PE.DIATRIA 

GINE.CO OBTE.TRICIA 

TOCOCIRUGIA 

CE.YE. 

BANCO DE. SANGRE. 

LABORATORIO 

TRABAJO SOCIAL 

DIE.ROLOGIA 

FARMACIA 

CONSULTA E.XTE.RNA 

MNTTO. Y CONSE.RV. 

SE.RVICIOS BASICOS 

ARCHIVO CLINICO 

SUBALMACE.N 

LAVAN DE.RIA 

RAYOS X 

VIGILANCIA 

AMBULANCIAS 

E.NSE.ÑANZA 

ULTRASONOGRAFIA 
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5.7.- .- DISTRIBUCION DE AREA FISICA 

:$Ull •DI RCC:C:ION 

AOMl/'01.STRAT lli .. 

" •' .. il 
:: 1 

1 

~ 
eso:! ... :1 :-\ 

~:¡_:~il [ 
•.JEFATURA DE ENFERNIERfA • 
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S.S.- BASE LEGAL 

CONTRATO COLECTIVO DE TRABA/O 

El Instituto Mex/Cdno del Seguro Socid/ p.:tra cr/cc1nz..1r Jos objetivos que tiene 

traz,ados requiere de personal especia/izddo que curnpla con sus Funciones y 

prograrnas, a Ja vez que des.c1rrol!dn acclonc. .. s de seguriddd soc/.a./. 

Por su propia natur"-1/e.z.:.1 u origen. el insriruro est.t de dcuerdo en que el 

trab..:1/0, ddernS.s de ser un derecho del hornbn:.!, es su nJ.ís lc.~frirno p.Hrlrnonio y 

rnedic"J.nte el contrato colectivo de trdb.-1jo cuidd del estricto cumpllmlenro del deber. 

I'or otrcl parre. el instituto rndt1ric.~nc relaciones de CclrActer lc1bordl con sus 

trab.ajadores y con la organización sindlc.a! en /.a que se c.lgrup.an. 

En e5t~1 f"orn1"'1, /.1s re!~1ciones /abord!es en el lnstfturo Mexicano del Seguro 

Soclcl/, estcin lntegrdd.1s por rrc._""S sujeros qué__ ... son: 

a) El lnsrlturo. 

b) El Slndic..:lto. 

e) El trc'fbd/c:ldor. 

Requirióndose en estos eres c/crnentos un equflibrlo para estar en 

posibilidades de cener esrabilid.-u:I lc1bor..i/. 

Lcl vincu/a.ción !.~bora/ y el pdcco colectivo de c.1cuerdos gener¡¡Jes entre rres 

e/ernentos se conternpldn en un docutr•ento5 Jegc.1/ /1;1mado contrato colectivo de 

tra.b.ajo. 

este docurncnto es de gr.in in1porc..tnc/.1 y trdscendcnc/a pard codos los 

tr._.,,/A;1jadores. porque el contrato co!ccrivo de rr.1bajo es; 

El acuerdo de volunt .. 1des que celebran, por und pdrte el Jnsr/tuto Mex/cdno 

del Seguro Social, representado por su director gencrctl. y por otra. en representación 

del Interés prof"esion.11 de todos y e.a da uno de sus miembros. el sindicato nc.1clonal 
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de tr.abdjCJdores del seguro soc/,a/, que contiene las condlclone.s generales de trCJbdjo, 

.as/ corno los derechos y obligaciones de los trcibaj.:tdores. 

El contr.ato colectivo de tr.:tbajo del Instituto. es el result~'ldo de la. Cél.pilC/dad y 

disponibilidad negociadora. de /a.s pcutes. y dentro de sus objetivos, pretenden 

taJTib/én lbrtalecer Ja. mfstÍG'I de serv/cio de orientar ÍdS aptitudes y hab//!d.:J.des de Jos 

trabajadores hacia rneta.s de superación personal. proresional e Institucional .a.si como 

raclon.allzar el empleo de Jos recursos en el marco de Ja realidad económica que vive 

el pals. 

El contrato colectivo de trab..1}0 está Integrado por 23 Cdpftulos que son: 

/{ 

fil 

IV 

V 

VT 

VII 

VTll 

IX 
X 

XI 

Xlf 

Xllf 

XIV 

XV 
XVT 

XVII 

.XV/// 

XIX 
XX 
XXI 

XX// 

XX//l 

Definición. 

Genera./id,1des. 

Doc:urnent,1ción, sin Inspección .Y Nornln.as. 

Contratacfón. 

jorn,,ida.s y Horcvios. 

Ausencias, Permisos y Licencias. 

1Jesc,,.1nsos. 

Movfrníentosy C¿vnb/05. 

Sanciones Síndica.les. 

De J,,i Previsión Social. 

Enfe1711ecJ,1des c;ener,1/es. 

/Vesgos de Tra.bajo. 

Sa./a.rios. 

jubllaciones. 

Capacitadón y Estudio. 

Acción .Deportiva. 

Sindicato. 

Cornisión Míxt.a Disciplina.ria.. 

Estipulaciones Varfc'IS. 

Fondo de Retiro. 

CratifiG.lC/ones por Antigüedad. 

Turlsrno So<:Jal. 

Prestaciones Varias. 
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Aslrnls1T10~ estos Z3 c.a.pftulos. Integran cinco secciones que son: 

1.- Contr.ato Colectivo de Trabajo. 

2.- T.abulador de Sueldos. 

3. - Profeslogra.rna.s. 

4.- Catéflogos. 

S.- Regla.mentas. 

Entre las princlPJles prestaciones contenidas en el CC.T. figuran en pr/nJer 

Jug.ar las econórnic.as. que son Jos beneficios adicionales que d.a.n rn.ilyor v~'llor 

.adquisitivo al Sd/ario del trabajador. 

En este cfocurnento no poclfa sos/a.yJ.rse l,1 previsión socl .. 11 que contribu_ve ... 

proteger la Integridad del trabajador en su áre~'l laborc1I y /LJercl de ella, a_-;f como las 

condiciones .saludables para vivir con su fdn1ilia, p¿tra obtener una ;na_yor .satisfacción 

y seguridad de su vida en l.a cornunlddd, cun1p1Jencfose con esto las fin.1/id.1de..s efe/ 

seguro social. 

El contrdto colectivo no percibe el/ tr.ab.aj.ador so/arnenre como un ser 

econórn/co, sino corno a un ser socia/ y por e..-.ro, establece Ja superación cu/rural y 

lórnento del deporte, que permite ,1/ tr.-tb.1jador y a su lúrnili.:1 lograr su n1,1..xirno 

desarrollo ffsico, culeural. Intelectual, rnoral y so.e/di. 

La voluntad de Jos rrab.1j.1dores que trdtan de superarse, qued.in reconocidos 

por los derechos de cstfmulos que c.Stdblecen rcconocln1it .. '"ntos institucion..Jles por .su 

puntualidad, eficienc/,1 y creatividad en el tr..ibajo. 

Lo anterior se debe a que el Instituto de.sde su creación, celebró un cont-roto 

colectivo de trabajo que regulard Íc'LS rcl..ic/ones /dborcJ/es con sus trabajadores, 

conteniendo prestdcioncs congruentes a los fines de Ja seguridad .5e>cl..'!I. 

Es mediante el contrato colectivo corno se cuida el estdcto curnp!irnlento del 

deber. asf como el justo ejercicio de los derechos laborales. El contrato colectivo de 

rrabafo~ no es so/élfTlente /a mayor conquista de fa or;,ganl.zadón s/ndlc:.al, sino tcV77blén 

Í.d. expresión de .solidet.r!dad entre Jos diver.sos efernentos que Integran e/ Instituto, en 
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él residen /as garanrta.s de: orden, arrnonfa, discipl/na y buen.as relaciones entre la.s 

pctrtes. 

Aunque apa.renternente los Intereses del Instituto y del sindicato pudieran 

considerarse opuestos entre sf. Ja rea!iddd socia.! obliga a establecer lazos de 

cola.borac/ón p.ara buscétr de manera. conjuntd que la Institución sea vanguardia y 

rnocle/o en el desarrollo y avance de la se,guridctd social en l'YT<:§x/co. 

En nuestro pa.fs, por disposición de la. ley federal del trd~lfo la revisión 

contractual se realiza cadd dos años y l .. 1 revisión s.:.1ü1rí.a! celda año, debido d /el 

dinárn/ca y dcsa.rro!lo .. zscendente del instituto y los consc .. 1nte5 dde/antos t~nlcos en 

las cfred.S rnédic.as y adrnlnistrativcJS, por lo que se da corno consecuencia. natur,a/ "-,¡ 

creación y esrdb!ecírnlento de nueva.s condiciones de trabajo. 
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Tttulo Pri1nero 
Disposic/one.s gener.ale.s 

Cdpfrulo Onlco. 

LEY DEL SEGURO SOCIAL 

Arffculo 1.- La ley del Seguro Social es de observdnc/a .general. 

Artfculo 2.- La segurid.1d socidl tiene corno findliddd gdranti~r el derecho de salud, 

.asistencia. protección _y servicios soc/dles nece.s.:vio.5 p<tra el bienestar lnd/v/dua/ y 

colectivo. 

Artfcu/o 3.- La re.aliZ<1ción efe k1 seguridad social est~i a e.argo efe entidades o 

dependenc/d.S públicas. kder._:¡fé•s y de organismos descentr~-1/i.z.:u:los. 

Arlfculo 4.- El Seguro Social es el instrun1ento básico de seguridad soci.:1.1, establecido 

corno un servicio público de c.1rácrer ndcion.1/. 

Artfculo 5.- La or;._isdn/.z.;¡cfón _v adrninistración del Seguro Social. en los términos 

consignados, esfcin a c~1rgo del organismo público descentr.1/Ízc1do. 

ArtFculo 6.- El Seguro SocüJ/ comprende: régirncn obligatorio _Y régirnen voluntario. 

Artfculo 7.- El Seg-uro Socid/ cubre lcts contin.genci.isy proporcione"? Jos servicios que 

se e.spcclfic¿n a propósito de cadcl ré.gi1nen _particul.tr. 

Artfculo B.- Los c"ISegUr.ddos y beneficiarias para disFn.Jfclr de /.:.i..s prestaciones deberán 

cubrir con /os rc.~qulsiros cst.ib/ecidos. 

Artículo 9.- las d/s¡:>0slciones fisc.:J/e..."> son de ap!ic.adón estricta. 

Artículo JO.- L..:is prestaciones que corresponden a Jos dSegurados y a sus 

beneffc/arJos son /nernbdrg-a.ble.s. 



'Thulo Segundo 

Del ré.sf1nen oblíg,aLorlo 

El réglrnen ob/lgator/o cornprende Jos .seguros de: 

- Riesgos de trdbajo 

- Enfenneda.des y maternidad. 

- Invalidez. vejez. ces.antia en edad d'ViUlZdda y muerte. 

- Cuarderf,.1s para hijos de .asegurados. 

lrtu/o Tercero 

Del régi1nen yo/un~o del Seguro Socid.I 

Lo d/v/dlrnos en: 

Seguro Facultativo: Proporciona prestaciones en especie en el ra.rno del seguro 

efe enlérrnedade.s y maternidad. 

Seguro adiciona./: A través de convenios especfficos se .aplican las 

pre.stacione....<>. 



ATRIBUTO.- .r.r 
ACTTVTDAD.-

ACCIONES.-

A TR.IBUTD.- :1..2 

ACT7VIDAD.-

ACCIONES.-

ATRIBUTO.- r.3 

ACTTVIDAD.-

A77UBUTOS 

Dirigidas a los problemas de salud rnás frecuentes y vulnerCJbles. 

.Definir criterios para la .selección y jerarqul.zaclón de los 

problemas de s.a/ud. m.is /Tecuenres. romando en cuenra su 

trcJscendcncla y vu/nera.bllidad. realizar la vlgl!anc/a y control 

epidemiológico. 

- Definir Jos crlrerlos de trascendencia y vulnerctbllldad de Jos 

problern~1s de salud nJ..is /Tecuente.s. 

- Selecclonar _y jerarquiz .. 1r los problemc1S ele s..'tlud de .Acuerdo 

con los criterios de trdscendencldy vu/nerabl!idad. 

- Realiz:.:ir Ja vigllancla y control epidemiológico. 

Dirigida.<t; a poblaciones especificas _v .a grupos de riesgo ,a/to. 

Elaborar el diagnóstico de salud de las pob!dciones especificas y 

grupos de airo riesgo, selecclon.ar y aplic.:1r / .. 1s medidas de 

promoción y protección especificas _y evalu.a.r Jos resultados de 

dichas rnedid ... 'l.s. 

- ldentific¿r las pob/,acioru_~..s e.specliic.as y Jos grupos de riesgo 

alto. 

- E!abor .. 1r el di.agnóstico de ."'X11ud de l.ts pobldcione.s cspecffjc¿.s 

y de los grupos de riesgo alto. 

- Seleccionar las medidas p.,lrct lncrernentar la salud. disrninuir 

los riesgos y prevenir los daños. 

- Aplic.ar las medid~u de prornoción y protección especffic.a de Ja. 

s.alud. 

- Evaluar los rt.-...sultJdos de IJS rnedicfds dp/ieddas. 

Extensivas di individuo. su éU71bicnte y f.uni/ia. 

Determinar las necesidades _V problernds prfnclp.a/cs de sa.Jucl,, 

asf corno Jos Factores de riesgo que -'1/éctan al Individuo, su 

ambiente Jabor~1! y a su f.arnflf,a. y dirigir hacia ellos /a.s acciones 

de prevención y protecci6n e.specfñca correspondiente. 
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ACCIONES.-

ATRIBUTO.- iA 

ACTlV/DAD.-

ACCto~vES.-

ATRIBUTO.- i.5 

ACTlVIDAD.-

ACCIONES.-

- Determinar /CJ.S neces!dCJdes y prob/e171as principales de salud 

individua.!. ldboT.dl y f.:vnlllar. 

- Detel7Tiinar Jos Factores de riesgo que afectan al individuo, 

fdrTJilia y los presentes en su medio laboral. 

Enli:::>cad.a.s <l Jos k1crores determinantes de t/p-o biológico, 

ps/cológico y lo que corrcs•ponda .a lo .social. 

/dentlfi~u los Factores biológicos, psicológicos y socia.les 

detenn/ndnte5 de /os problemas de salud, rea.!J"z:dr acciones 

dirigidas a disminuir sus ekctos _F cv~1!:...Jdr Jos re.sufra.dos de 

dichas .acciones. 

- /dentifico.r Jos f..1ctores biológicos. psico/ó._r;:lcos _V socia.les 

detennlnantes de tos problemas de s...=dud. 

- Selecclondr y real/L.1_T acciones dfrJ.sidas .l disrninulr el efecto de 

los f...1crores de tipo biológico y P-">lco/óglco determln~1ntes de los 

problema.s de salud y Ja..s que correspondan en lo soc!.1/. 

- Eva/ua.r Jos result.ados de fas .acciones rea//zJdas. 

DlrigidclS a n1clntener e lncrernenta.r Íd. SJ/ud positiva. 

E.st.ab!ecer e! diagnóstico de fa. S<llud positiva de Ja pob/dclón 

derechohabicnte, rcalizc1r ..iccioncs dirigida ... ..; .a rnantener/a, 

/ncren1entar/a .. Y ev..ilu.v los resultados de dichds ~"lcc/ones. 

- Definir el concepto de SJ./ud positiva. 

- Establecer las Indica.clones de salud positiva fJ.'lrd J.1s diíerentes 

etapas de Id vida y p..lht /os Individuos de acuerdo a su actividad 

laboral. 

- Establecer el diagnóstico de S<.1/ud positfv .. 1 de /a población 

derechohab/cnte. 

- Definir y rea/i:zctr acciones dirigid .. 'iS .a 1ndntener e Jncrernentar Ja 

salud positiva. 

- Diseñar y c1p/ic,a.r un s!stern.a de eVd!Uc1cl6n de las acciones 

dirigid.as a mantener e incrementar Ja salud positiva. 
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ATRIBUTO.- r.6 

AC77\17DAD.-

ACCIONES.-

ATRIBUTO.- I.7 

AC77\17DAD.-

ACCIONES.-

A TRIBUTO.- r .s 

ACTTV7DAD.-

A l"r.avés de /brnento y ecfucac/ón para Ja salud. 

Se/ecclondr las estrategias de lbrnento y educación para la. salud, 

red/Izar /as dCc/one.s para contribuir a rnejorCJr e lncrernentdr el 

nivel de salud. disminuir los riesgos y prevenir los daños en Id 

población derechohablente, asf con10 evaluar los resultados. 

- Definir los conceptos de !Ornento y educdción p.ar..t lc."l salud. 

