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PRESENTACION

El presente manual estd dirigido al personal de enfermeria del Hospital
General de Zona con Medicina Famitiar N° 4 de! Instituto Mexicano del Seguro
Social de Ciudad del Carmen Campeche, con motivo de consuita sobre los
aspectos de la organizacion, conocimientos que son necesarios para desempefio

laboral.

Y asi asegurar el éxito en la realizacidon de las actividades y por afaduria

el logro del objetivo institucional.



INTRODUCCION

Desde l1a fundacidon en 1943 el Instituto Mexicano de!l Seguro Social se han
logrado avances importantes en la cobertura de contingencias y servicios que
garanticen-et derecho a ia salud, sin embargo el reconocimiento de nuestro pragreso

no debe impedir que identifiquemos los problemas que adn quedan por superar.

Meéxico requiere un nuevo sistema de salud que responda a las exigencias
actuales en los diferentes ambitos de su vida, econdmica, social y politica y en este
sentido declara la Organizacion Mundial de la Salud ( OMS ), que la salud es un bien
prioritario para el desarrollo de un pais, y que el personaje clave es la enfermera que
hoy mas que nunca es necesaria por lo que la organizacion de los servicios de
enfermeria en las instituciones de salud, son un elemento indispensable para

garantizar una optima y efectiva atencion a la poblacion usuaria.*

Esta atencidn ha de basarse en el conocimiento cientifico, obedeciendo a la
nueva corriente de la seguridad social en ia que tendra gque responder dentro del
marco juridico, a las necesidades actuales de! pais. através de propuestas que

fortalezcan y modernicen la atencién de los diversos ramos de !a seguridad social.

Para lograr el cumplimiento de las acciones gue en diversos momentos se
integran y que se desemperfan en etapas cambiantes en el proceso, siempre se ha
de requerir de normas que guien el comportamiento del personal, en los diferentes
niveles jerarquicos establecidos para enfermeria de acuerdo a la estructura y

magnitud de nuestra unidad y del mismo sistema de salud

* Conferencia presentada en el XIX, Congrese Nacional de Cardiclogia Reunion de

Enfermeria. Cancun, Q. Roo. Octubre 1995,



Por lo que nuestra funcidon fundamental en la elaboracion de este manual es la
de contar con un instrumento de trabajo, en el que se sistematicen las funciones y
actividades que el personal de Enfermeria lleva a cabo durante su desemperio

laboral.

Para su elaboracion, se recurrido a documentos y normas de caracter Juridico
como la Ley Federal del Trabajo. la Ley del Seguro Social al igual que el Contrato de
Trabajo: se entrevistd al personal operativo y Directivo, ademas de la observacion

directa en el trabajo.

El Documento incluye la descripcion global de los elementos fundamentales
de la Organizacidn y Funcionamiento de !a Unidad y del Departamento de
Enfermeria, ademas de sus antecedentes, objetivos, filosofia, base legal vy
descripcién de las funciones de acuerdo a categorias y niveles jerarquicos

establecidos en el . M.S.S.

Para finalizar se presentan las conclusiones y sugerencias, el glosario de
términos y la bibliografia consultada. Es de esperarse que esle Manual constituya
una fuente de informacioén ordenada y sistematica del trabajo de Enfermeria del
Hospital General de Zona con Medicina Familiar # 4 y del LM.S.S. de Ciudad del

Carmen, Campeche.



DIRECTORIO DEL HOSPITAL GENERAL DE ZONA C/M.F. N. 4
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Director General
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Coordinador de Ensefanza e Investigacion
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Jefe de Enfermeras Departamento de Enfermeria

Enf. Eleonora Sarricolea Rosado

Subjefe de Enfermeras Turno Matutino.

Enf. Adela Lépez Diaz
Subjefe de Enfermeras Turno Vespertino.



OBJETIVOS DEL. MANUAL

GENERAL

Contar con un Instrumento Normativo que oriente y regule las acciones del

personal éon el pleno conocimiento de la estructura organizacional det Departamento

de Enfermeria.

ESPECIFICO

Contar con una guia clara y accesible en donde se exponga con detalle la

estructura organica y funcionai del Hospital

« Especificar la autoridad y responsabilidad inherente al perfil de enfermeria en sus

diferentes categorias

- Establecer las vias de comunicacion y coordinacion, para lograr la efectividad del

modelo de organizacion.