- Definir y seleccionar las e.str~·Heglas p.;1ra realizar el fornen to y 

educ..1clón p.ar.c1 la SJ/Ud, 

- Re.al/zar las -.'fcciones de fomento y educación para /.'1 salud que 

contribuyan a lncrc_.-rncnt.1r Id salud, disminuir los riesgos y 

prevenir los daños en la población derechohe1biente. 

- Diseñar y aplicar un s/stern._"f de e va/u.ación de las acciones de 

lbrnento y educ.:ición p.u~1 la ~:1/ud. 

En los tres niveles de .. '1.tención. 

Definir y realizar fas accione...-; de promoción y protección 

e_c;;pecifica de Ja salud aplicables en cc1d.a uno de los niveles de 

atención y ev .. 'lluar Jos resulta.dos obtenidos. 

- Definir las --1Ccioncs de pron1cx:ión y protección específica de /.a 

salud ap/ic.ab/es en c..ada uno de los niveles de atención. 

- Establecer las estrc'lteg1".c.1s de apliec.1ción de lclS acciones de 

prornoclón y protección csf.k~cífic.1 de- la s.d/ud aplíc ... =J.b!e.s en cada 

uno de los niveles de atención. 

- Rea//z.ar /as acciones de promoción y protección especffic.a de 

la _-;a.fue/, est.ablecldas p.ar~1 c.:1da uno de Jos niveles de ..itenclón. 

- Diseñar y .ap/Jcar un sistema cJc evc?/uaclón de las c-icclones de 

promoción y protección especifica rea/izadc?S en cada uno de Jos 

niveles de .,1tención. 

Mediante la uti/J:Z.:Jción ,adecu~l.dcl de tecnologfd .apropf .. 1da. 

Definir la tecnologfa apropia.d~1 par~l. red/izar accione.s de 

prornoc/ón y protección especffiGJ de fa sa./ud,, de.sarro/lar 

a.cclones p.ara que Jos usuarios y presta.dores de /os .!ierv/c/os /a 

utl/lcen en hnna adecuad~'I. y evaluar su uso. 



ACCIONES.-

A TRIBUTO.- i .9 

ACTlVIDAD.-

ACCIONES.-

- Definir la tecno/ogfa aprop/.add pdrd rea//.z¿ir acciones de 

promoción y protección especffic.a. de la Sdlud. 

- E.sta.blecer criterios, estándares e Indica.dores pcua el uso 

adecuado de la t<..--cnologfa apropiada. 

- Desarrollar CJ.Cciones para. que los usuarios de Jos servicios y el 

persona/ de sa.lud hagan uso adecuado de /a tecnologfa 

apropiada. 

- Dlsenar y aplicar los mecanísrnos para cv.a/u.ar el uso de la. 

tecnología apropl~1d.a. 

Integradas a l.i estrategld de Cd/fd~1d total. 

Definir Jos concepto_-;, criterios, estándares e indicadores de la 

e.al/dad total, apllcab/es a /.:.t promoción y protección especifica 

de /as.alud, de~Jrrol/dr acciones p.cua realizar/as con cal/dad total 

y ev.a/u.:tr sus resu/rados. 

- Definir los conceptos de c~1!id.ad tot.:J/ ap//c.ab/co; a fa prorncx.·ión 

y protección espccflica de J.1 s..1/ud. 

- Establecer criterios, estándares e Indicadores de Id calidad total 

para Ja promoción y protección especltlc..1 de In .sd/ud. 

- Difundir Jos conceptos de Ja esrr~1te..._~ia de ca/idac/ total entre el 

personal de salud involucrddo en al prornoclón _v protección 

especffied. de Ja .salud. 

- Utiliz.ar Jos medios y servicios disponlbles pard que Ja 

prornoción y protección espccft7c . .a de J.-1 s..1lud se realicen 

con!Orrne a los conceptos de c¿//d.:id totdl. 

- Diseñar y aplic ... 1r Jos Instrumentos p¿rd cvctluar y fortalecer /a 

ec1/ldad con que se realizan la promoción y protección especifica 

dela salud. 

A TRIBUTO .. - f .. 1 O De carácter permanente y oportun..'15. 

ACTTVIDAD.- Desarro/J,ar acciones para que a promoción y protección 

cspecffiCcJ. de !el s.alud se realicen en forma pennanente y 

Of>Ortunct y evaluar sus resultados. 
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ACCIONES.- - Definir Jos cr/tedos. e.stdndares e Indicadores de penn.anenc/a. y 

oporrun!da.d de /a prornoción y protección especffiCD. de Ja Sd/Ud. 

- Desarrollar acciones para que la. prornoclón y protección 

e.specFlio=r. de Ja Sd/ud se rea/Icen en /Orrna pennanenre y 

oportuna. 
- Diseñar y ap!iCcl.r los rnecan/srnos p..:tra evaluar Id penn~'lnenc/ay 

oportunidad de las acciones. 

ATR1BUTO .. - I .. f I .l\r1edi.a.nte servicios de s.afud acce5/b/es. 

AC71VJDAD.- Identificar /ds b..1rrer::ts que obstaculizan J.;1. acce.síbl//da.d de 

servicio lnstitucion.ales para la. prornoclón y protección 

especfliCJ.s de la Sd!ud. des.arroll~u acciones que perrnlcan 
removerlas y valorar clCCeslbllidad de /o_o; servicio en /Onna 

permanente. 

ACCIONES.- - Definir c¿¡racterfst/cas de .acces/bllldad que deben tener Jos 

.servicios Jnst/tuclonales pe-Ud la prornoclón y protección 

especffica de la. Sdlud. 
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS 

PERFIL DE LA ENFERMERA GENERAL 

REQUtsrros, 
EDAD: Entre /By40.itflos 

SEXO: Femen/no ó /'vtasculino 

NACIONALIDAD: Mexfcana 

G4RTA DE NOA/VTECEDEN7ES l'ENA.LES 

CONDICIONES F/S/CAS NCJRA1ALES 

SER ENFERl\-1E/&1 TTTULAD.rl.. TENER CEDULA PROFESIO/\t'AL Y DE LA S.S.A. 

CO/\'OC//1.'1/ENTOS EA'.- Regldmenro Interior de trdbrljo 

La Orgc?n!z<1ción Institucional 

Contrdto Colectivo de trabctjo 

Ley Fedé_•rcl/ de Trabajo 

CóciiSo S.1nit.-Jrio 

Código PetMI 

A'orrnas y Poi/tic.as /nsriruciona!es 

- Memoria de idecls 

- .R..uonarníento 

- Mernori.a de instrucciones verb .. 1/es 

- Cordialidad hc?cia los derr..-"is 

- fnici<lfiv .. -?. cri<erío e interes sostenido 

- fnteli.genc/d supt•rior c1' rerrnino rnedlo 

- Percepción objct/v,'1 

- Interés por el tr.1b,1jo de ofrc1s ¡.:>ersoncts 

- Habilidad p."tr.t:J trab.1/.ir con ellas 

- .IV!c1durez de juicio y equilibrio en7ociona! 

- Con1prensión 

- C-ap.acid.:"ld P<1r<'t anS!isis 

- I-/c1bilidad pclrd dirigir y ~1ra !el enseñanza 

- LeCiltad a la Institución 

- Respetar a c.:tda uno de los rnlernbros de lef Instltuclón 

- Discreción 
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- Comprensión 

- Cdpac/dad p.;trd ñn~l/.s/s 

- Hdbl/ldad p.ara dirigir y pdrd /a. enseifdnz.a 

- LeiJ/tdd a l.a Institución 

- Respetar .a cada. uno de los miembros de la. fnstftuc/ón 

- Discreción 
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JEFE DE ENFERMERAS 

/.- 77Tl.FTZO DEL PUESTO: jere de Enfermeras 

z.- UBICACION: LCJ/efatura de En!errner.a..s 

3.-AUTORJDADNORMA77VA Y Subdirección Genera/Médic:a 

SUPERVISORA TECNICO- Jefatura de los Servicios /Vléd/cos en Estados y 

MEDICA.: Territorios. 

4.-JEFE JN/WEDIA TO: Director Méd.tco de Id Unidad 

S.- SUBORDINADOS DIRECTOS: Sub jefes de Enfenneras, Supervisoras de 

.servicios, /eles de piso. Entenneras especialistas. 

Parteras, Enlérrner.as generales y Auxiliare_-; de 

en/iennerfa. 

6.-ATENC!CJNA.- Derechohabiente.s y Público, Funcionar/os del 

/MSS 

7.-INS7RUNIENTOS DE TRABAJO: Plantilla, nórnfn.,?S. cu.adras de fuer.za de trabajo, 

roles de personal, C.-Jt.flogos. Jnlónnc_-; 

estadfst!cos, nonnas. manuales. Instructivos, 

reglamentos y rutfnJs. ley del .seguro socia./, 

contrato colectivo de traba]o 

B.- COORDINACION.- Director rn~dico de /.a unidnd, jere de enseñdn2'1, 

jetes de de~1rlarnento clfnico, ,tJdrnin/scrador; /efe 

de trab,,:ifo médico soci . .a/, jefe de alrnacén. 

contCJdor de J ... 1 unidad, je.Fé de drchivo c/fn/co, 

jetes de Jos servicios auxiliares de clia,gnóst/co y 

rrdt .. :unlento, escuelas de enFerrnerF<!l, jefe de 

rnecllcina preventivd de rie.sgos, rnedlc/nd de 

trab •. :1/0 y est ... 1dfstfca. 
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9.- RESPONSABILIDADES' 

10.-AlJTORIDAD PARA, 

11.- FUNCIONES GENERICAS, 

12.- FUNCIONES ESPECIFICAS, 

Es responsable .ante el Director de Ja unidad del 

eñe/ente de.sernpeflo de las actividades que 

real/ce el personal de enkrrnerfa. 

AJ. Dirigir y controlc:lr el des.arrollo de la 

operación de !ct.s labores tCcn/co-adrnln/strarlv.:.1s y 

docentes de enkrrnerfa. 

B). Proponer al Director de la unidad la solución a 

/os prob/erna..s tecn/co-adn1/nistratlvos. 

Auxiliar .al director n1édico de /.1 unidad en Id 

coordin.1cl6n técnlc.a.. dd:1uºn/_.;;crd:ivd de /os 

servicios de entennerfa. 

A). Su¡::>ervlscu Id eficienre atención del 

derechoh.:iblente por el personctl de entennerfa 

8). DJ/Und/r entre el personal las nonnas 

ernanad"1s de la subdirección genera.! médica 

C). Elaborar y present.ar al cflrector médico de fa 

unidad. Jos pro.gr.unas de enrerrnerfa para 

revisión, corrección _y .aprobación 

0). E/abar.ar conjuntcunente con el cuerpo de 

gobierno e Integrantes del .servicio de enkrrnerfd, 

Jos programas de enseñanz...1 e ln\--'esr/gaclón, 

solicitando .a.se.sorfcJ del jef"e de ensefia11Zc1 e 

Investigación de la unid.:.7.d. 

E). Crearl mantener y proyectar una Jrn.,1gen 

pos/tiv.a de la Institución que representa 

F). Asistir a /as junt~..s de gobierno de la unidad 

presentcJndo Informe de novedades de 24 horas 

por e.ser/to 

G). J\.-fantener c.:ictuafiza.da l<-i p!antilf.a >" /os roles 

de personal 

H). Distribuir Ja FuerL? de traba.Jo en fonna 

adecuada 
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/) Creiir conciencia. entre el personal del respeto 

al pdclente en su Integridad y del sentido 

hUIT1dn!tarlo de !dS labores de enferrnerfa 

j) Coordinar Ja.s funciones y acc/vidade.s de fas Sub 

jefes. supervisoras y demcis personal. 

Fomentando la Iniciativa.y creatlvk-/ad. 

K). Supervisar los informes de las Sub jetes y 

supervisoras de servicio. /crs !bl7T1c1S esta.dísticas, 

fondos fijos. recetarios colectivos. //breta..s de 

inventar/o y boriqu/nes de ut;genc/<01s 

perlódic.arnenre 

L). Supervisar y e\'aluar resu/rJdos de la 

operación del pt'r:!>onal de· t:..,nli?nncrfa de /.1 

unid.~d. 

M). Supervls.a.r y evaluar /._1 realización de Jos 

progrcUn.a..s de enseñanza 

N). E\.·aluar los c.::i.mpos c/fnlcos de que 

dispone la unidad pafr1 la enserla.nzd 

O). Evaluar fa eficiencia. del persona./, fomentar y 

promover su de.sélrrollo 

P). Supends.ar las acti.,,·ldades de fas Sub Jelies, 

dcleg.ando autoridad en e//dS de ,,-icuerdo .a su 

capaclddd 

Q). Conocer y resolver los prob/en1cL«; de Jos 

servicjos de enrern1erf..i, que por /"-i e.sene/el 

rnlsrna de su naturc.lleLl, /,¿¡ dedsión sea exclusiva. 

del servicio y no rcqu/erdn fa Intervención del 

Director 

R). Propic!ar_y mantener las buenas re/acíone:s con 

representantes s/ndic.a/es 

S). Propiciar y fo1nenrar l .. ls buenas relaciones 

hurnanas lnter-personale:s con p.acientes y público 



ACT7VTDADES ASISTENCIALES 

- Pcutlclp.ar. en su e.aso. en tratamientos rnécl/co qulrür,slcos especI/ico.s. 

- Verificar y evalu.a.r que la .atención que proporciona enkrrnerf.:1 esté J/bre de riesgos 

y sea continua, oportunayhurn.ana. 

ACT7VTDADES DE ENSEÑANZA 

- Detect"dr neccs!d .. 1de.s de c4.1pt .. 1ción y ,,;1diestr .. 1m!ento del personal de enfermería del 

hosplral. 

- Determinar necesldc1dcs de CJpacUación y adie.strarnlento del personal de 

enferrnerfa del hospital. 

- Determinar y Jerarqu/z¿ir /os programas de capaclra.c/ón y cldlestr.cirnlento que deben 

Jrnparllrsc al personal de enfer.nerf .. 1, en coordína.c/ón con el jete de División o el 

Departamento de Ensei'fan.z.a e lnvestlgaclón. 

- Asignar al personal de subjefes de enknnerfa. ¡,,_,, elnbor~1clón, Id lmpa.-tlción y el 

de.sarro/Jo de los progr.a.rn.as efe G.1p..1c/t.ación y adlestrarnlcnto de su ..:ire~1 de tr.a.bcljo. 

- ·rrornover, frnpl.antar _y control"r los progr<InHts de eduC.dclón contlnu .. -? al persond! 

del servicio. en coordlnL1c/ón con /el División o jefatura de Enscr"'i<lnz-.1 e Jnvestig<1clón 

y p.arT/c/pw.1r en el de.sarro/fo y evJ/uac!ón de los rn!srno. 

- PI.anear y coordlnL--,r k1 e!clboración del progr.arn~1 de Introducción .a/ puesto y 

control.ar el des.arrollo de/ rnlsrno. 

- Coordinar 1~1 progr.arnac/611. ejecución y evc11Uc1Clón dc los progr~vnas acadérnlcos 

de los cursos de enrerTnerfa bA.s/c.a. y posb.:'fs/G..'l. .asignados a la. Unidad. con base en las 

normas establee/das por la .Jefd tura de Servicios de Enseñanza e Investigación. 
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- Asistir a juntas. cursas. conferencias y reuniones de trabajo que les Indique su jefe 

lnrnecllato pctr"'1 efectos del mejor de.sernpeño del puesto _y pdrd su super.ación 

person.al. 

ACTIVTDADLS DE INVESTTGACION 

- Determinar. con base en el diagnóstico situaclonal, Jos progrc:unas de Investigación 

nece.sdrlo.s p.ara mejorar la c.,1liddd de /,a atención de en!Cnnerfd otorgada a los 

derechoh.,1bfenre.s. 

- Programar. en coordi'nación con la División o jet:1tura de Ensei"ian.zcJ e Investigación. 

las /nvestig .. 1c/ones que debe redliLu el servicio de enkrrnerfcl. 

- Dirigir Jos pro .... ~r<rrna.s de /nve.stig.ación del .servicio encaminados a rnejorar y 

Optlrn!z.ar la Cdl!d .. 'fd de la <rtenclón de enferrnerfa con bc"lse en tos recursos y 

condiciones de tr.ab..'ljo existentes. 

- Prornover. coordinar y controlar la ~1rtlc/pcic/ón de en/"e•rrncrfa en las 

/nve.stlg.?tclonc.s rnédíc..:.1.s. oper.1tiv~LS y epldern/ológica.s que se.an requeridas. 