- Proporcionar la informacion necesaria durante el proceso de formacion del

profesional de Enfermeria y otras disciplinas.




JUSTIFICACION

Este Manual de Organizacion del Departamento de Enfermeria del Hospital
General de Zona C / M.F. N. 4, nace ante la imperiosa necesidad de establecer
sistemas que definan ias funciones y actividad del personal de enfermeria dentro de
un marco de legalidad que manifiesten los diversos mecanismos de coordinaciéon
asi como los mecanismos

especificos de participacién inter-institucional,

administrativoes para reglamentar las acciones

Otro rasgo predominante en la justificacion de este manual es la articulacion
de bases doctrinales comunes y criterios en torno a la armonizacion de las politicas y

de los recursos humanos, materiales y financieros puestos en juego para el logro de

los objetivos institucionales.

Es importante resaltar que la excelencia y calidad en el trabajo no dependen
basicamente de producir y operar normas y procedimientos sino de actitud y
disposicion del personatl de enfermeria para integrarse con ellos en el acto laboral.

Recordando que la capacidad creativa debe estimularse en el grupo de
enfermeria, a fin de encauzar su desarrolio, humano y profesional. Por ello y aunado
a la opcidon de obtener el titulo de Licenciada en Enfermeria y Obstetricia en fa
Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Auténoma
de México se realiza el presente manual esperando beneficiar ampliamente al sector
de Enfermeria en general, incluyendo a los estudiantes de los diferentes niveles de

Enfermeria y en forma particular al paciente que es el motivo de nuestra superacion

profesional.




1. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
HOSPITAL GENERAL DE ZONA C/M.F. N. 4 LLM.S.S.
CIUDAD DEL CARMEN, CAMPECHE.

Ll. ANTECEDENTES HISTORICOS.

£n la medida en que el personail conozca su organizacion y funcionamiento e
identifique la trascendencia de su desempeno dentro de este sistema, mayor sera su
entrega. su rendimiento y la calidad del servicio que preste.

A continuacion se detalla los antecedentes de nuestro Hospital General de
Zona C/ M.F. N. 4 que se inaugurd el 27 de Julio de 1967 en ia Ciudad. det Carmen,

Campeche, siendo Presidente de la Republica Lic. Gustavo Diaz Ordaz, y como

Gobernador del Estado Coronel José Ortiz Avila, fungiendo como Delegado el Dr.

Abraham Azar Fara y como Subdelegado el C.P. Hermilo Ortiz Peda, fueron

nombrados como Director Meédico Cirujano Rubén lvan Ortega Quijano, que
permanecio durante los 28 anos siguientes en el cargo.

Actualmente funge como Director de la Unidad a partir de 1995, el Médico
Internista Francisco Javier Ortega Quijano

Esta unidad inicid labores con 12 camas sensables, distribuidas en los

servicios de hospitalizacion. En el area de Consulta Externa, con ocho consultorios
médicos, ademas servicio de Farmacia, Laboratorio y Gabinete y Maedicina
Preventiva.

En ja actualidad cuenta con 23 camas sensables; ocho consuitorios de

Medicina Familiar. cinco consuitorios de Especialidades. un consultorio de

Odontologia, un Modulo de Enfermera Materno Infantil y un Modulo de Enfermera
Prenatal de Hospitalizacion.



1.2. FILOSOFia

Otorgar servicios de salud integral de primer y segundo nivel de Atencidn
Meédica a los derechohabientes adscritos al Hospital General de Zona con Medicina
Familiar N. 4 dentro del marco normativo del Instituto Mexicano de! Seguro Social,
aplicando” los criterios de calidad total y utilizando para lograrlo, la planeacion

estratégica y la gerencia en servicios y sistemas de salud.

1.3. OBJETIVO

Proporcionar atencion meédica de maxima calidad y con calidez en el primer y
segundo nivel de atencidn, con los recursos que contamos, buscando siempre la

satisfaccion del usuario como la del prestador de servicios.

1.4. POLITICAS

: 1.4.1. Administrar Jos diversos ramos del Seguro Social orientados a la

contencion de costos.

1.4.2. Realizar toda clase de actos juridicos necesarios para cumplir sus

finalidades como son: contratos. convenios y rescluciones.

1.4.3. Procurar que toda actividad normativa que regule los procesos y

subprocesos de atencidon en la Unidad, faciliten el trabajo operativo al personal.

1.4.4. Promover que la Unidad disponga y haga uso gptimo y racional de los
recursos disponibles para la atencidn de Ja salud de 1a poblacion

derechohabiente.




B

1.4.5. Fomentar la cultura de trabajo en equipo, la calidad total, el trabajo procesal
y sistemnatico, realizando las actividades con oportunidad, calidad y calidez.

1.4.6. Orientar las acciones medicas principalmente a la promocién de la sailud, la
proteccion especifica y el diagnostico temprano de los padecimientos relevantes.

1.4.7. Promover la investigacion clinica y epidemioldgica de los factores asociados
a padecimientos mas frecuentes y relevantes que afectan a la poblacion.

1.4.8. Promover la capacitaciéon del personal directivo y operativo.

1.4.9. Difundir conocimientos y practicas de prevision y seguridad social.

1.4.10. Satisfacer las prestaciones establecidas.
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SUBDELEGACION CD. DEL CARMEN
HOSPITAL GENERAL DE ZONA UMF. No. 4

ORGANIGRAMA

JEFATURADE
PREST. MEDICAS

DIRECCION
NGZho 4

EQ HATURALDE
ADMIKISTRACION)

.| ENsERRNZA

JEFATURA JEFATURA SALUD SERVIC PRESTACKNES JEFATURA RESIDERCIA
DE - DEPTO CLYCO ] comuTemis [ ARIMAC || ECONOWICAS [—] DEPTO CLtCO [ DE
ENFERUERA HOSPITAL VED FAMLAR | | CONSERVACION
AURIARES COHSULTA
CONTRALOR PERSGNAL HOSPITAL COHSULTA ADMISKR SERVICIO
4 > ] ESPLCALICAD p{ CONINUA CEDX - MEDICA CONSERVACICH
{L48 R} FAMILIAR
DEPTO CONSULTA SERVICOS
rawsce 1] TRansroRte TRAB SOCAL Fstoustolonical | BAsCOS
ALMACEN LAVAHDERIA DEPIO
TRABALO SOCIAL
]
DIETOLOG

Fuente: Manual de Instructivos para la Elaboracin de Organigramas de la Subdrreccién General Medica LM.S.S.




1.6. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

El Sistema de Organizacién del Hospital General de Zona C/ M.F. N. 4 es

lineal y departamental, la autoridad fluye en orden descendente. ™

Su  estructura organizativa cuenta con wuna Direccidon General, una
Subdireccion Administrativa. una Coordinacidn de Ensefanza e Investigacion, una
Jefatura de Departamento Clinico de Hospital, una Jefatura de Cconsuilta Externa,

una Jefatura de Enfermeras

Nuestra unidad se encuentra ubicada al Noroeste de la ciudad en la calle 41

B S/N. entre la calle 20 y 22, su via de comunicacion es terrestre.

Su caobertura es abierta para la atencién primaria a la salud y atencién de
urgencias. Cerrada para la atencion a la poblacion derechohabiente con servicios de

hospitalizacion y de especialidades

Cuenta con una estructura fisica horizontal que esta formada por un edificio
para drea de Hospitalizacidon, en el que se encuentra los servicios de Pediatria,
Cirugia General, Medicina Interna, Admision Hospitalaria, Servicio de Cuidados
Especiales, Alojamiento Conjunte Gineco-Obstetricia, Unidad de Tococirugia,
Quirdfano, C.E.Y.E., Urgencias, R.X., Laboratorio, Farmacia, Area de Gobierno,

Biblioteca. Almacén, y Subalmacén, Lavanderia.

- Balderas P.M. Administracion de los Servicios de Enfermeria. 2da. Edicion.

México Editorial Interamericana 1994. 257 pag.
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El otro edificio corresponde al area de consuita externa que cuenta con ocho

consultorios de Medicina Familiar, seis consultorios de Especialidades, un Modulo,

Enfermera Materno-infantil, un consultorio, Enfermera prenata!

de Hospital,
Departamento de Curaciones, consultorio de Medicina del Trabajo . una

Coordinacidén de Medicina Familiar, Servicic de Satud Comunitaria y Archivo Clinico.

: 11




II. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

El Departamento de Enfermeria forma parte del Hospital General de Zona con
Medicina Familiar N. 4 del Instituto Mexicano del Seguro Social que es una
Institucion Meédica Asistencial, que presta servicio de calidad al paciente, a la familia

y @ la comunidad.