AC77VTDADES TECNTCO-ADA-1/NISTRA TTVAS 

- lnip!antar /.:is nonna..s y progr.,unas Jnstituclon.:i/e._c;, y vc..~rflicar su curnp/lrnlento. 

- Dirigir y ~"lrtlclp..u en Id elaboración del diagnóstico situacional del servicio. 

- Elaborar el programa gener._:¡.f de trJ.b..'1./o ba..s.ado en el diagnóstico sltu.aclonal de 

entennerfa y del hosp/r.,1/. 

- Organ/z.a.r. dirigir y controlar el desarrollo del programa. gener.:3/ de trab.ajo. 

- As/gn.ar las .áreas de supervisión de Jos .servicios de entenneña. a las subjefes de 

enlénneras. 
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- Asesor.ar y .s.anc/on.ar Id e/dbor.ac/ón de c.ada. servicio de los progra.rnd.S espec:Fllco.s 

de entennerla con b.a.se en /a.s necesidades detect,a.da.s. 

- Propiciar y coordinar la participación que se requiera del persona./ operativo en las 

propue.stns de actualiznclón de rna.nua.les efe procedimientos. Instructivos. 

regldr11entos y comites p.ara. la. operación. y .someter lo anterior a consideración efe su 

/efe lnrnec/lato. 

- Participar en Jos diferentes cornírt§s. tanto en Jos que existan .. 1ctlv/dades a.signadas 

.a enknnerf..'1. corno en Jos que Indique su }ere.--. /n;ncdidto. 

- Supervisar el Cornlre de Evdluaclón de la calíd.ld de la atención de enrerrner/a _y 

evaluar /d participación del personal en el proce_,;o de Id .atención rnt§cfica a trdvés de 

Jos registros del expediente c/fnlco. 

- Ana.liZ<lr periódica.mente /,as necc-"idades de Jos servicios p..ara detcnnín .. 1r núrnero y 

tipo de recursos hurnanos, rnateriJ/es y ffslco.s acordes con Id demanda. de atención. 

- Orgc~niZdr. dirigir y contro!dr Jos recursos hun1anos P<lrd obtener rn'"';yor rendimiento 

y .sat/sl'ncción de los mlsrnos en el trab.a/o. 

- Organlznr y establecer contro/e5 efe recursos niateria/es. ti.s!co.s y tecnológicos 

asignados a entennerfa p.ara su óptimo clprovecharnienro. 

- Asesorar a las subjere.s de enfermeras u otro personal que se requier..-1. en los 

procedirnientos P<lr.:1 el ..lprovision.a.rnlento .Y control de rnateríales de curación. 

equí'po,. Instrumenta/, ropa. rnecfic.arnentos. procluctos biológicos y reactivo_.:; 

e.specfficos. 

- Coordinar el Funcionarhiento del servicio de enkrmerfd con el de otros 

depurtarnentosy servicios de J.1 Unidad para l~'f atención de los pdC/entes. 

- Establecer rnec'tnlsrnos de lnForrnación y cornunlcación con el persondl de 

enfennerfa p.ara dlli.Jndir nonnas. procedimientos y actlvlddde.s de enferrnerf,,.1. 
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- .Prop/c/dr /.a p.art/c/paclón del person.:JI de enknnerfa en la Vd/Id.ación de normas. 

proc:ecllrnlentosyactlvidddes de enkrrnerf.a hnplantados en 1.a Unidad. 

- And/IZ&Jr las quejas de ~1clentes y fá.rnfl/ares en relación con el servicio de 

enfermería; asf rnisrno generar J' aplicar las opciones de solución conducentes. 

- Dirigir y participar en lds ev~1/u.."lclone.s periódicas ,._"ll personal de en/"errnerfa. 

re/ac/onándol.as con el cumplirnlento de normas. procedirnientos, progrdf17..'1.S. 

c.alidad, oporruniddd y corre_.;/-.." de la atención otorg~1da. 

- Evaluar perlódicarnente la aplic.-:1ción y operatividad de norrn"1.s y procedin1lentos; 

/nlbrrn.ar del resultado a su jete lnn;ediato y proponer ldS rnoc:lificaciones pertinentes. 

- Valorar perióclic.-:-unente el rendimiento de los servicios de enrerrnerfa de acuerclo 

con los progr~rnas est.::J.blecldos. 

- An.ali.zCJ.r Id lnf"orrnación obtc.·nid,'J en lds ev¿¡luaciones periódiC .. '1.S y tornar las 

decisiones conducentes, de acuerdo con los resu!tddos. 

- Prornovcr y dirlsir reuniones de trab..'ljo con el ¡:>ersondl del servicio. 

-Asistiré a los acuerdos y reuniones de t,-ab..'ljo que indique su jek Inmediato. 

- Asesorar a las .autoridades superiores en relación con l.ts situ<1ciones espccftiCdS del 

servicio de enkrrncrfa_ 

- lní01TT1ar a su jefe jnrneciiato los resultados de las actividades rc ... 11/zaddS en los 

dl/Crentes servicio,:.; de enkrrnerfa. a.5f con10 el a vc.?nce de progr.:lrnas. 

- Cornunlcar "1/ personal del propio servicio los r~sulr-... 1dos de las actividades 

realiz.add.Sy el avance de progr..:vna5. 

- Est ... -,blecer rnec.;,nlsrnos pdra estimular e Involucrar al person<1/ de enknnerf.a en el 

logro de objetivas. 
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RELACIONES DE ;KANDO 

/efe /nrnec:l/.ato: Subdirector médico de /d Un/d.:Jd 

Subord/nddos: Subjefes de enferTneras. jefe.s de piso, enfennerdS especI.a.l/.Ll.dd.S, 

entenneras generdles, auxiliares de enlérrnerfa general y .auxJ/lares de enterrnerl.a en 

Sd/Ud pübllca. 
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PERFIL DE LA SUBJEFE DE ENFEJljHERAS 

EDAD.· Enf"re 30 y 45 años 

SEXO: Femenino 6 Masculino 

NACIONALIDAD: /Hexfc¿,na 

C4RTA DE NO ANTECEDENTES PENALES 

Ser Enknnera Titulada. Cédula Prok.s!onal y Cédula de Ja S.S.A.1 Post-Grado 

de Adrnlnlstrdcfón en Servicio de Enkrrnerfd; además Docencia Quirúrgico o 

Pecllatrfa. 

Contar con experiencia previa .:.ll pue.stol dentro y fuera de la Institución, 

prekrenternente con anrecedentes de h.1ber cfesernperlado el puesto en otra 

Jnsé/tución o supervisord dentro del Instituto. 

CONOCIMIENTOS EJ\', RegldJIJento Interior de trabdjo 

La Organ!z.ac/ón Institucional 

Contrato Colectivo 

Ley Federal de Trdbajo 

C6digo S<1nlrario 

Cócligo Pend/ 

Norrna5 y Po/frfc,1s lnstltucio.nd!es 

- Mernor/.3 de lde~ts 

- Rdzon.:vnlento 

- Mernorfd de instrucciones verbales 

- Corcl/a/Jdad hacia /os dern..fs 

- Iniciativa, criterio e Interés sostenido 

- Fntcli.gcncfd .su¡;;>erior c1I termino medio 

- Percepción objetiva 

- Interés por el tr.ab.a/o efe otras personas 

- Hdbf/íddd p<lrd trabc-.Jcu con ellas 

- Madurez efe juicio _y equl//brlo ernoc/on.a/ 
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- Cornprenslón 

- Capiicld.ad pord anél/Js/s 

- H.abl/ld.ad pdr.a dirigir y pard Ja enseñdnz,a 

- Lealtad d Ja Jnst/tuclón 

- Respetar a Célda uno de Jos rn/ernbros de fa Institución 

- Discreción 

\. 
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SUBJEFE DE ENFERMERAS 

J.- 771lf11.0 DEL PUESTO: Subjek de Enknneras 

z.- UBICACION: La jefatura efe Enfermeras 

.3. - A UTORJDAD NORMA 77VA Y Subclirecclón C,enera/ /'vtécf/ca 

SUPERVISORA TECN/CO- /e/;1tura de Jos Servicios Médicos en Esrddos y 

MEDICA: Territorios. 

4.- /EFE INMEDIATO: jefe de en/CrmerclS efe !.1 unidad (en unldr.ctes en 

que no exlsre, ser~í el Director Médico o quien 

hdga las vece_.;;) 

S.- SUBORDINADOS DIRECTOS: Supervisoras de servicios. jefes de piso. 

6.- A TENCION A, 

EnFerrnerc?S e.speci.:7.fi.s•~'l.S. Parteras. Enkt7T1eras 

especialistas, Enrerrncra.s gener.:l!es y Auxiliares 

efe enrerrnerfa. 

Derechohab/ente.<; y Públ/co. Funcionarios del 

IMSS 

7.- INSTRUMENTOS DE TRABAJO: Roles de personal efe enter.nerfcl, n1anuales de 

operación. Instructivos. regkunentos y rutinas. ley 

del seguro social y con era to colectivo de trab.ajo. 

B.- COORDINAC/ON CON, /e/es /nrned/atos superiores, otra...s subjefes de 

enterrnerf..i. jetes de departarnento c/fn/co, 

adrnfnfstrador de ia. unidad. trabajddoras socia/es. 

personal de los .servicios auxiliares de d/c'.1gnóstlco 

y tratcunicnto. persona/ de conserv.ac/ón .J." 

rnantenin1/ento. personal de rnedlc/na preventiva. 

persona/ rnecllco. personal de Farmacia. persond/ 

de .archivo c/fn/co. person,,_1/ de riesgos. rned/cfna 

de trabajo y est.adfst/ca. 
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9.- RESPONSABIUDADES.-

IO.-AUTVR/DAD PARA.-

r r.- FUNCIONES GENERJCAS.-

I2.- FUNCIONES ESPECIFICAS.-

E.s res¡x:::ms.able .ante el/ele Inmediato superior del 

desempeño eficiente ele sus labores y las 

dct"fv/dades que efectúe el personal a su Cdrgo. 

A). Coordinar el desarrollo de la o/::>eración de /Js 

labores técn/co--adrnlnlsrrdtív.:.ls y docentes de 

enktTnerfa. 

B). Dirigir y controlar al personal de enfe.Y7nerfa 

de Ja unidad. 

C). Report~tr .t1/ person.,_-'l/ que viole los 

reg!a.rnentos. norrnils e instructivos vigentes. 

D}. Reportar despcrrcct-os de Id pk1nta ff5/~1. 

Jnsrrurnent.al. equipo y rnobl!i.-1rio a su servicio. 

Ia 

coordinación _y clirccción de los servicios efe 

enlénnerid. 

AJ. Superv/5.::tr /.:? eficiente atención del 

derechohcJb/ente por el person~1l de enlennerfa 

BJ. DiliJnd/r entre el person<01.I las normas 

ern .. ~nadas de la subdirección .._crener.a./ rnédica 

C}. Elctborar _v presc.~nrar ,a/ jefe lnrnedl.iro superior 

Jos progr .. vnris efe en/"crrnerfa p.1ra su revJ·s/ón. 

corrección y riprobación 

D). Parr!cíp..:<r en Ja e!.:1boraclón de progra..rna.s de 

enseflanza e Jnvesrl.gac!ón en enkrrnerfa 

E). Superv!s.a.r la e/ecuc/ón y colaborar en Ja 

evaluación de lo rec1l!ZdciO en cuanto d progra.rnas 

FJ. Supcrvl~u /ñ .actu.aliz.;1ción de /o...-; ca.rnpos 

clfn!cos de que dispone en la unlddd p.ard Ja 

enserlanza. 
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G). Distribuir adecuadamente /as áreas efe trabajo 

entre las supervlsor.:c; efe servicio en e.aso de 

.au.s..enc/e1 de un.a de ellas 

H). Propiciar y /Ornentar /..:'1.S buenas relaciones 

hurne1na.s 

/). Parrlclpdr 

personal 

j). Particlpar 

la elaboración de roles efe 

/a revisión. actual/za.ción y/o 

ela.bora.c/ón de normas, reglamentos, instructivos 

y programas Inherentes a !os servicios de 

enfennerf~1 

KJ. Supervis.._1r e! u.so y rn~1nejo adecuado del 

recetario co/ect-Jvo y botlqufn de urgenci..'ls. 

L). Supervis..1r y controlar que las do.raciones de 

materia./ de curación, ropd _y equipo se rna.nejen 

a.decuacfarnente. 

M). Rendir diarüunenre lnfOrrne de turno por 

e..~cr/to .a su jefe lnrned/ato superior 

N). Supervisar fa oportun.:1 cntre_ga de las fonnJ.s 

e.sta.dfst/c,.,:is que rn.1ncj.1 enferrnerf .. 1 

0). Supervisar y evaluar resutrados efe Ja 

operación del per5on.1! de enkrrnerfc.'1 de la 

un/cf¿cf 

P). Cop.articlpar en la e"·aluc'lción de! personal de 

enrerrnerfa 

QJ. Sustituir a !.1 }ere de enfermeras en su 

ausencia. 

R.). Obtener, mantener y proyectar una buena 

imagen de /a institución que representa. 



ACTTVTDADES ASISTENCIALES 

- P.art/clpdr en tratamientos medico qulrOrglcos en e.asas especfficas. 

- Supervisar e/ cumplirnlento de lndlc.ac/ones rnéc:llC3..S y de procecllrn/entos de 

enferrnerfa.. 

- Verificar que el tr.:1to al p.aciente sea respetuoso y hurnano. 

A C77VTDADES DE ENSEÑANZA 

- Elabor.,u y p.,1rt/clpar en los progr .. vn.-rs de CdpclCitación y adlestrarn/enro de personal 

que se lleven a c.1bo en Jos servicios que Je d.S/gne su jete Jnrnedlato. 

- Controlar y p.articlpa.r en Jos .. 'ldiestrarn!entos re!ac/on .. 1dos con el rnJ.nejo efe equipo. 

apara.tos y materiales de nueva. adquisición. 

- p,..,rt/clpor en el des.arro!!o, ~'lplic .. =ición y control de progra;nas .?1cadérn!cos de cursos 

de enferrnerf .. '1. b<lslc .. 1, posb..'islc~1 y de otra..<> prok.síonCJ.!e.s de la salud, que Je Indique 

su jek inrnedidto. 

- Asistir .a Jos cursos, conkrenci .. '1s y reuniones de trab.ajo que Indique su Jefe 

Jnmedi~1to ~1r .. i ckctos del rncjor desempeño del puesto y p..1ra. .su superdción 

persona/. 

A C77VIDADES DE INVESTTGACION 

- Prornover y particip.ar en /cJS /nvescig,..,cjone.s clfn/ca..s,. .a.drnln/strativa..s y de 

en.scñanz<e.J de enf"ef7T1crld que se /leven a cabo en el servido y otras que Indique su 

jefe lnrned/.a.to. 



AC77VIDADES TECNTCO-ADMINISTRA17VAS 

- Curnpflr y hacer curnplír las nonnd.S y progra.rna.s ernan.ados de Id Subdirección 

<;enera./ Médica y otras autoridades normativas. 

- P.;zrt/clpcir en la elaboración del d!.:1snóstico sltuac/on.:1/ del servicio. 

- E/e1.borar,. difundir y des.arrollar el progrCUTia de supervisión anu..:il de Jos servicios 

asignados con ~ue en el progr.arn~1 de trab.:1/0 del servicio. 

- E/,1bor.:1r y supervis..v el progr~1rna. de evJ/ua.cjón de Id p.articip..iclón de enkrrnerf~1 

en el proceso de Id c.ltcnclón médic.a a través de los registros en el expediente 

clfnlco. 

- Asesorar a /<1s jef"as de piso en Ja elaboración de .su programa anual de trabajo,. y 

verl/ic"':1r su curnplirniento. 

- Supervisar que las jet.as de piso elaboren y c?p!iquen Ja distribución de las 

.:ictlvidade.s del personal de enrerrnerf.:1 en sus servicios. 

- Supervisar Ja calidad de l<.1 atención de enfennerfa que otorga el personal y su 

rendimiento de trabcljo. 

- Supervisar la utilización racional de recursos hurnanos. rna. teridles y fisicos, para el 

otorgamiento de la atención de en!C!7T1erfa a los pacientes. 

- Supervisar el cumplimiento de ! .. 1s nonn"'7S e....;t"'1blec/das con reladón a Jos controles 

de recursos asignados a /d.S ,¿fre.as. 

- Supervisar a las je/"es de piso en Ja coordinación con Jos Integrantes del equipo de 

salud p.ara .:1giliL1r la .. 1tención de cnferrncrfd al paciente. 

- P.:utlclpar con la Jek- c:ie enfénnerJs en Jos procec://rnicntos de control de recursos 

hurnanos y rn,1terla/es «Signados al servido. 