El Departamento de Enfermeria ha venido progresando de manera muy lenta
en la estructura de organizacion hospitalaria. Hasta hace poco se consideraba un
servicio paramédico, en el que las decisiones de enfermeria se tomaban a nivel

directivo, no estaban representadas las enfermeras.

Actualmente las categorias que integran la funcién de direccion y supervision
son fundamentaimente la Jefa de Enfaermeras y Subjefe de Enfermeras por lo que en
1968 se nombra como Ia primera Jefe de enfermeras a la Enf. Agustina Avila Pérez;
en 1980 a ta Enf. Nidia Palomo Ayala, en 1983 a la Enf. Candelaria Gémez Trujeque

y en 1997 la Enfermera Lourdes Lara Ferraez.

En 1985 se nombra a la primera subjefe de enfermeras la Enf. Eleonora

Rosado Sarricolea

Cabe mencionar que al inicio de sus fabores este departamento contd con una

plantilia real de una enfermera general y siete auxiliares de enfermeras.

* Informacion Obtenida de bolsa de trabajo HG.Z. C/M.F. N.4

12



2.2. FILOSOFIA

Proporcionar atencién de enfermeria con sentido humano y acorde a los

avances cientificos y tecnolégicos, considerando al individuo como un ser con
necesidades biologicas, psiquicas y sociales, en las diferentes etapas de su vida sin

distincion de clases sociales, raza o credos.

2.3. OBJETIVOS
Conjuntar los intereses individuales del personal de enfermeria con los

intereses institucionales a fin de que la asistencia medico sanitario que se

proporciona a la poblaciéon sea la mas completa y armonica posible.

2.4. POLITICAS

2.4.1, Otorgar a los derechohabientes, atencion de enfermeria integral, libre de

riesgo, ocportuno y con sentido humanitario.

2.4.2. Propiciar la satisfaccion del derechohabiente y sus familiares por la

atencién de enfermeria otorgada.

2.4.3. Utilizar racionalmente los recursos humanos fisicos y técnicos

asignados a enfermeria.

2.4.4. Coadyuvar al desarrollo de los programas de educacién para la salud.

13



2.4.5. Fomentar las investigaciones que permiten caracterizar los problemas,
identificar los factores determinantes, establecer alternativas de solucién y evaluar el
impacto en la atencidn de enfermeria.

2.4.6. Considerar y estimular la calidad de la labor profesional, como parte

esencial de si misma, proyectandose a una mejora continua en el quehacer

profesional.

2.4.7. Participar en la informacién de recursos de enfermeria sustentando la

ensefianza clinica como base para un desempedo optimo de sus funciones.




2.5. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
HOSPITAL GENERAL DE ZONA C/ MEDICINA FAMILIAR N.4
CIUDAD DEL CARMEN, CAMPECHE.
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

ORGANIGRAMA

E DIRECTOR GENERAL
]
L JEFE DE ENFERMERAS

l

[ SUBJEFE DE ENFERMERAS

]
[ ENFERMERA ESPECIALISTA
1
C ENFERMERA GENERAL
1
[ AUXILIAR DE ENFERMERIA

)

)

== )

[ ENFERMERA JEFE DE PISO j
)

)

)

Fuente: Instructivo para la elaboracion de Organigramas. Subdireccién General Médica

1L.M.8.S.



2.6. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

2.6.1. NIVELES JERARQUICOS

El departamento de enfermeria. su organizacion el lineal y la autoridad se

concentra en el directivo de mayor rango y fluye en orden descendente.

En términos generales se puede decir que los niveles de Jerarquizacion en el

Departamentoe de enfermeria son:

1. El nivel de Jefatura y Supervision.
2. L a atencion profesional directa, al paciente.

3. La atencion directa no preofesional al paciente.

1. El nivel de Jefatura y Supervision: lo Constituye el puesto de mas alto rango del
departamento de enfermeria que es el de Jefe de Enfermeras, que cumple con
funciones de direccidon del personal. El personal supervisor depende de manera
directa de la Jefa de Enfermeras, sus actividades se orientan a la supervision del

personal.
2. La atencidon profesional directa al paciente incluye las categorias de Jefe de
Piso, Enfermeras Especialistas en Pediatria, Quirtrgica. Salud Publica y por ultimo

Enfermeras Generales.

3. En el grupo de Atenciébn no profesional al paciente, esta integrado

fundamentalmente por auxiliares de Enfermeria. *

Barquin M.C. Direccion_ _de Hospitales, 6ta. Ed. Editorial Interamericana M.C.
Grams - Hill, México. 1993.
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La plantilla real de enfermeria consta de 83 elementos, ubicados en los tres

turnos, corresponde el 60% al personal profesional y el 40% restante al persona! no

profesional.

2.6.2. DISTRIBUCION DEL PERSONAL POR CATEGORIAS Y POR

TURNOS.

Jefe de Enfermeras
Subjefe de Enfermeras
Enfermera Jefe de Piso
Enfermera Especialista
Enfermera General
Auxiliar de Enfermeria

Consulta Externa

T.M. T.vV. TN T.N. CWV.

1
1 1
1
4 2 1
16 7 =] 6 2
13 14 3 3 2
5 4

2.6.3. JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO

Jornada de trabajo.

Horarios: T.M.
TV
T.N.

8: 00 hrs.

7:00 a 15: 00 hrs,

14:00 a 21: 00 hrs.
20:00a 8:00 hrs.

17
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2.6.4. SISTEMA DE TRABAJO

- Pediatria: Atencidn de Enfermeria Integral.

- C.!.E.YAE: Atencion de Enfermeria por funciones.

- Quirdfano y Tococirugia: Atencién Multidisciplinaria por equipo.
- Hospitalizacion: Atencion de Enfermeia Integral o por funciones.

- Consulta Externa: Atencidén de Enfermeria por funciones.

2.6.5. PROGRAMA DE TRABAJO

Existe programas de trabajo, derivados de! Diagndstico Situacional de los
servicios de hospitalizacion y consulta externa y este es realizado por el personal

dirigente de enfermeria ( jefe de enfermeras, subjefe de enfermeras y enfermera jefe

de piso )

Cabe mencionar que el Departamento de enfermeria también participa en los
Programas Basico Institucionales como son " Promocién a la Salud y Medicina
Preventiva”, derivandose del mismo Salud Comunitaria, Prevencidon de
Enfermedades, Salud Reproductiva y Materno Infantil; * Atencién a la Salud del

Adulto Mayor “; Hospital armigo del Nino y la Madre; Hidratacion Oral, y Atencidn al

Adolescente.

18




2.6.6. CONTROL

a) Instrumento de Evaluacion y Control.
- Guias de evaluacién de calidad en la atencidon de enfermeria.
- évaluacibn de los registros clinicos y tratamiento.

b) Instrumentos de Controt y Evaluacion de los Recursos Humanos.
- Expediente Personal.

- Anecdotario.

- Asistencia y Puntualidad.

2.7. AREA FISICA DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.

El Departamento de Enfermeria se ubica en la planta baja en el area de gobierno,
en donde colinda al norte con el area de Conmutador y al este con la Direccidén

General al oeste con la Subdireccidn Administrativa. (veresquemaN. 1)

19




ESQUEMA 1

UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA DEL
HOSPITAL GENERAL DE ZONA C/M.F. No. 4
1M.S.S '

DISTRIBUCION DE AREA FISICA

S

P JEFATURADE | SUBDIREGCION
SALADE JUNTAS | DIRECCION | £NFERMERAS | ADMINISTRATIVA
BANO .
E Y § ! ———d O

AREA SECRETARIAL CONMUTADOR

N

Fuente: Plano Arquitectonico del H.G.Z. CIMF No 4




2.8. BASE LEGAL

Los procedimientos que regulan los procesos para la atencién a la salud en

jas unidades de atenciéon meédica, se encuentran fundamentos en las disposiciones

que a continuacién se enuncian.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

« Titulo Primero
Capitulo I. las Garantias individuales.

En los Estados Unidos Mexicanos todo individuo gozara de las garantias que
otorga esta Constitucidn, las cuales no podran restringuirse ni suspenderse, sino en

los casos y con las condiciones que efla misma establece.

. Articulo 4

“ Toda persona tiene derecho a la proteccion de la salud. La ley definira las bases

y modalidades para el acceso a los servicios de satud “. . .

20




- Titulo Sexto

Del trabajo y de la Prevision Social

Articulo 123, Apartado " A, Fraccién XXIX.

“ Es de utilidad publica la Ley del Seguro Social, y ella comprendera seguros de
invalidez, de vejez, de vida, de cesacidn involuntaria del trabajo, de enfermedades y
accidentes .