- Pdrtlc/p.ar y asesor.ar en /.a roma ele decisiones en siruac/ones de urgencia. e ln!Orrn.ar 

a su jelé lnrnecfl.aroy a las dUtor/clades que correspondan. 

- Supervisar que se lleven a c=abo /os proced/rn/entos técn/co-aclrnlnlstrat/vos 

establee/dos para la atención de cd.SOS sépticos y deli.Jnclones. 

- Asesorar a las jefes de piso y participar con e//dS en la va/oración del personal de 

enfennerta asignado .a Jos servicio de su .:frea de trabajo. 

- Part/c/~1r y a_.;;esorar a /.?s jeks de piso _V .a /.1 enknnera enc.;1rgada de rnedic/nJ 

prevenriva en la v.'tlor<1ción periódica de !.:i !Vnclon .. "llidad de Jos procedimientos de 

enf'ennerfa. y tnérocfo.s de rrab..tjo empleados. 

- Progra.rnar y coordinar reuniones de trabajo con el personal de enfennerfa de ! .. •1s 

..!frecl.S asignada_.:;. 

-Ase.sor ar a Ja jefe de piso en el manejo y solución efe con!licro.s que se presenten en 

su grupo de tr.abajo. 

- Prornover y rndntener coordín.a.ción penn..?nente con jefes de Jos diversos 

clep.aFTarnentos y servicios de !.? Unidad pdra ag!líz4"1r fa ._uención efe enrerrncrfa hacia 

los pacientes. 

- Asistir a /os acuerdos y reuniones dé." tr~1b..'ljo que Indique su jefe Jnrnecliato. 

- Jnforrndr a su jefe lnrnediaco de las lncid~nci,a.s presencadas. los resultados de las 

.actividades realizadas y el a V.Jnce de Jos pro gr arnas. 

- Cornunlc,1r ~-,/ personal cíe las ~!irea.s de trab .. :Jjo JSlgnddds, el rc..suHddo de las 

.act/vldddes re.:J/izaddS _y el ,a Voilnce ele Jos progr.,unas. 

- E.stlrnul.ar e Involucrar al person~1! de enknnerf..1 de las .Jreas de tra.bajo a..si,gnadas1 

p..:ira el logro de objetivos. 
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RELACIONES DE MANDO 

/efe Jnrneclldto: Jete de entenner.a..s 

Suborclfnddas: Enfermera jeFe de piso. persona./ de enlénnerl'.a de JTieclfc/na 

preventiva. 
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FERFTL DE LA fEFE DE PISO 

REQUISFTOS, 

EDAD: Entre 30 y 45 años 

SEXO: Femenino ó M<lscullno 

NACIONALIDAD: l\/lex/GJna 

CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES 

Ser Enkrrnera Tltufadc1. Cédula Profesional y Cédula de 1"1 S.S.A., Post-Grado 

de Adrninlstr.adón en Serv/clo de Enterrnerfa. aden1cfs de un curso de espec/al!Zdclón; 

cinco o.ño.s de ejerc/clo profesional después de titulada. 

CONOC/Nt/ENTOS EN.· Re._rz/arnento Interior de trabc.l}o 

La Orgcln!zac/ón Institucional 

Contrato Colectivo 

ley Federal de Trabdjo 

Código San!t.ario 

Código rena./ 

Nonn..is y Po!fticas /nstítudona/es 

CUALIDADES, - A1ernor/a. de Ideas 

- Rñzonarnlento 

- Mernorlél de /nstrucc/oncs verb..1/es 

- Corcfü:r!ldad hacia Jos demc'is 

- lníc!atlva. criterio e Interés sostenido 

- Inteligencia superior .a/ termino medio 

- Percepción objetiva 

- Interés ,POr el trctb •. :Vo de otras personas 

- Habilidad para trab..1jar con ellas 

- Madurez de juicio y equilibrio ernoclon.:tl 

- Cornprenslón 

- Ú0"1C/da.d par.:1 and!is/s 

- Habilidad p..1ra dirigir y para !~1 enseñanza 

- Le.a/t,ad a Ja lnsrltudón 

- Respet.ar .a c.ada uno de los rnlernbros de Ja fnstituc/ón 

- Discreción 



AC'77YTDADES GENERALES Y .ESPECIFICAS DEL PERSONAL DE ENFER/HERIA, DE 

ACUERDO A SUCATEGORIA 

GENERALES.-

/.-Recibir y enrregara los pacientes con Ja docurnent"aclón respectiva. 

2.-Atenclón lnr~·gral al p.aclenre rnedlanre el trab..'fjo de equipo. 

3.- Recibir y enrregar lnvenrarío. 

4.- Relación y coordinación con fa supervisora. 

ESPECIFICAS.-

JEFE DE PISO 

1.-Adrnlnlstrarlv.as. 

II.- Técnic...'!s (atendón direcra al paciente) • 

./JI.- Docencia y supervisión. 

N.- ./nvestíjj:ación y evalua.clón . 

.1.-Adrninlstrativas: 

./.- Docurnenraclón: 

a) Censo de p..1cientes 

b} Distribución c!e erab..1jo 

e} Hojd de /Onnulas y dietas (sol/clt"ud) 

d) Ratific.ación de /<1 ldenr/ficación de c.ada paciente en la hoja. de estado 

deSCJ/ud 

e} Concent"raclón de da.tos 

f} Acruafi.L3cfón de órdenes médic:éls 

.sJ Tr~lre de so/icirudes para exámenes de laboratorio y gabinete, 

operaciones. Jnterconsultasi etc. 

h} T.aljetas de rnedic.:Vnentos 

/} Recetarlos 

j} h1r/etas de ldentilic.aclón 

kJ lnd/G:J.c/ones escritas de cuidados e..spec/ales en t.arjet".as del enknno 

2.- Cont"ro/ y registro de Ingresos y egresos. 
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3.- Conf'ro/ generdl de ltbref'.as y hoj.a.s especlflc.a.s. 

4.- A-fdntener dotación ele rned/CiU77entos. docurnenf'adón especflic:d. 

papelerfd, rnarer/al y equipos necesarios en el servicio. rnec/Janf'e pee/Idos 

periódicos CJ.I departcvnenro correspondiente. 

S.- Reportar c/escon1postura.s y revisiones de aparatos. equipo y rnobll!clrlo. 

hac/enc/o el registro en !~1 libret.l co.-n:".spondíente. 

6. V.(s'"ílar rnantenlrn/ento de !et pl~1na ffslc.a del servicio. regí.strdnclolo en Id 

llbref'd correspondiente. 

7.- Mantener _v coordindr relaciones inter-dep.a.rr-~unentale.s. Intendencia, 

dietologfa. etc. 

'./.- Técnicas: 
Conocer lndív/du~1lrnente al ~'lcienre por medio de su clia,gnósrlco. 

condiciones lf5/cJs y psfquica..s a través de la vi'slta rnCdica. 

f.-Adrn/.slón del paciente en la unidad hospltd!ar/a. 

2.- Planear cuidados de cnkrrnerfa, lndíviducJlrnente por f:klciente. 

3.- Curnplir y hacer curnplir órdenes rnéd/G:.'1.S, técnicas y procecllrnlentos ele 

enkrrnerta. 

4.-Atendera/ pacJente grave o que..• requier«t atención espec/al. 

S.- A tendón per:sonal de err1ergencids. 

6.- Pd.Sdr visltd rnéd/Cd, con el rnédlco jete de servicio o rnéc/lco ele tiempo 

completo. 
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7.- Interpretar las órdenes rnécllcas al f.arnll!ar en el momento de s.al/r el nli'Jo .a 

su dornlc/llo. 

B.-Superv/s/ón .;,: 

A) Personal de servicio 

BJ estudiantes 

C} Otros grupos 

111.- Docentes: 

f. - ReJl/z.ar ense/JCJ.rzz,.1 en ser.-·iclo al personal a su e.argo. 

2. - Orientar y enseñar .al personal de nuevo Ingreso. 

3. - Ensei'iar al personal a su c.a.r:go. tr.atarnlento.s. técnicas especiales. rrutne/o y 

uso de ctp.aratos. equipo y materia./ nuevo. 

4.- Re .. 't!iz:ar enseñ,1nza individual ..,1 /os pacientes y ~un/llares en ca.sos 

necesarios. 

S. - Asistir a junta_~. reunlone.._o.; de grup<::J. conkrencl.as o cursillo que le indique 

/et oficina de enknncras. con el objeto de actudllLuse y ..,-zrnp!l.ir sus 

conocimientos transmitiéndolos a su vez al personal .a su e.argo. 

6.- Colaborar en progra.--n .. IS 

A} De .adiestrdn"'l/ento .al per.son.al de servicio. 

B) De enseñanza clfnic.1 a estudiantes de enlérrnerfa 

C) De enseñan.za b.:f.s/c.a. y post-gr.lduados 

D} Especlficos a otros grupos 

Jv.- lnvestlgaclón y evaluación: 

I .- C.o/.aborar en /d.S diferentes investlg.adone.s pdTd: 
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A) Enferrnerfet 

B)Méd/cos 

C) Otros grupos 

2.- Col.abar.ar con la jefe de enfermeras y supervisor.a en la evaluación del 

person.al proFe.s/ond! y no profe.s/ona.I. de .acuerdo al p!dn de tr.abajo lnd/v/du.al. 

y del de supervisión. 
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FUNCIONES ASISTENCIALES 

- Proporclond.r en e.a.sos especia/es Jos trar.arnlentos rned/co-qu/rúrg/cos necesd.r/as. 

FUNCIONES DE ENSEÑANZA 

- /dentllie<1.r necesidades de c,apacitac/ón del personal de enterrnerfa a.signado .a su 

.servicio. 

- Pa.rtlcip.ar en los progrcU77as .ac.adémicos y de práctica c/lniG.=r de estudf ... 'fnte.s de 

enkrrnerf..'t. 

- De.sa.rrol!ar y supervi~s programas de eduG:tc/ón pc1ra /.a ~'flud en el servicio 

aslgnddo. 

- Fomentar su auto desarrollo pcira el mejor desempeño del puesto y superación 

pro/esiona!. 

FUNCIONES DE INVESrrGACION 

- ./dent//fc;dr necesidades de /n\.·estíjsac/ón de enfermería en el .servicio asignado, 

- P.:1rtíc/p.ar y d.Sesorar protocolos de Investigación de enfe1777erf,,:1 en el servicio 

.asignado. 

FUNCIONES TECNICO-ADMINISTRA TIVAS 

- Curnp/lr y hacer cumplir las norrn~1s, polfr/c.,1s, objetivos, y prografTM.S de la Sub 

dirección general rnéd/G?t que Involucren ,al persona/ de enlé1TT1erfa. 

- Elabore.u el dlagnósr/co sltuaciond/ del servicio de enterrnerfa corre.spondlenre. 

54 



- Efectudr el programa de trabét/o del servicio correspondiente. 

- Optimizar Jos recursos hurnano.s. ffslcos y rndterlales del servicio asignado para Id 
correct"d arenclón del paciente. 

- Dirigir las acc/one.s del personal d su Cdrgo. tendientes a otorgar atención de 

enterrneña. con cal/dad al derechohablente. 

- A1antener /nForrn.ado a su gru¡::>o de trabajo respecto a normas. pro.gr.arnas e 

Instrucciones de Id jefd tura. de enknnera.s. 

- Ap/IG3r la valor.ación de méritos del personal de enferrnerfa asign,1do b.:Jjo sus 

órcfenes. 

ACTTWDADES ASISTENCIALES 

- Recibir y entregar paciente.:; al lnk;lo y tcnnino de turno1 as! corno a su ingreso y 
egreso del servicio. 

- Participar con el equipo interd/sciplinarlo en lclS visitas mt:idic.:'lS. 

- Partlc/p.ar en tr.:ttarnlentos rned/co-qu!rúrglcos en c.asos especfficos. 

- Orientar al paciente y fam//fctr c'lcerc.:.1 del trat.imiento. tr,ffnltes y cuidados de su 

salud. 

ACTTWDADES DE ENSEÑANZA 

- El.aborar y p.articipar en progr .. 1mas de Introducción C..lpacit.?tclón y adie.str.an7/ento 

del ¡:>ersonal de enFcnnerf.a ~1Stgn,'ldo .a su servicio. 

- Participar en el desarrollo. c"1pl/G.1ción y control de programas aG1dén7/cos de cursos 

de enknnerfa Wsica. posbcf.siCd. de otras profesiones y récnlco.s de _o;a/ud que se 

des.arro//Jn en el .servicio .asignado. 
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- Asistir .a los cursas. conkrenc/a y reuniones de trabajo que le Indique su /ek 

lnrnedldto p..:zra e!éctos del mejor desempeño del puesto y p.ard su superdclón 

persond/. 

ACTTWDADES DE INVLSTTGA CION 

- Elaborar protocolo de lnvesrigación de enfkan71erf.::J con la finaliddd de Jne/or.ar la 

atención que se proporcion.:i. en el :>en.q"cio o pard rnejorar sfsrernas de traba/o. 

- Turnar .a su /ele lnrnediato los protocolos de Investigación de enkrrnerfd del 

.servicio .a.signado p.-¡ra los tr.a.rnit<:"...s corre-">¡;>andlentes de .autorización _y registro. 

- lnlórrnar a su /ek lnrnediato los result.idos p.arcktles y finales de l~1s lnve.srigJciones 

de enkrmerf.:1 que se /levan a ca.bo en el servicio. 

- P~utlc/~7.r en lds /n\.'estíjsacione.s clfnic<'ls admínlsrr~uiv.,1s y de ensefi.o1nza 

enlerrnerf..1 que se llevan .a c,"f.bo en el servicio y otras que Je indique su jeté 

lnrnecl/ato. 

A CTTVIDADE.5 TECNICO-ADMINISTRA TTVAS 

- Coordinar esfuerzos de personal de enferrnerfa. del servicio en los enlaces de turno, 

p.ar.a lograr calidad y continuidad en fa .atención de enfennerfa. 

- Verlñcar puntu-=Jlidad, cl.Sistenci~1 y pre.sentc.lción del personal de enterrnerla del 

setvlcio y efectuar los rcglstFos correspondienres. 

- E/J.borar la distribución de tra.b..~/o del persondl de enf"ennerta del servicio, en /Orrn.a 

congruente y equitativa; y supcn-·L~7.r su curnplimiento. 

- lnlbrrn.a.r a !et sub/e/C de en!Cnnera.s del servicio Jos recursos hum.anos con que 

cuenta colabor.ir con ella en la redistribución de persona/ de enkrrnerfa del servicio 

p.ara apoyar otras áreas. 
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- Recibir~ curnp//r y f'ra.srnltlr lndlc.aclone.s rnéc:llGJ..S supervisando y v/,gl/CJndo .su 

observCJnc/CJ. 

- Curnpllr y h.acer curnpllr las rnedldas de .segurld.:Jd e hfSlenes e.st"dblec/das pa.rd 

protecc/ón de pac/ente.s1 F.unlllares y personal del servicio_ 

- Supervls.:tr dlar/arnent"e las act"iv!dades del personal de enkrrnerfd asígnado di 

servlc/01 p.ard verlficcir cumpllrnlento de Instrucciones _y procedimientos nonnados, 

- Ekctuar y supervis..1r los regiscros estadfsticos norrn.ado5 1J.t.1rc1 el person.:JI de 

entennerf.a de a.cuc:rdo .al ~erviclo as/gnddo. 

- Eléctuar t-rc1rnlres de aprovis/on~1rnienro y reapro..,·1S/onamle. .. nto efe los recursos 

rnél.terlales neces..ulos para 1.1 cUenclón de ¡A"lc/entes. 

- ..lnlónnar a .su jeté lnrnecfiato /.:is Insuficiencias de recursos rnateria/e.s nece.s.:1rlos para 

el buen .túncion .. unlento del servicio. 

- Establecer los rnecan!smo neccs..uios p.ctra .asegurdr la disponibllid.acl de Jos recursos 
rnateridles en tocios Jos turnos. 

- E.sta.b/ecer y v1g;1ar el cun1plirniento de los sl.sternas de control de los recursos 

materiales en el sen.'/Cfo. 

- Supervisar la util/z....ición rdcfon~1f de recursos hurn.,:1nos de enf'errnerfa, rncJt0r/a/es y 

ffslcos del sen.icio a.signado. 

- ./Vlc1ntener coordinación fnterdl.sclplindri~1 ~trJ .agil/.za.r IJ .atención de pacientes y 

rnejorar la e.al/dad de .atención. 

- ..lnlónnar diario1 periódic~vnente y .ante sltuacionc_.:; especia/es a su /ele lnrnec:liato y 

d las autoridades que corresponden. 