LEY DEL SEGURO SOCIAL
e Titulo Primero. Disposiciones Generales.

Articuio 2.

La seguridad social tiene por finalidad garantizar el derecho humano a la
salud, la asistencia meédica, la proteccidn de los medios de subsistencia y los
servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO 1895-1997
« Reglamento Interior de Trabajo.

Capitulo 1. De su Objeto y Aplicacion.

Articulo 1.

21




El Instituto Mexicano del Seguro Sccial es una Institucion de servicio publico
Nacional. Sus trabajadores cumpliran con todo celo sus obligaciones vy

desempenaran con eficiencia las funciones que le correspondan.

Articuio 2.

Las disposiciones de este reglamento rigen ai personal que prestan sus

servicios a la Institucion, cualquiera que sea su contratacion, categoria y relacion de

mando.

Articulo 3.

Los trabajadores del Instituto que tengan trato directo con derochohabientes y
publico en general, 1o haran con la mas cuidadosa cortesia y oportunidad, claridad y

exactitud en la informacidn que deban proporcionar o solicitar.

Capitulo VHI. Derechos y Obligaciones en los Trabajadores.

Articulo 64.
Son Obligaciones de los Trabajadores:

{. Desempedpar con eficiencia y responsabilidad las labores que les correspondan de

acuerdo a los profesiogramas.

{l. Conducir con propiedad y honradez en el desemperio de su trabajo.
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1. No incurrir en actos de violencia, a magos, injurias o malos tratos en contra de

otros trabajadores o Derechohabientes y demas personas que ocurran al lugar

donde presten sus servicios.

IV. Presentarse con puntualidad al desemperio de sus trabajos.

V. Proceder en el desarrolio de sus labores con el cuidado, precauciéon y sentido de

responsabilidad necesarios para no causar danos o perjuicios a personas o bienes
de la Institucion.

V!. Obedecer las 6rdenes o instrucciones de sus superiores relacionadas con sus

labores.

XV. Dedicarse a las labores que les han sido asignadas en funcion de sus categorias

y profesiogramas.
LEY DE PROFESIONES

Articulo 24.
Se entiende por ejercicio profesional para todos los efectos de esta ley, la

realizacidn habitual a titulo honeroso o gratuito de todo acto, o la presentacién de

cualquier servicio propio de la profesién.

LEY DE SALUD

El ejercicio de las profesiones de las actividades té&cnicas y auxiliares, asi como

las especialidades para la salud, estaran sujetas a:
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LA LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICULO 5TO. CONSTITUCIONAL

RELACIONADO AL EJERCICIO DE LAS PROFESIONES.

Los titulos profesionales expedidos por un estado con sujecidén a sus leyes,

seran acatados en otros estados. .

Articulo 7.

Para ejercer se requiere titulo para las actividades técnicas. Con lo anterior, la

profesidn de Enfermeria tiene respaldo legal en la constitucion para poder ejercer.

CODIGO PENAL
EL CODIGO PENAL CONTEMPLA DENTRO DE LAS DEMANDAS PARA
ENFERMERAS LO SIGUIENTE:
1. AGRAVIOS ORDINARIOS O INJUSTICIA CIVIL. Comprende cualquier accion
u omision que lesione a alguien.
2. AGRAVIOS DE MALA PRACTICA. Negligente en oposicidn o intencionada.

3. AGRAVIO INTENCIONAL ( VIOLENCIA ), no criminal significa que pretende

realizar la accidn en cuestion, tanto si se pretende danar o no al paciente, todos los
antecedentes mencionados, tienen una sustentaccién juridica en los siguientes

articulos:
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Articulo 291.

Lesiones que ocasionen disminucidn en el funcionamiento en agudeza auditiva
visual, entorpezca o limite permanentemente un pie. brazo, pierna o cualquier otro
érgano o alguna de sus facuitades mentales.

Articulo 292.

Lesiones que ocasionarian la inutilizacién completa o la perdida de un brazo,
pierna o cualquier otro organo cuando quede perjudicado para siempre cualquier
funcién organica, cuando el lesionado quede sordo o impotente con deformidad
incorregible, lesidon o consecuencia con incapacidad permanente para trabajar,
enajenacion mental, pérdida de la vista o del habla.

Articulo 293.
Lesiones que ponen en peligro la vida.
Articulo 178.

El que sin causa legitima rehuse prestar un servicio de interés publico al que fa
ley obliga o desobediencia en mandato legitimo de la autoridad.

Articulo 180.

Al que empleando una fuerza se oponga a que la autoridad publica y agentes
ejercen sus funciones, o resistencias al cumplimiento de su mandato legitimo
efectuado en forma legal.
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Articulo 181.

La coaccidn hecha a la autoridad publica por medio de fa violencia fisica o moral.

Articulo 215.

Este articulo nos habla acerca del abusc de autoridades en sus fracciones. I, X,

X,

Articulo 448.

Sin juicio de sancidn que corresponda al delito que resulte se procedara a la
cancelacion del titulo profesional, sea la gravedad de la falta cuando incurran en
alguna de las siguientes violaciones: Caida del paciente, errores de medicacién,
errores cometidos en el quirdéfano, olvido de gasas o instrumental dentro del
paciente, confusion durante el traslado del paciente, cualquier lesion en el recién

nacido, errores al establecer prioridades en el servicio de urgencias, problemas de
desconocimiento de Ia

falta de comunicacion entre enfermeras y/o médico,
importancia de los registros de Enfermeria. ya que estos son documentos legales.

LEY FEDERAL DE TRABAJO

1. Son disposiciones legales que regulan relaciones entre patrones-trabajadores y

las relaciones del trabajo.

2. Constituye un fendmeno juridico tipico de la evolucion del Derecho Laboral hacia

el Derecho Social.
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Articulo 25.
Fraccién 11l.

Establece que debera tenerse por escrito “ El servicio o servicios que deben

prestarse: los que determinaran con la mayor precision posibles “ .
Articulo 47.
Fraccién XI.

El patrén podra rescindir el contrato del trabajo sin incurrir en la
responsabilidad, al desobedecer et trabajo al patrén o a sus representantes, sin
causas justificadas, siempre que se traten de el trabajo contratado.

Articulo 134

Fraccion iV.

Es obligacion de los trabajadares " ejecutar el trabajo con la intensidad,

cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos.
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DESCRIPCION DE PUESTO
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3.1. DESCRIPCION DEL PUESTO DE JEFE DE ENFERMERAS

3.1.1. NOMBRE DEL PUESTO:
3.1.2. DEPENDENCIA:
3.1.3. ADSCRIPCION:

3.1.4. UBICACION:

3.1.5. HORARIO:

3.1.6. JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:

3.1.7. SUBORDINADOS
DIRECTOS:

3.1.8. COORDINACION CON:

Jefe de Enfermeras.
1LMSS

H G.Z C/rMF. N 4.

Jefatura y Areas donde se ubica el personal

de enfermeria
Ocho horas y segun necesidades

Director Médico del HG.Z. C/M.F. N.4

Subjefe de Enfermeras.
Enfermera Jefe de Piso.
Enfermeras Especialistas.
Enfermeras Generales

Supervisora de Enfermeria Delegacional.
Supervisora de Jefatura de Salud

Reproductiva
Supervisora de Operacion de la Jefatura de

los Servicios Medicos Foraneos.
Funcionarios del IM.8.S

Jefes de Departamento Clinico.
Jefe de Ensenanza e Investigacion.

Subdirector Administratives.
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Auxiliares de Diagnosticos y Tratamiento.
Archivo Clinico.
Trabajo Meédico Social.
Conservacion y Mantenimiento.
Farmacia. :
Almaceén de la Unidad.
° Representantes sindicales.

Escuelas de Enfermeria

3.1.9. INSTRUMENTOS Calculo de personal.
DE TRABAJO: " Caleulo de Ausentismo.

Diagnostico Situacional

Evaluacion de la Calidad de Atencidn.
Informes

Presupuestos

Programas. T
Teécnicas de evaluacién y revision de "_
programas.?

1.- véase anexo 1 :
2.- Balderas P.M.L. Administracion de ios Servicios de Enfermeria 2da. ;
Editorial Interamericana. México. Edicién ‘
1994. Pp. 70 - 109. ;
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3.1.10. ATENCION A :

3.1.11. REQUISITOS DE
OCUPACION:

3.1.12. RESPONSABILIDADES:

3.1.13. AUTORIDAD PARA:

3.1.14. FUNCIONES
GENERICAS:

Derechohabiente y Publico.