- Detectar y solucionar problemas en el servido .a.signado y que correspondan a su 

nivel jerJrquico. 
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- E/.aborar diagnóstico sftuac/onal del servicio c:.ada aflo1 cuando se Je asigne un 

nuevo .servicio o en casos especia/es que lo requieran. 

- El.aborar~ d!!Undir y de.5clrroll~u el progr.:una anual de trabajo en base a /a 

jerarqui.z.aclón de necesidades identiffc.a.das. 

- Prograrn.ar y dirigir reuniones de trabajo con el personal asignado a su servicio. 

- Superv/s.:1r y evaluar la p.arricip.ación del personal de enfermería en el proceso de Ja 

.atención médica a tr.-lvés de Jos reglsrros de enkrrner!.1 en el ex;:>e-diente clfnlco. 

- Re.alizar entrevistas ¡>eríódic.as a pacientes y F:.-Jrnili.ves J'.A"'lfrl conocer su opinión 

respecto a Ja atención recibida del personal de enfetTTJen::1 y en su c ... 1so tornnr las 

rn~idas de conuo/ correspondientes. 

- Estitnular y motivar al ¡::::>erson.1/ de enknnerfa del servicio para lo,gr<1r Jos objetivos 

del ml.srno. 

- Conducir ~11 personal de enfermería as!gn ... 1do .._1/ servicio p.ara lograr rendirnlento y 

.sat/stacc/ón. 

- Asistir a Jos acuerdos y reuniones de trJbajo que le indique su jefe Jnn1ediato. 

- ln/Orrnar al personal a .su cargo sobre lndic.dciones que le indique su jefe inrnedlat-o. 

- /nlórrn.:.1r di ¡:>ersona! a su cargo sobre Indicaciones y disposlclonc.s emanadas de 

nivel superior. 

- P.:trtícipdr con el je.!C(s) de depa.-t.-uncnto c/fnlco para. est".ab/eccr o ajuste1r 

procedlrn/entos recnico-adrninlst"ra.r/\?OS tendientes d lograr eficiencia. en Ja atención 

del p.aclente y f..tn1/lia.r y optlrni.zc'lr Jos recursos. 

- Partlcl,Pdr con J.:t Sub Jefe de enferrnerd..S en los aspectos que surjan de l.:.1 ap!iedclón 

de de.s<:dnsos. Vdcac/ones, gu.:1rdla..s. ror.aclón? presupuestol fue~1 de trabcl/01 
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dot'adón y reaprov/s/on.arn/ento de recursos, autorización de l/cencld.S. p.ases de 

entrad.:J y S<Jlld.:J. y orr.:Js situaciones no previstas. 

- Partlc/p.ac/6n con la subjefe de enterrneri?s en la va/oración de resultados de los 

progr..unas de.sarro/lados por enterrnerfa en el .servicio y de la li.Jnclona/lda.d de los 

procedimientos y métodos de trabajo. 

- Cornun/ca.r al personal de enkrrnerfa. del servicio el re.sufra.do de /,as élctlvida.des 

rea/Iza.das y el avance de los proghtrn.:is cst.:ib/ccidos. 

- Ekct'uar /d V.:"lforación de n1ér/t0--. _v los sistemas internos del servicio de enfennerfa 

p.ara eva/udclón del per:sondl a su cargo. 

- Se/ecc/onar y proponer a su /ere lnmed/dto ,.-,1 personc1/ de enterrnerfa .acreedor c"l 

reconoclrnlento o estfrnulo por .-;u trrl.bajo. 

RESPONSABILIDADES 

- De la ca!iddd de atención de cn!Crrnerfa que $e proporciona d/ p¿tclente y Farnl/i.ar en 

su servicio. 

- Asegurar el uso raciona/ de los recursos lnstttuc/on .. 1/e..s en su c'f.rnblto de trabajo. 

- Prornover en el servicio un ambiente laborar armónico. 
- Desernpeñar en Forrn~1 eficiente las Funciones y act/vlddde.s que le corresponden. 

- Responder ante su jefe lnrnecllato del buen func/oncl.JTiiento del servicio. 

- Tornar decisiones Inherentes a su GC1tegorü1. 

- Asistir a Ja.s reuniones de coordin.:1cfón y eventos a que se le convoque. dentro de 

su jornadc.1 de tr.abajo. 

-Subordinar su criterio a /os !ínecvnientos y nonnas institucionales. 

- Salvaguardar la irnagen /nstituc/ona/ en fas activ/dJ.de..<:ó que red/ice. 

- M.anejar en fofTTJa étic._'l /,,._1 inlbrrnación que así Jo requiera. 
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PERFIL DE LA ENFERMERA ESPECIALISTA 

REQU1srros, 

EDAD: Entre /By40años 

SEXO: Fernenfno 6 Ma..scu/lno 

NACIONALIDAD: Mexicana 

CARTA DE NOANrrCEDENTES PENALES 

CONDICIONES FISICAS NORMALES 

SER ENFERMERA 777ULADA. TENER CEDULA PROFESIONAL Y DE LA S.S.A. Y 

DIPLOMA DE POSTGRADO. 

CONOCIJHIENTOS EN' Regl~uncnto lnt.:..Yior de tr..ilhlfo 

La Org~1n!zdclón Institucional 

Contrato Colecrivo 

Ley Federal de Trdbajo 

Código San/rario 

Código renal 

Nonnas y Po!fric:dS /nst/ruc/ono:.'l/es 

CUALIDADES, - Mernor/d de Ideas 

- R..'l..Zonarn!cnto 

- A-temor/a de Jnstruccione...~ verb..1/e.s 

- Cordialidad hacia los dern.ci.s 

- /nlc/ativa, criterio e Interés sostenido 

- .Inteligencia superior et! tenn/no rnedlo 

- Percepción objetiva 

- Interés por el rrabajo de otras personas 

- Hab//fdJd para trab..'t_/ar con ellas 

- Madurez de julc/o y equ///brio ernociona/ 

- Comprensión 

- Capacidad pdr.a. dn.flis/s 

- Hab//ldad para dlr/glr y para Ja enseñanZd 

- Le.:1/rad a la Institución 

- Respetar a cada uno de los rniernbros de la Institución 

- Discreción 
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FUNCIONES ASISTENCIALES 

- Ororgc1r .atenc/ón de enfennerfa ele .altd e.spec!.:tl!d.ad con c..a//cl.acl c:ortesfa, 

oportunidad y.airo senrldo hurnanlt.ar/o. 

- Pdrl'icipar con el equipo de s .. :1/ud en lcts pruebas dlagnósric.as y tratamientos 

especlet!/zadas, ranto preventivos, rnedico quirúrgicos y de reh.;¡b/Jltación .al 

derechohablente. 

FUNC./ONES DE ENSEÑANZA 

- Pcznic/pnr en la Cdp.acitación, adiestrdfTJ!ento y actua//z,,,_1cfón del personal de 

enknnerfa en los proced/rn/entos de Id e.speciallddd, en su área de responsabl!id.ad 

en l.tt un/dad de a.t"ención rnedicc1. 

- Capdclta.r y ad/estrc1r di pclciente y f..ynili~1 en el autoculdado especia/izado del 

p.ac:fecim/ento y en actividades especffic:as. 

FUNCIONES DE INVESTIGACION 

- Participar, e!,abora.r y de_-::.,1rro/J,ar protocolos de Investigación Inherentes a enferrnerfd 

en la especi,a/iddd corres¡::>andiente. 

FUNCIONES 7'ECN./CO-AD.1'-fINISTRA 17VAS 

- Apl/G!lr las no/777.as, polftle<1.s, objetivos. progra.rnas y procecl/rnlentos especllicos 

emanados de /~1 subclirccción general rneclic..i. jek1turas norrna.tiv.a..s, delegación de 

la unidad y del servido de Ja especic1!idad correspondiente. 

- Coadyuvar con la jefe de piso en la elaboración del di.agnóstico s/tuac/ona.I del 

servicio y especialidad corre-->pondiente. 
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- P.artlclp.ar en el control de equipo, lnstrurnental y rn.aterla/ e.speclal/z.ado .ttsf corno 

de Jos recursos propios del servido. 

- Mantener la cornunlc.:rc/ón, coordinación e ln!Orrnaclón con el equipo responSdb/e 

ele /.a .atención del paciente. 

A CTTVTDADES ASISTENCIALES 

- Recibir y entregar pacientes con Información verbal y escrita de Id atención 

lrnp.artld.i, aplic.acíón de terap¿utíca rnecl/c,.1, respue.st.:1 .al trata.miento y evolución 

del p.adec/mlento. 

- Detectar nece.sfdade.s de atención de enknnerfa. p.ara elaborar o continuar el plan 

de cu/ciados e.s¡=>ecla.//zados de /os p.acíentes a..slgn~1dos. 

- Proporcionar apoyo etnoc/onal a./ paciente y .!;un/lid durante el proceso de atención. 

- A tender al p.acienre según procedimientos especia/izados establecidos de acuerdo 

.al p!dn de cufd.::1dos de enknnerfa y "~ las lndic.adones médicas. 

- Coorcfln~1r /ds dcclones en su G:J.SO de Ja en/érrnera generJ/ y auxiliar de enkrrneda 

p.ara otor ... ~ar arcnclón de enre!TIJerfa c..""Specfc:¡/fzada libre de riesgos al p.!iClentc en 

base al pl~1n de cuidados. 

- Aplic.ar y verificar las rnedid_a.s de prc>recdón y seguridad al paciente que requiere 

ele procecllrnientos de enknnerfa especlal/.zados. 

- Parric/p.ar en los rrararnientos quirúrgicos de los _pdC/entes en el pre-t'ra.ns y post 

operatorio. 

- Parlicip.ar en la detección de p.adec/rnlento..<> tr~1nsrn/slb!es y crónk:o degeneruti1,,-os_ 

-Participar en Ja detección, trc?tarnlento y control de los contactos de entennedades 

Cransrnislb!e.s. 
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- Pdrtlclpdr con el equipo de SJ!ud en la conquista de pacientes rernlsos. 

- A tenclón dornlclll .. ul •. :1 a los 01clentes con enFenneda.des .trdnsrnl.slb/e.s y c:::.rónlco 

degenera.tlvcl.S que no requieran hosp/ta.//L:Jc!ón. 

- VerlflCd.r h1 correcta. .apllG:1c/6n de blológ/cos a la población derechohablente. 

- lnstd/ar a./ p.aclcnr-e equipos, a~uaros o n?clfer/a/e.s de su competenc/cl con /as 

meciidc1.s de protección y segur!dctd que garanticen Ja atención especlall.zada de 

enlérrnerfa llbre de riesgos. 

- Partlcip.ar con el medico rr.Udnte en la visita rnédica a pacientes con /nlOrrnaclón de 

!dS c9ndicione.s y r...:s/srencla lrnpclrtida a esre y proporcionar el equipo y materia/ 

nece..s.¿¡rfo p-arcl la arenclón medie.a. 

- Ap!ICJr y ver/fic.c:1r el cumplimiento de terapéutica medie.a. 

- Verificar;. apl/car o e/.aborar pulsera y tarjeta de ldentillcación .,,'J/ paciente en ca.becerd 

dela carna. 

- Mantener orden e higiene en Ja unidad del pdclentc y ~fre.:ls de trabajo de 

enlérrnerr.a. 

- Proporcionar .atención de enténnerf..1 al paciente y fa..rn/lia con respecto a su 

lndlvldua.l/dad. 

-Atender de lnrnecfla.to con probiddd, respeto el deceso de/ p<1cjente. 

- Atender con rapidez y eficacia. Jos e.a.sos de ur.gencja. de .?Jcuerdo d procedknlentos 

establee/dos. 
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A CTTVTDADES DE ENSEÑANZA 

- Orlent.ar .al p.t:Jclente y Fa.rn//1d en procedlrnientos especlflcos de .su p.adec/rn/ento 

¡:::•cUd .aglllz.cu /.:t reintegración al núcleo f.arnll/é1r y Fac/llt.:rr su rehabl//t".ac/ón. comprobar 

/d comprensión y .ap!ic...:tción de procedírnlentos especflicos en p.::ic/ente y familiar. 

- Orientar .al personal profesional. técnico, docente y esrudl.antes de enknnerfa en la 

.atención especlc!liz.a.dd del pc1clenre. 

- /dentific .. "?r necesidades de Cdp.;1c/taclón. adiestr""t.n7/ento. actual/.zación de su 

espec/allddd. 

- Partlcip.ar en progr.unds .académicos de G.'lp.acit.ación. a.diestrdrniento _v a.ctuallzacfón 

de su espec/a!lc'~'l.d. 

- Presentar y p.artlclp.:tr en revisión de casos cltn!cos de su especial/d,ad de Interés del 

personal del servicio y de otros confines de enseñanZcl. 

- Part!c/p.ar en /et elabordción, revisión y actud/i.z._:ición de los rndnua/e.s de su 

espec/,a.l/dad. 

- Pdrtlclp.ar con el equipo dt..• tralk1jo en Id evd!uación de la c.:1/idad de citenc/ón 

ororgada a través de los recursos de enf"errnerfd en el expediente clfn!co. 

- Asistir .a los cursos de c.ap..1citcu:ión y ~ictu~11Jzaclón o reuniones de trab..1jo que /e 

Indique su jek inrnedla. ro. 

ACTTVTDADES DE INVESTTGACION 

- El..1bor.i1r y de.sarro/lar protocolo de Investigación relacionados con su especial/dad. 

- Participar con el equipo mu!tldisc/plin.a.rlo en actlv/d.ades de lnvest/gdclón. 



- P.:1.rtlclp.ar con Ja..s .:1.utorfd.ades de enliunu~rf.a u otras en .act"/v/dcJdes de lnvestlg.ae/ón 

que .se Je .a.sJsnen. 

A CTTVTDADES llCNICD-ADMJ'NrSTRA nVAS 

- Cumplir y héicer curnpllr las normas, po/ft'/cas. objef"ivos. progrdJTla..s y 

proceclirn/entos espe<fficos de su servicio. 

- P.arr/cfp.Jr con /.1 ¡ere de piso en la elaboración del dlagnóst"ico s/tuaciona/ de su 

especialidad. 

- Manejar .. V controlar equipo, ñp.aratos, /nstrurnenl"al y rn • .:rterlal de consumo de su 

especialidad. 

- Cornprobdr M .liJnc/onaliddd del equipo. ~1paratos e lnstrun1entc1l de su e.spec/J.//dad. 

antes de ser utí/1Zado. 

- Reportar d Íd enknner.a jek de piso o cc"JI jete /nrnedirtto superior, las condiciones de 

funcionalidad del equipo. aparatos. instrurnental y rnateri.1/es de /.a espedalidad. 

- l\.fantener en condiciones optimas de seguridad. higiene y .asépsia el equq:x:,, 

ñp.aratos, instrumental _V rn.ateri .. 1les de la especialid.acl corresponcllente. 

- Reportar /,1 recepción .J." entrega de equipo. aparatas, /nstrurnent~1I y material 

especlaliz:.:1do de ,.?cuerdo a norrn.1.s csrablecidclS en C<Jda turno. 

- Recibir. c/asllic.:u y ~"Jcornoclar el l'T1.:1terial. equipo, Jnstrurnenta.1,, medie.amentos y 
otros provenientes de Jos diferentes centros de distribución. 

- Revisar el re .. 1pro'l.'L<>londmícnto diario y .suficiencl .. 1 de los n..'Cursos nccc.sar/o.s pélra la 

.atención rnéd/c.a. 

-M.antener vi.gente l,a esterilización de equipo, /nstrurnental y materia/es. 
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- Participar en la deterrnlnacfón de dotaciones de materia/es, rnedJc.vnentos, ropa y 

otros de su especial/dad. 

- Coordinar acciones con el equipo de rrabajo de enferrnerfa pdrd proporcionar al 

pete/ente óptirna c'ltendón. 

- Realizar los registros de enfermería correspondientes a su especialidad. 

- Partlclp.ar en las .activ!dddes de enlénnerfa correspondiente .al corn/té de 

infecc/ones. 

- Red//z,ar Jos crci.rnires ddrniniscrativos corre:>pondienccs a enfennerfJ en el Ingreso, 

estancl.a y egre_..o del paciente, recién n~'lcído. 

RESPONSABILIDADES 

- De cumplir y hdcer cu.-nplir los objetivos, polfticns. normas, programas e 

Instructivos de Id Institución. 

- Ante las autoridades de fa unidad. de Id c¿f/ddd de .atención especia!/Zdda de 

enkrrnerfa otorgad.a al derechohabiente. 

- Para con el dcrechohabiente y grupo de tr.abd}o de pre_<;ervdr /ct buena frn,.,gen 

lnst/tucíonal. 

-P.drtfclpar y promo\.~cr fas buenas reldclones y crear una c.'ltrnósfer .. ., de respeto con su 

/ere. cornp.M'ieros, persona/ de otros departamentos, pacfentes y farni/!ares. 

- De.sarro/lar con eficiencia lctS actividcide.s que Je competen. 

- Respetar las lfnea..s de autoridad y cornun/ca.dón est.ab/ecida..s. 

- P.drtic/par en la torna de decisiones de su cornpetencüi. 
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- OptltnlZdr y r.ac/onal/Zdr los recursos existentes. 

- Apllc.ar las rnedldas de protección y segurlda.d a./ p¿1c/ente. 

- Proporclon.ar al derechohablente atención de enfennerla de e.al/dad con 

oportunld.ad. cortesf.a y alto sentido hurnanltarlo. 

- Respetdr la lndlvldua/Jdad y privada. del derechohabiente. 

- Proponer sugerencias pa.ra rnejordr su trabdjo. 

- P.:rrtlc/par en la evaluación de su trdb.ajo. 

- De autoeva.Ju~v /<-1 ca!iddd de su trdbajo. 

- Des.arrolla.r su nivel profesionnl. 

-Actualizar sus conocirnientos, h.abil!d...?des y destre.zas. 

- Considerar al recurso hurna.no corno elernento vital en la prestación de /.a .atención 

de enferrnerfd. 

- Evitar .accidentes por rrMnejo ina.decu.:ido de rn.aterlal, equipo. instrurnent.al y 

rnobllidr/o. 

- Considerar /as lnsta.l.ac/ones corno p.atrirnonio digno de respeto y cuidado. 
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PERFTL DE LA ENFERMERA GENERAL 

REQUISITOS.-

EDAD: Entre /By40.:tños 

SEXO: Femenino ó MrtSCulino 

NACIONALIDAD: Me.x/cJna 

G'\RTA DE NO ANTECEDENTES PENALES 

CONDICIONES F/S/G'\S NORJWALES 

SER ENFERA1ERA 7Tll.ILADA. TENER CEDULA PROFESIONAL Y DE LA S.S.A. 

CONOCIMIENTOS EN.- Reglamento Interior de trabajo 

La Org.ttn/Zdclón Jns(jcuciona/ 

Contr.:iro Colectivo de trabajo 

Ley Federal de Tr,ibajo 

Código Sanitario 

Cócllgo Pena.! 

Norrn.;L$ y /blfticl..S !nstituclon.a.!es 

CUALIDADES.- - M~rnoria de ideas 

- RJ.zonarnlento 

- Memoria de Instrucciones verbales 

- Cordla.!idad h.1clrl los demSs 

- lnfciJtíva. criterio e Interés sostenido 

- In telfgenck1 .superior d/ termino medio 

- Percepción objetiv~'l 

- Interés por el tr.:ib..-ijo de otras personas 

- Habilidad p.ar.:J trab.:.1jar con el!d.S 

- /Wadurez de juicio y equllibrio ernoclonal 

- Cornprenslón 

- Cdp¿¡cidad p.3r .. 1 ~'ln.ifllsis 

- Hab/l!ddd para dirigir y p.ard /el en.señ.:tllL"'f. 

- Lealtad .a Id Institución 

- Respetar a cada uno de los rnlernbros de /a Institución 

- Discreción 

: 
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ACTIVIDADES DE LA ENFERMERA GENERAL 

DIARIAS: 

RECIBO DE 7URNO CON, 

Hoja. de enfermera 

F-4-30-20 

Eco. de sa./ud 

Hoja de dietas 

Hoja. de control de líquidos 

Medicamentos de plchonera.s 

Sof/clrudes de rayos X 

Sollc/rudes de labor.a torio 

Registro en las libreras correspondientes 

Expediente c/fn/co 

Pacientes 

Identificación de p..1.c/entes 

Venoc/isls 

Canaliz.:ic/ón 

Preparación pre-operatoria 

Ta.rjetas de ayuno 

Unidad del paciente 

Materia./ y equipo 

Ropa 

Hacer requ/s/cione..."> de material y equipo 

Distribución de trabajo 

Prep.:iraclón equipo y matcr!dl para el pase de vi.sira rnédico 

Pdrt/c!pc1 en el pctse de la vís/t,'l rnédlc.?1 

Auxilia al médico en Ja exploración ffs/ca. del paclente 

Actua.l/z1 órdenes medicas 

Elabora. recetarlo co/ect/vo 

Transcribe estado de salud en !Orrna correspondiente 

Trdnscr/be dictas¿ /.:J. hoj.!! correspondiente 

Recibe y registra. solicitudes de l,.1boratorio y rayos X y tr.unlt.'1. citas de las rn/srn.as 

Proporciona cuídddo Integral al ;Alelen te 

Da orientación sobre el programa de P. F. .al paciente y a sus f.arn/J/ares 

lrnp.:Jrte orient.a.clón higiénico dietética .al paciente y f,a1TJil/ar cuando es d.:t.do de a/t.a. 
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FUNCIONES ASISTENCL4LLS 

- Otorgar .atención de enfermerfd, con G.'11/d.acl con oporrunlddcl corTesfa y .alto 

sentido humanlt •. ulo. 

FUNCIONES DE ENSEÑANZA 

- Pdrt!c/par en la G:rpac/eac/ón, crdiestrcunlento y actuallz.ac/6n del personal auxll/ar de 

enfennerfa de /o.s diversos servicios de la unidad rnéd/ca. 

- Cap.ac/tar y adiestrar al paciente y /;J.m/l/a en el autocuid~1do de su p.tidecirnlento y 

en act/v!d~"ideos especflic...?S de prornocíón de la 5<1/ud, prevención de enterrnedades 

y rehab/l/taclón del d.-ti'íos s/sremcitlco. 

FUNCIONES DE /NVESTrGA CIÓN 

- Partlc/pc1r: elaborar y red/i.z.cv prora<...·o/os de Jnvestlg.:idón Inherentes .al área de 

entennerf.::l. 

FUNCIONES TECNICO-ADltt/NISTRA nVA .~ 

- Ap//Cdr Ja.s norm-.-'?.S. po!fricas, objetivos y progrc1n1a5 emanados de Id Sub dirección 

general rnédlc:a. jefatura_-; nonndtivas y procedimientos especf/icos de la dirección 

de las unidades y del servicio asignado. 

- PJrt/dpar con /.a jefe de piso en J.1 ek1boraclón del diagnóstico situ .. :ic/onal del 

servicio asignado. 

- Particlp..,1r en el control de recursos rndter!J.les, rop.a, instrurnent"..'ll y rnecfic.arnento.s. 

- M.antener l.a coorcl/nac/ón~ comunicación e Información con el equ{po de trabajo 

responsable de Ja .atención del pac/ente. 
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- Intervenir en la torna de decisión pc!rd la .atención del paciente de acuerdo a su 
nivel de cornpetenc/a. 

- Apl/Cdr y cornprobdr las rnedldas de protección y .seguridad a./ p.acfente en tocio 

proced!rn/ento que se aplique. 

- Jnstd/itr /dentífic.ac/ón tanto al JJ<1Ciente corno al cubfculo corre.spondíente. 

- Proteger la individudlldad del pele/ente. tcJnto en la relación enferrnera.-paclente 

corno en /el apl/c..,..,cfón de procedimientos. 

- Cdnaf/.z.:"lr y mantener venas, catéteres, sondd.S, G.inu/a.s desechables, cuando td.Sfs 

sec.l prescrito. 

- AcornEJdriar al enrenno dur.1nt~~ el trc15/ado cuando el caso Jo requiera. 

- Instalar dp.aratos d pacientes, de acuerdo a prescripción rnédlc.a. 

-Actuar de lnrnedia.to y con seguridad en casos de emergencia. 

- Presentar y orientdr al JJ<"IC/ente a su Ingreso o al servicio. 

- Auxiliar al f11édjco en procedimientos rned/co-quirurgicos al pélC!ente. 

F.:ic/litar Ja relación enrerrncfr1.-pac/ente p.:lra. detección de necesidades 

blop.s/cosoc/ale.s. 

- Rea!l.za.r proceclilnfcntos generales y especlficos de enrennerfa en fa atención dlrectd 
a/ paciente. 

ACTTVIDADES ASFSTENCíALES 

- Recibir y entregar a los Eh'l.clentes a.signados con lnli::::>!7T1adón cornpleta y oportuna 

pél.Tél /.a continuidad de la atención de enfel7T1crf.:J.. 
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- Jntegr.ar el equipo de trabajo p.ara Id atención di p.aclent"e de dCUerc/o .a asignación 

de p.ac/enre.s. 

- /denr/flc:.élr las n~esidades biopsico.socJ.ales de los paclent"es a su c:argo p.ara planear 

cu/dddo lntegrd/. 

- PitSa.r v/s/t"a con el medico rratante e Informar élCerc .... 1 de /os pacientes y asistirlos con 

rnaterfal y equipo necesario. 

- Elaborar plan de culdado5 por paciente de ,.:'fcuerdo a necesfdddes detectc.?.das y 

tratamiento ir1dicddo. 

- ApliCJr y verJ/ic.ar el curnplirníento del plan de cuidados a seguir en cada pdC/ente. 

- Proporcionar educación hlgleF-nico-dietétiCd a paciente..<>. 

- Orlenrar c.l p.aclentes -"· f;unll/dres en reldción a progr.a.rnas y de acuerclo c.?. su 

p.adec/rn!cnros. 

- Cumplir con /J terapéutica rnedic¿¡ quirúrgic,:1 Indicada de acuerclo .a normas 

e.stablecldds. 

- Realizar o ayud.:.lr al rnédlco en las curaciones al paciente. 

- Real/z,:rr control efe /fquidos d p¿cclentes. 

- Participar en la ton-1a de prcx:Juctos pdrd e! laboraror/o. 

- Tomdr rnuestr.as para el laboratorio cuando las condiciones del paciente lo requiera. 
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ACTTYTDADES DE ENSEÑANZA 

- P.:vtlclp.ar en /d Gilp.i!dt"dc/ón y adie.str¿un/enro de persona/ a su Cdrgo~ fdnto en el 

.servicio como el de nuevo Ingreso. 

- PdrtÍclpdr en la va./orac/ón de la C..'lliciad de su rrabajo d t"r,a vé.s de /d evaluación de 

los registros de enferrnerí.a en el expecjjente clfnfco. 

- Aslsrlréi a cursos, eventos c/entfñcos y reuniones de trabctjo que le indiquen /ds 

auror/dades corre.spondfc..>nfes ~1r..1 super ... 1cfón profesional y personal. 

- Adlesrrar al p.c'lcfentc.•. _v frUTJ///3 _-;obre cuidJdos e.spec/cl/c.s en base a su 

p.ctdeclrnlento pdrJ dglli.zar si reintegración al núcleo f.:1rnfllc1r y coaqyuvar en Ja 

rehab!lltac/ón. 

- P.art/clpar activamente en Jos prograrnas institvcional y con1/tés que se le asignen. 

- Elaborar rnater/a/ didáctico ncce,s¿rfos para /rnp.:1rt/clón de programas de 

cap.acltación ~va el personal cferechohabiente. 

- Participar en Ja revf_o;lón y presentdción de estudios de e.aso. 

A CT7VfDADES DE fNVEST7GACfON 

- .Intervenir en Jos estudios efe Investigación propios del servicio efe enfennerl'a o en 

la atención médlc.a al p1cienr-e. 

A CT7V1DADES TECNfCO-ADMfNTSTRA T7VAS 

- Partlclpdr en el recibo y entrega de turno de equipo, rop.a, rnecfic.arnentos, p.11pelerF.a 

y rndter/a/ efe consumo efe .acuerdo a ld.S nonnas establecidcts. 



- Pa.rtfc/p..:ir en el claslfic.ado, .acornoc!o y conservación de lbndos fijos de equipo, 

rn.J.terlal de consurno, Instrumental y rned/carnentos. 

- Efectuar con oportuniddd y dentro del hor~vlo establecido el c:anje de rruiteri.af. 

equipo. lnstrurnental y rop.a quirúr._rz/ca. 

- Entregar .al servicio al que soliciro e/ equipo e Jnsrrurnenta/ Jimplo. 

- Efectuar registros de enrerrnerf..'l en documentos específicos del éirea. 

- Red/f'.z.¿ir trarnil"es ,adrnínistrdtivos corres¡:>0ndientes d ingreso, egreso, traslado y 

vlsJt,a médica. 

- Aplicar .acciones que rdvor~--=c~1n f._¡s condiciones de higiene, orden y llrnp/ez.it t .. 'f.nto 

en la unidad del p.aciente corno en el Srea de trabajo. 

- Informar a fa jefe de Piso de la condiciones de los pacientes y aspectos relevantes 

en la atención. 

- /n!Orrnar a la.Jete de Pi.so de l~IS descorn¡:>0sturcls en el mon1ento en que se generan 

estas. 

- P.artlclp¿r con la .Jek• de Piso en Ja e/aborJción, de.s.J.rro/Jo de ph1nes y programas de 

traba.jo. 

- Culda.r y ut/11.zar correctamente Jos bienes de Id Jnst/tudón. 

- Verlfic.ar vigencia. de ester/Hzación de material y equipo e instrumenta/. 

- Vlgila.r c.aducidad de rnedic.arnenros. 

- Informar J /.,1 jek de piso e.xtrc;1 vfos de rnater/al, equipo e lnstrurnenral. 

- EJabor~-ir relación de dietas y rórrnula..s p.ara. los pdciente..s. 



- P.arrlclpdr con /.a jefe de PI.so en Jo reposición de rnedlGUTJentos de botiquines de 

lbndos fijos. 

- RevlS<Jr Instalaciones y .?1.paratos neces.arlos para Ja e1tención de los p.ac/entes 

.a.s/gnddOS. 

- Asistir a reuniones progr.arncJdas por sus autorid.?1.des de enferrnerfa e /nfornJ.!l.r a Ja 

/efe de Piso de otras. 

- Ap!lcar y furnentar las buenas relaciones humanas con el equipo de trabajo, el 

personal de servicio y otros. 

- LJcl/l.zc.r y trasmitir Jos conocirníentos adquiridos en cursos de C.'ipctclta.c/ón, 

Jd/estrarniento _v actu.c1/lzac!ón. 

- Actuar con probid .. 1d y respeto en l.t:t atención directa a./ G:ld.iver. 

RESPONSABILIDADES 

- Pre.serv.ar la buena !mdgen Jnstltuclonal. 

- Cumplir y h .. 1cer cumplir las norma..<>. polit!cas. objetivos y programas Institucionales. 

- Atender al derecho!Jablcnte con c.--ilid~1d. oportunidad, cortesfa y alto sentido 

hurnan!cario. 

- Apl/car Jos principios básicos de enterrnerfa en /.a atención ctl derechohablente. 

- AcCua.li.zc.r sus conoc!rnientos, h .. 7.b/lidadcs y destrez .. 1s. 

- Ap!fc,ar Jos principios funddl71enta.Jes de édca en el manejo de documentos 1T1edlco

Jega/e.s, asuntos contidendd!es o especiales en su dfnblto de rrabdjo. 
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- .Dernostr.ar .sentido de lnstltuc/ond/!ddd en el trdto con sus cornp..:Jñeros y 

derechohablentes. 

- Considerar el recurso humano corno elemento vital en la prestación de Ja .atención 

de enlénnerfa. 

- ApJ/c,ar las rned/da.s de protección y seguridad en rodas y Cdda una de .sus acciones. 

p..=1r.a disminuir el rle_.:;go de accidentes y personal en su áre<l de cornpetencla. 

- Pracr/c,ar y promover /.as buenas re! .. 1ciones humanas con el grupo de rrab...1}o, 

compañeros de otros servicios jefes>" person~1I de Ol"rds disciplinas. 

- Considerar /ds Instalaciones y bier:es lnstit:..•c/ona/es corno p.1tr!monio de trabajCJ.dor 

que debe s.ilÍvaguardar y optirnlz,ar. 



PERFTL DE LA AUXILIAR DE ENFERJKERL4 

REQu1srros, 

EDAD: Entre 1By40aflos 

SEXO: Fernenlno ó Mascul/no 

NACIONALIDAD: Mexlc.:1.na 

CARTA DE NO ANTECEDE!VTES PENALES 

CONDICIONES FISICAS NOR/YJALES 

CERTIFICADO EXPEDIDO POR INSTTTUCION RECONOCIDA QUE ACREDITE LA 

ESPECIALIZACION DE SU ACTIVIDAD EN CURSOS CON UNA DLJRACIOJV DE JO 

MESES. 

EXAN1EN DE CAPACIDAD Y EJECUCION PRACTlCA DE LAS LABORES A SU 

CARGO. CON LAS CARAC1ERISTICAS QUE EN CADA CASO REQUIERAN. 

CONOCIMIENTOS EN, Reglamento lnterlor de tra.h1jo 

La Org.anlz.Jclón lnstituclond/ 

Contrato Colectivo de trabajo 

Ley Federal de TrJbajo 

Código Sanltdrio 

Código Penal 

NorTnas y PoHtica.<:> lnstitucfon~lles 

CUALIDADES, - Mernorla de idc__•,1s 

- Razonamiento 

- Memori.3 de Instrucciones verbales 

- Cordl.a/ldad hacia Jos dernás 

- In/dativa. criterio e Interés sostenido 

- Jnte/l,gencla superior al termino rnedio 

- Perccpcjón objet/vél 

- Cdpacfcf..,"Jd ¡JJra trab,,:1jar en grupo 

- Equl!ibrio emociona/ 

- Cornprensión y discreción 

- Dlsclplin~-, y puntualidad 

- Le.a/ta.d d /.a Institución 

- Respet.ar a C.3da uno de Jos rnlernbros de /.a Jnsrituclón 
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ACTTVIDADES DE LA AUXILIAR DE ENFERMERTA 

REQUISTTOS' 

- Los establecidos por el contrato colectivo de trab.ajo. 

- Diploma o Constancia de Institución reconocida que .a.vale sus conoc/rnlentos 

de .auxiliar de enferrnerfa. 

- Recibir a.diestra.miento en rnedlcin.a preventiva 

JEFE INMEDIA ro, 

- Enfermera generJ/ del sendclo de rned/clnd preventiva y cuando no existía esta. la 

enfermera .s.anltarlsta 

DEPENDENCIA NOR,'>IA nvA, 

- División de enterrnerfa. sanlraria del depctrtaJTiento de adrnlnlstración sa.n!tar!a de /,a 

/ef.3tura. de servicios de mec:íicina preventivd. 

ACTIVIDADES' 

- En ausencia de la enfermera general o enfermera .sanlta.rü:i, .,_-isurnlrA Ja 

respons.."l.bil/da.d de las a.ctlvid,1des de enferrnerfa en el servicio. 

- Participar en el control y buen runcionam/cnto del n-1oblliar/o. equipo y rnaterk1.I del 

servicio. 

- Participar en el control de consumos d/Jrlos de nMter/.al, productos biológicos y 

rnedic..unen tos. 

-Solidt~1r Of=>OrtUndfnente el material y equipo neces..uio para el servicio. 

- rre~1rar el .. 1red ffs/G=I, CdrnpD de trabajo, oportuna y adecuadamente par.a 

propordonar optima atención CJI púb/fco ... ,,,s/stente. 
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- Re.a.11.z.ar Jos procecl/rnlentos de enterrnerfa de .acuerdo con /a..s nonnas estab/ec/d.a.s 

en c:.add programa. 

- Registra Ingresos y egresos en fa 4-30-20 

- Registra da.tos clfnlcos, evaluación y tratarn/enros en el exped/enre c/fnlco. 

- Registra. e Informa a adrnls!ón hospitalaria e.amblas lntrahosplralar!os. 

- Maneja fonnas e.specffiCd.S de fa CEYE. 

- Prepa.ra entrega de turno 

- Enerega eurno 

ESTA 
SALJR 

ffSJS 
BE LA 

!t:J DEB[ 
u;::$;JBTECA 
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FUNCIONES ASISTENCIALES 

- P.:Jrt/c/par en el proceso de la atención de enferrnerfa al derec:hohab/ente. 

FUNCIONES DE ENSEÑANZA 

- Pdrtlc/p.ar en los programas de capadta.c/ónJ .actua!!L:1ción y de educa.c/ón para la 

salud. que /e est.a.b/ezCd su jefe inrnecfia.to. 

- Pélrtlc/par en progra.rnas instituclona/es para los derechoh.a.b/entes que le asigne su 

jelé lnrnediato. 

FUNCIONES DE INVES77GACION 

- Intervenir en /a__o; actividades de investigación que Je determine su jefe lnrnedi.ato. 

FUNCIONES ADMINISTRA 77VAS 

- Co/abor.3r en el rnanejo y control de los recursos ffs/cosy materia/es. 

- Cumplir con las norrn.as, po/fticas, objetivos y programas ernanddos de la Sub 

dirección sener .. "!/ nu§dic..a, jefaturas nonna.t/v,,.LS y procedimientos e.specfficos de la 

dirección de Id un!d.1d y servicio .a.sign.1do. 

ACTIVIDADES ASISTENCIALES 

- Proporciona cu/d.1dos generales y especffic.:os de enf'errnerfa .:1 los p¿zclentes 

hosp/t'.a//.z.ados .bajo su re.sponsa.b/lidad. 

- Curnp/ir en forma. correcta y cornp/eta con los trSrnlte.s rnéclfco qulrl1r;glcos 

/nd!Cddos. 



- Orlentdr y pre.sentar .di paciente a su Ingreso en el servicio con el personal y demás 

pacientes, colocar tarjet.:t de ldentlfic..ac/ón del paciente en Id c..abecera. de /el cvna. 

- Auxl//ar al médico y .di personal prof"eslonal de enferrnerfa en el tratcll'nlento medico 

quirúrgico del paciente: exploraciones, curaciones. Inyecciones. vigl/ancla de 

venocl/s/.s, ministración de medie.amentos y otros. 

- Intervenir en la recepción. atención. elabofr1dón y entreg.:t de pacientes informando 

sobre su estado de salud. 

- Vl.gllar y acompañar en e.aso nece.s..1r/o cil p...1dente durante su estancia en el servicio 

o trasl._'1.do a. otro servicio, departamento de dicJgnosticoy tratarnientoy otra unidad 

con expediente o documentdc}ón especifica, previa valor.:1ción y autoriZ.c'lción del /ere 

inmediato superior. 

- Partlc/p..'lr en lc1 visit._1 médic• y .actucl/lz.ac/ón de indicaciones p..'lr.:1 su oporruno 

curnpl/rnlento. 

- Corroborar que el paciente de intendend.a n1anteng .. 'l lirnpl.a. fa unidad del paciente. 

Intervenir en Ja ejecución de procedirnlentos específicos tales corno: 

.:.UTJortclj.a.rnlento de Cddc'iveres, recolección de muestras y especímenes para envío 

oportuno cil labora torio y otros. 

- Mantener a.! 0'1.Ciente en un ~YTJbienre de higiene. con/"orty seguridad. 

- Participar con el persondl que lntegrd su equipo de trabajo pdra rea/lz.a.r 

correctdl71ente el enlace de turno al Inicio _va./ final de /J Jornadd. 

- Auxi/idr al rnedico en la explor~1clón del p..1ciente y en los procedimientos de 

estudios cspeck1/es. 

- Participación en la evaluación de Ja. e.al/dad de!' Id atención al paciente. 

81 



- Col.aborar en la .ap//ca.c/6n de procfuctos bloló,gfcos. dntlb/ór/cos y dntlrnlcrob/anos 

p.ar.:1 trat.arn/entos ep/demlo!óglcos. 

- Redblr y orientar .:ti paciente y f.arn/l/ar desde su Ingreso. 

- Establecer comuniGJ.dón con el p¿clente y/o fdfn/lidr, proporcionando apoyo 

ernoc/ona! en forma constante. 

- Pélrt"lclp.ar en la. detención y \<:a/oración de p..'tcienres que ameriten atención de 

urgencias. 

- Auxiliar en Id prep..lTa.::ión del 01cfenre a :su egreso. entrc-g,'indo/o a la asistente 

rnédie,a del piso o ..tdmisión. 

- A tender e lnforrne1r ~11 derechohabiente acerc..1 de fas acciones ._1 recibir en los 

servicios de hospitalización. rned/cina preventiva y consultcl externa. 

- ApliG:lr !.as rnecfide1s nec:es.c.1n:15 de protección y segurld .. 'ld .a.! pc1c/enre en roe/o 

procecfirn!enro que .se realice. 

- Particlp¿ir en acrividddes correspondientes a cnferrnerf._1 en el cornlré de Infecciones. 

AC77VTDADES DE ENSEÑANZA 

- Asistir '"' Jos cursos. eventos cientfficos y reuniones; de rrab,."l_io que le indique el 

lnstfruto para efectos de rnejor._.,r el desernpeño del puesto y .a su vez Ja superación 

per$onal. 

- Colaborar con el person¿f prof'e.sion.al en J._1 introducción al pue.sto del person.:il de 

nuevo in¿:reso. 

- r.art!dpar en Jos pro.grdrnas de educ.ación para Ja .salud a pacientes y rcJJTJJll.:ires. 

- P.a.rt/cipar .actlv.a.171ente en el des.arrollo de los programas lnstltucion.afes. 



- P.artlclpc.U .act/v.arnente en el des.Jrrollo de Jos progra.rna.s lnst/tuc/ona.les. 

- P.a.rtlc/p.ar en Jos progra.rnas de promoción de Ja .s.alud y prevención de las 

enk1T11ecla.des. 

- Parrlclpar como Instructor de curso de cap.aclraclón programando rnaterla/ dlddctlco 

ydee1poyo. 

- Utilizar y trdnsmitir conocirnlentos adquiridos en cursos de c.apacltación y 
.adiestramiento. 

- Adiestrar al paciente y t:.'lml/ia.r sobre técnlcds y procedimientos de enfermería 

relacionados a su pddecirnienro. coldbor.u c..'n f.:i e\.·o/uclón s..:.1ti_<;f'actorfa y 

reintegración del rnismo al núcleo f'a:nl//ar. 

- Difundir y aplic.ar a derechoh .. 1b/entes programds priorlt.arios de .5.t.llud estdblecidos 

por el /.M.S.S. 

- Educar .al 01ciente y Farnilidres en .al lmportancl.a del cumplirniento del tr.?.tclfT1lento 

rnédico. higiénico y dietético. 

ACTTl/TDADES DE INVESTJGACION 

- Intervenir en los progr.Jrnas de lnvestlga.c/ón propios del dep.artanlento de 

enkrrnerf.!l que se le asignen. 

Aé77VTDADE.S TECN/CO-ADM/NIST.RATIVAS 

- Recibir y entregar por turno rnateri.a.I, equipo. rop..1. n1cd/c.arnentos _y p.:ipelerf.1 de 

.acuerdo .a /.as norrn.as establecidas, rc.."'glstrar datos en los ~ontro/es corres¡.:>andlentes. 

- Recibir, cla.síflc.a.r y .acornoclar el material. equipo. Instrumentos. rop.a. pape/erfa. y 

rnecllc:arnentos provenientes de Jos diferentes centros de d/stdbución. 
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- Métntener el .aprovislondf71/cnto di.arlo de los recursos rnater/a.les de acuerdo d /.as 

dotaciones n¡a.s establec/da.s. 

- Reponer el rn.aterla/ roto o e.xtr.a vl.ado y rece.bar el v.a/e correspondiente. 

- Elaborar sollc/tudes p.ara .aprovisiona.miento de Jos recursos rnaterla/es con ba.se a 

/.as neces/di't.des. cubriendo fas cantidades autorizad,.:is ~1ra !clS 24:00 horas. 

- Integrar los diferentes bultos de ropa. n1ateria/ y equipos para. c/rugfa.. según 

lnstrucrivos. relacionados correspondientes y acon1oclo en an<.Jque!es específicos ~1r.::1 

racJ!itar su conteo y /oca/iz,ación. 

- Proce-~r y e!<1borar Jos distintos t~oos de rnater/al de... .. cufr1ción. Incluyendo el de 

canje • .asf como los diversos equipos de instrument,t/ y otros de .:1cuerdo a Ja 

especia/id.ad. 

- Surtir los carros dL,,.tribuldores de materi.,1!. equipo y so/uclones. con ba..se en las 

dotdclones estab/ecldclS en Jos servicios p.ar.::1 /.is 24:00 horc.L">. 

- Asistir c"l Jos servicios pc.ir.:t realizar canje y distribución de rn,-iterlal. equipo y 

soluciones de acuerdo al instructivo e5tdblecido. 

- Céunbla.r en M. centra/ de <.."'quipos y csteri/i.za.ción: n1aceria/ de c,1nje limpio por 

estérll. 

- Regresar a la cenrr .. 1! de equjpos y esteriliZAcíón e intorrnar a fa je.fe de las 

.act/v/d.:ldes y tipos de rn,ateria!e.s entregados a los servicios. 

- Depo.s/rar en el árecl de /cJVddo. previ.a selección de rna.ter/a/ y equipo utilizado que 

canjeo en los servicios. para erectuar el proceso de prep.aración. 

- P.artlc/p.ar en el control de la dotación de rop.:1 del servicio. 

- Verificar el aseo de los carros distribuidores y surtir/os nuevarnente p.ar.a lnlcldr el 

ciclo de .t1provlslon,uniento .a Jos ser1..-fc/os. 



- Participar en el control de los vales que han sido el.aborados por los servicios y que 

.arnp...Jrdn diferentes equipos. 

- Corroborar que los .aparatos y equipos que solicitan /os servicios se entreguen y se 

reclbétn llrnpios. en condiciones optimas de funcionarníento; en c:aso contrario lo 

comunique .a Id enfennerL1 jefe o responsable del servicio. 

- Auxiliar a la enkrrner.:.1 jete o re5ponS<lbfe del servicio ci /levar el control de vafes 

por rna teridl roto o extra viada. 

- Recibir y rccdl"I.c1r lnforrnación de los servicios a.cerca de Id G-"tliddd de los rr1aterlale.'i 

y equipos uti/i.z.c_1dos y lo notific..1 "1 /.:.1 enf"errner.1 jek o responsable del servicio. 

- Ret.•lsar que las Fech.1.s de.-. e.sreriliz."lción este vlgentes en CdsO contr<lrio 

responsable de /.1 reesreri/iz.ación de dcuerdo con Jos procedin1/entos establecidos. 

- Respetar !.1 circu/L1ción de las .Jre.1s dur<lnte el proceso de JL1vado, revisión, 

empaquetado, selección de nJaCcri""I/ pendiente de esterilizdción _v guardd del rn!srno. 

- Recoger de Ja central de equipos y e5:erí/1Z..1ción el nMteríal _V el equipo necesario 

p.a.ra la consul:a rnédicci, verificando su Funcionalidad del nu·smo _v Jo trasl,1da al 

consultor/o y/o servicio. 

- Revisar el consultorio y n1obi/i,1rio, supervis.v el C?Seo y funcion.1/ld.:ld de Jos rnisrno. 

notífiCd l.:ts /rregul.clridddes cnc:ontr"rdds .n su jefe inrnediato. 

- Integrar en el consultorio: rnateridl y equipo. rop..t .. l' p..1¡Jelerfd nece.s...'1.rias p¿ira 

otorgar /a consulta rnCcJic¿r_. 

- Rec..1b~ir del control correspondiente los expedientes de Jos 0"lcientes citcTdos de 

primera vez o sub sccucntes o de Jos que rcquierdn lnterconsu/ta ursente. flnnando 

de recibido en el original de Ja re/ .. 1ción de consultct (Forma 4-30-6). a /,1 a.sis tente 

medica. de control. 



- Recoger .al linall.Llr la consulta el expediente y devolverlo a /d .asistente 171ed/ca, 

firmando Id forma 4-30-6 de Jos expedientes entregados y le proporclond los vales 

linnados por el tnéclico de los expedientes con los que se quecfo. 

- Orden.ar a.I ternlno de su jornc"tda el c'irea. de tr.aba.jo y verificar que el equipo 

utlllZddO este en condiciones optjmc1s de funcionalidad: en CdSO contr.ario lo Informa 

a su jete lnn1edi.ato .superior. 

- Entrc.""'Sdr el material y equipo lin1pios .a lcJ centrc1I de equipos y esteriliz ... 1ción. 

- Recibir de la. centrdl de equipos y esterili.z...:ición el n1clterial de consurno y equipo 

que se requiera pdr.? el servicio de acuerdo ..-1 l~1s dotdclones fij.'f.s estdblecid..is. 

elaborando registros en Ja /loj .. 1 de consumo; e in!Onn..1r el /.1 cn!errner.a. jete o 

responsable del servicio. entregar y recibir el n1aterü1I de c-c:1nje cercior.indose de que 

e.ste en condicione.·s optin1ds d~~ scrv·/cio. 

- Distribuir los recursos nJ.:tterl.ales en .. 1re,1S corre_<;¡:>andientcs para las 24 horcJs en 

base a norn1as y procedinJientos vigentes. 

- Elaborar va.les de rnaterial y equipe> ,1 /,1 centr~1! de equipos y esreri/17-<lCión u otros 

.servicios~ recabando .'1Utorfz..1ciones y Jo surte. 

- Etectva.r con oportunidad y dentro del horario estrtb/ccido el canje de rnater/,1/, 

equl¡=>0. instrurnental y rop.ci quin.JrgiG.l. 

- Entres.ar ~.,,,¡ servicio a./ que se .solicito el nMteria!, equipo. Jnstrurnent"a! o rOf.k1 

quirúr.slc.d, lirnplo y en condiciones de uso. 

- Colaborar con el persondl prof"esíondf de enkrrnerfn en el diseño de planes de 

trab..'ljo. 

- Real/zar su plan de trab.!l/o de ctcuerdo .a acéiv!dddes asignadas y necesidades 

especffiCdS de Jos pacientes. 



- fntegr.ar en /bnnd oportuna los recursos básicos pdrd /.:1 atendón directa al 

derechohablente. 

- Re.a.11.z.ar registros de entennerfa en ! .. is /Orrncrs correspondientes de Jos 

procedírnlentos en Jos que Interviene. 

- Hoja de registros clfnicos. trclt,.unlento y observaciones ele enlérrnerfa. 

- Hojd de bal.ance de /!quicios efe 24 horas. 

- Tarjeta efe icfentitic.ación de p.aciente...-.. 

- Censo diario Forma 4-30-20 

- Intervenciones quirúrgicas ekcruadas en quiróf..1no Fonnct 4-30-2 7 

- Partos. productos y cJbortos Forrna 4-30-68 

- Est .. 'lnci.1 efe producros forrna 4-.30-3C 

- Entrega ele materiales al s.::_·n.·/.::/o d través de.' /.a CE:tC: Forma CC6 

- Salida efe sub alrnacén al servicio Fon-na CC3 

- Solicitud ele rnedic.arnentos p...'1rcl ho.<>pitd!iz.ación y servicios dUXll/ares. 

- Contr_oles ele rn.areri.:11. equipos. instrurnentcJ/ _v rop.:t.. 

- Partlclp.ar en la coordinación con los de~Utdn1entos o servicios que tienen relación 

con su.área. 

- Intervenir en Ja torn .. 1 c1~-.. dec/si'ones .acercd de las ,.7.ccionc."".S que le compete. 

- Part/cl~1r en la coordinación con los dep.arr.unenro5 o servicios que tienen re!dclón 

consu.ifrea. 

- Participar en Id evaluación de 1 .. 1 ca./icldd ele su tr.:1ba/o. 

- Recibir; .almacenar y conrrol .. ir Ja dotdción de productos biológicos, ele .acuerdo cc1 las 

nonn,1s ele conservación. 

- Pc1rtlclpa.- en ld -eva/UdCÍÓn ele la atención de enkrrnerfa c1 rravé.s e/el expeclien/'e 

c/fnlco. 
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RESPONSABILIDADES 

- De Id Cdllddd de atención de enk1TT1erfd que se brinda a./ dcrechohdblente. 

- Preservar /d /nJC1gen insríruciona.I en fotTTM Invariable y conducirse con probidad 

durante el desempeño de sus funciones. 

- Practicar y prorno1,,.-er J~1s buend.S rek1c/ones hurnanas con jetes. cornp.aiJeras de 

servicio. p.acientes y personal de otros dep.¿:1rtarnentos_ 

- Propordonar di derechoh._rbiente atención de enfe17nerú libre de riesgos en Jos 

dspectos biopsicosocid!. 

- Atender a.! derechohabiente con respeto, corre_o:;fa y sentido hun1.anitario. 

-Acarar disposiciones ern.1nadas por ..1Utorld.Jdes del nivel superior. 

- M.antencr disponibilidad p.'lra accpt.ar observ""1clones. C<llnbios y .sugerencias p.ar.a 

rnejora.r su imagen ¡:>ersond! e institucional. 

-Aplica.r Jos principios bdsicos de enret7ncría. en Ja aten~:ión al derechohablente. 

- Mantener en el .,.'ire.a. de tr.1b.:1jo un .-,,rnbientc limpio, sano y libre de riesgos. 

- Aplico.r Jo.s principios .ñJnd.:t.menta/cs de ética en el rnanejo de documentos rnédico 

lega/e..-;~ asuntos confidencio:.t!es que se entere o le sean cncornenda.dos. 

- Proponer modific.::tcione5 y estr.1tegi<1.s con el fin de rnejor<lr sus servicios y 

slrnplifie,ar los sistemas de rra.b..-ijo. 

- M~"lntenerse c-1Ctu.7.liz..:_1da en los conocirnfcntos relacionc1dos con su c,arcgorfa. 

- A e.atar disposiciones de carnblo de servicio por nece..<>ldades de Ja unidad. 
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- S.alv.:1.guarcíc1r y optüni.zar los recursc..s Institucionales corno p.atrlrnon!o dfsno de 

respeto y cuidado. 

- Ap//G:tr rneclidas de segur/...ldc:f correspondientes a los procedimientos para evitar 

.accidentes por rna.nejo Inadecuado de material. equipo. lnstrumentcll y mob!llario en 

uso o desecho, 

- Presentarse punrua.lrnente al desempeño de sus funciones y actividades. 

- Asistir a las guardias que se Je cu/,gnen. 

- Port.'lr el unl!Orrne correspondiente al .!irea asl,gnada y Jlev..tr el gáfete de 

/dentlffc..:1ción. 
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DESCRD'CION DEL PUESTO DE SUBJEFE DE ENSEÑANZA DE ENFERMERIA 

NOMBRE DEL PUESTO.-

Sub jefe de Enseña.n.zd en Enkrrnerfa. 

UBIC4CION.-

Hosplta.les de tercer nivel. de especial/da.d y hospit~1Jes regionales. con cursos 

para Ja formación de auxilidres. tecnicos. enfermería a nivel técnico. postb.!is/co y 
actividades de c.apac/ta.dón par.:unédied.. 

AUTORIDAD NORMA17VA: 

jefatura. de Servidos de EnseñdTU:d e Jnvestlg.::lc/ón 

AUTORJDAD OPERATIVA.-

Coordinador De!eg._-¡c/ona.I de En.señ~1nL3 e Investigación. 

JEFE INMEDIATO.-

jefe de EnsetidrlZ..l. e /nvestígac!ón de Ja unidad de atención médico respectiva. 

PUESTOS INMEDIATOS SUPERIORES' 

jefe de Ensenanza e /nvestlga.clón, Subefirecclón Administrar/va. Subcllrecc/ón 

Méd!Ga, Dirección de Ja. Unidad ./\-1édica.. 

SUBORDINADOS INMEDIATOS.-

Coordina.dores de cursos de enfermería b.:.'isfc¿ y postbéislc.:•. de cursos 

técnicos. CGPJcltación y alumnos de estos cursos. 

COORDINA CION.-

INTERNA 
jefa tUfrl. de Enfenner.as 

Subdirector administrativo 

jetes de departa.rnentos clfnicos donde se des.arrollen cursis técnicos 
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EXTERNA 
Instituciones eclucatlv.as cuyos a/urnnos rea/Izan práct!Cél.S clfnlcas en la unld.:Jd. 

REQUISFTOS DEL PUESTO, 

ESCOLARJDAD 

- 7Ttu/o de enfermera. regisrra.do por Ja. Dirección ~nercll de Pro/"eslones. 

- Diplorna. de especidl/sta.s en enkrrnerfa: quirúrgica. pediarrica, lntenslv/sta. salud 

pública. pslquiatr/cA y salud rnenta/. 

- Díplorna del curso de admlnistr.aclón de Jos servicios de enferrnerfa.. 

- Dip!on?a del curso de docencia o c.ap..1cltación en el cfrea. 

EXPERIE/\./CIA 

M .. í.s de un dño corno Sub jek de cnlCrrnera:-. 

DESCRIPCION ESPECfFICA: 

CONOCIMIENTOS 

- Concx:~! lntegrd!rnentc el _o;;/.stema de clfenclón a las.alud en el Jnst/ruro. 

- Comprende Ja. dín,'f..nJ/ca /islco-socia/ de /.::1 untd~:id. 

- Conoce l~u normas, regt~unentos y procedirnlentos re/a.clonados con /a. docenc/J. 

y la /nvestJ.sacfón p.ara. cursos de nivel ,aLJX/!ldr, técnico y postb<islcos. 

- Conoce /cl.S necesidades y motíva.cíones de Jos educ.dndos. 

- Analiz..."' los progrctrr1a.s dCt.1deimicos y oper~uívos d~ Jos cursos que .se lrnp..arten en 

la unidad. 

- Conoce el proceso de enseñanza-aprendizaje y aplicar los conoclrnlentos de 

didc.fctica para el n7ejor desarrollo de los cursos d su e.argo. 

HABILIDADES.-

- Ap!iGJr los regkunentos, normas y progr.a.mas de a.cuerdo con los cr/cer/os de la 

jefatura de Serv/do5 de Ensei'idnzd e lnvest/g.;rción. 

- Establece cornun/cación frecuente, cidra y cordial con todos Jos que partíc/pan en 

.actlvldJdes docente..-:. 

- Establece prioridades. distribuye el ticrnpo y optlrn/z,:1 los recursos hurn~1nos y 

tecnológicos de Ja unidad para fa docenclc1. 

- Participa en fa elabor.ac/ón de progr.arn.:L.<> ecfuG:J.t/vos, su .ap/lc.1c/6n y evaluación. 
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- Coorcl/n.a /.a e!CJborac/ón, .apllc.ac/ón y evaluación de los programas operdt/vos de 

los cursos de formación y cap.ac/tdción en fa. Unidad. 

- P..:Jrtfclp.a. en fa .apHcaclón de esrra 'teglas y actividades docentes 

ACTTTUDES: 

- Asume espontdne .. vnenre /A respons..'lbi/iddd de sus acciones, rransmlrlendo una 

actitud posirivJ. .a todo el grupo. 

- Acrú .. 1 ..:::omo conductor y tiene ascendenc/.,_i sobre el grupo. 

- Mantiene una posición crear/va.. din.1mic.a _J.• propíc/d el ca.mbio. 

- Procurd obtener S<ltfsfa.cción en su tr.:Jbdjo, para sus lguc.1/es y para. sus 

subordinados. 

- EnfrentJ los problemdS con criterio .ana/itico, r.anto en tare.:.15 de re.:s¡:>0ns.:1bl/iddd 

directa corno en grupos de tro::?b..1/0. 

- Proplci.a la Investigación c/entffica. 

ACTIVIDADES 

DOCENCIA 

- Partlcip'I. en Ja detección y an.i!isís de necesid.ades de torrnacíón y V:lpac/tdción 

de recursos humanos. 

- Es prof"e.sor en .. l./gunas a.slgnaturc.u de Jos cursos que se imparten en¡,., Unid,?d. 

- Es protesor de cursos de c.ap.acitaclón en docencia. 

- Particfp.il en Ja c/~1borJ.ción. aplicdción. dcs .. drro//o _v ev.:1luaci6n de los progr.:unas 

.académicos de fa unid..id. 

- Asesor.a d Jos profie.sore.s en fa efc1bor.:Jción de progre'l.rnds ac.adCmlcos, opera.tivos 

y rn.ater/a/ did.dcrico para optimizar el proceso enseñ.anz.a-.. tprendiz.aje. 

- Part!c.ip..:t en la Supervisión y control de /.:J práctiCd de Jos ec/uc..:1ndos. 

- Ana/[z.¿i oportuna y per!ócl/c,arnente, con los coordin~1dores de los diversos 

cursos~ los objetivos de ,1prendl.z.aje, l41s experiencias eduC<"TtiVJS p.,ua elaborar f~lS 

estr.:Jtc,gla.s apropiadas. 

- Corrf.se con oportunid..:id /,;l..S de--~v/clciones detectadas en el proceso educ:.:Jt!vo. 

- Partlc/pa en Id elaboración de los instrumentos de ev.1/uación. 

- Es rnlernbro del Cornlté de /nve.stlg.:ición de /c:1 Unidad. 

- Promueve la Investigación científica. en Jos n/vc/es técnico y post-técnico. 

- Es tutor de tesis 



- Revisa los rrdbafos p.ard ser enviados al Cornlté Edlrorlal de Id Revlsr.a de 

Enlénnerfa. 
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- E.stdblece coorcfinación con el /efe c:le enseñanza e Investigación efe Ja Unidad 

pdra diseñar el p!cJn de trdbajo del dep..¿1rt.unento. 

- Establece coordinación con /J /eF..1turil de Enfermería ele la Unidad y con Jos 

d/ver.sos /efes efe Departamento. donde se rea!iZdn cursos tc!cn/cos par .. 'f el rnejor 

de.s.arrol/o de las activld~'ldes educatiVd.s. 

- Pclrticipa en la selección de los recur:sos humanas. P<Jra fntegrilr el cat.ilogo de 

docentes por unid.1d. 

- Colabora en Id Integración de pl.<lntil/..J de.~ profesores y el rr.in1/te adrninlstrdtivo 

correspondientes. 

- Pe.1rticipJ en fa. selecdón de los CLJrnpos c/tnlcos idóneos para el proce.._~o 

enseflanz.,1-aprendiz.aje. 

- P.articip.a en IJ lbnnación de grupos y subgrupos de educ.andos en tal !Drrna que 

se ofrezcan Ja.s rnismas oportunid.1de.s de aprendiz..3je. 

- I'articip..'1 en l...i elaboración de tos inrorrnes de ... 1ctividadc::.s que se gcnerc.1 a /.a.s 

.autor/da.des cfelegaclond!e..s y centrd/es en su ca.so. 

- Co!~1bor,"I en el s!stcrnJ. ele selección de dSplrante...«; a los cursos. nol7TJc1do por / .. ? 

/ef'éJ.tur.a de Servicios de Enseflanz,1 e Investigación. 

- Coorc:lfnd Id fn_<;.cripc/ón de los ecfuc,andas .. 1 /.is ln.stirucionc..s educdtiv.:Js. 

- Veritic.a la c1p/ic.dcfón del Regl~unento e Instructivo de Evd/uación vigentes, p.ar.a 

.alumnos en los cursos técnicos y post-tenicos. 

-Llcv.a el registro de /as .actividades de cnsei1c1nz...i e inve..stig.:Jción, en el dre .. "l 

t'écn/c.a, rea/lz.adas en lcJ unid.ad. 

- Col.abar.a en el conrrol del archivo de la _jef;uura de Enseñanz~1 e lnvesti_g-J.ción ele 

fa. Unidad. 

- Evalúa periódic:...vnente el cun1plimiento del progr<lf71d anual de trdbajo y elctbor.:1 

el Informe correspondiente. 

- Rc¿//z...1 entrevist.c1s pedócfic¿s con los .a!urnnos en los cursos técnicos y post

técnicos. 
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7.- CONCLUS.IONES 

Ctdd Institución se propone objetívos y meras para .a!canzCJr. En prlrner.a 

/n.sra.ncld éstos son los que indle<1rán cuál c<unino es el que debe recorrerse. Sin 

ernbdrgo. las personas que parriclp.-1n con Id institución tiene tarnbién sus n7etas 

personales que deben ser definidas con c!.uid.:ld p..1rc1 sentirse clfln con quien trabdja. 

Un rndnu.?1/ /del/ita lo ~1nteriormentt:..~ expuesto. r'Jerrn/re .al profesion.,1! conocer 

e/ ..§rnbito que lo lnvit.J el p.:.?rtici~-1r. a pertenecer con re~pons • .Jbllicf,ad . . el definirse 

corno ser hurnano, y<1 que el trdbajo es p.lrte efe_-. nuestrn vida. donde Ja rn/tdd de ella 

deja un precedente en nueo·stro tr.1b<tjo. 

Lc1 stc.--gurid.td se obrit.--.n~:'!' con l.1 idc_•nri,'7c.acicin pard saber .a dónde v.unos. que 

querernos. cu.ilcs son nuestros derechos. nuestr.as obli.gaclones. l<l ni .. 1nera en que 

debernos runcion.1r p.1rd logrc1r l.a excelencl.1. corno opera Cc?c..-/.1 c?specto del cire .. 1 

donde van1os el tr,1bclf.lr. que e_-;perd 1.1 institución de nosotros. 

Todas !c'ls respuesta_<; las encontr<01n1os en un rn.1nudl. el cual logr<lra· sus 

objetivos propios cudndo Je darnos vídd al us.'Jdo const.a.nten1enre. .al renov.arlo 

lrnpr/rniendo c"lllf los avances que a trdvés de Id cxpcrienc1d rorrnar.-in parre de su 

historia. 
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