Nivel Académico: Titulo iegalmente
reconocido y registrado en la Direccion
General del Profesiones de Licenciado de
Enfermeria y la Enfermeria Técnica, con
dos cursos postécnicos de preferencia
Administracion de los Servicios de
Enfermeria

Experiencia Laboral: Diez afnos minimo de
actividades profesionales, incluyendo

actividades como dirigentes

Es responsable ante e! Director de la
Unidad de Coordinar, Vigilar y Evaluar la
organizacion y el buen funcionamiento del

Depantamento de Enfermeria.

Planear., Organizar, dirigir y controlar el
desarrollo de la operacion y de las labores
técnico - administrativo, docentes y de

investigacion de enfermeria

Colabora con el Director Médico de la
Unidad en la coordinacion técnica,
administrativa de los servicios de

enfermeria.




3.1.15. FUNCIONES
ESPECIFICAS:

3.1.16. ACTIVIDADES:
3.1.16.1. PLANEACION:

a) Sujetarse a todos los reglamentos del
Instituto, asi como a los instructivos,
normas o procedimtentos que emanen de la
Subdireccion General Médica e instructivos
Especiales gque dicte la Direccién de la
Unidad

b) Establecer coordinacidon con el Director y
Subdirecciéon Administrativa, para el
aprovisionamiento de fos recursos
materiales y financieros haciendo satisfacer
las necesidades de los servicios para su
optimo desempeidio.

¢) Programacion y Coordinacidén continua
con las Subjefes de Enfermeras para la
elaboracion de calculo y distribucion de
personal, rotacion de descansos y roles

vacacionales.

a) Elaborar y participar en el Diagnastico
Situacional del Departamento de
Enfermeria y el de la Unidad

b) Elaborar en base a los resultados del
Diagnostico situacional del Departamento
de Enfermeria, programas que contribuyan
al mejoramiento de la calidad de atencion
de enfermeria en beneficio del
derechohabiente

c) Elaborar planes vy programas detl
Departamento de Enfermeria en

colaboracidn con el personal dirigente.
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d) Anatizar los resultados de la

atencion operativa y proponer por
sistemas de trabajo mas dinamicos sin
apartarse de ias politicas
institucionales
e) Fundamentar y dar tramite a la
requisicion necesaria de material, equipo e
instrumental
f) Formular y establecer instrumentos de
control de fos recursos humanos,
materiales. fisicos y tecnologicos para su
optimo aprovechamiento
g) Sugerir mecanismos de coorchnacién
interdepartamental y servicios de la unidad,
para la optima atencion del
derechohabiente
h) Seleccionar v jerarquizar les
programas de capacitacion 1
adiestramiento en funcion de los recursos
existentes
i) Programar y calendarizar juntas de
trabajo para la difusién y toma de acuerdos.
j) Elaborar el presupuestec anual del
Departamento de Enfermeria.
K) Elaborar y notificar al Director de la
unidad, las alternativas de soluciéon de los
problemas técnicos - administrativos de
enfermeria
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3.1.16.2. IMPLEMENTACION:

a) Asesorar al personal superviser en ia
elaboracion, interpretacion, difusion y
aplicacion de los reglamentos del Instituto,
asi como normas y procedimientos que
ermanen de ia Subdireccion General Medica
e Instrucciones Especiales que dicte la
Direccion de la Umidad

b) Dirigir y participar en la elaboracion del
programa de trabajo anual y llevar a cabo
c) Dirigir el cumplimiento de los planes y
programas de! Departamento de
Enfermeria programados

d) Determinar los Sistemas de Trabajo de!
Departamento en base a necesidades
detectadas

e) Dirigir y partcipar en la elaboracion del
programa de capacitacion y desarrollo del
personal de enfermeria

f) Determinar las modaldades educativas
que en cada caso especifico sean mas
indicadas para resoiver las necesidades de
capacitacion.

g} Promover, coordinar y controlar ia
participacidn de enfermeria en las

investigaciones requeridas
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3.1.16.3. CONTROL.:

h)Programar en forma conjunta con el
Coordinador de Ensefianza e Investigacién,
las lnvestigaciones que se& deban realzar
por el servicio de enfermeria

i} Promover y dirigir juntas de trabajo y
comunicar resultadeos de las actividades y
avances realizados por el personal de
enfermeria

1) Asistir a junta de Gobiarno de la Unidad,
analzar la prebtematica vy proponer
sugerencias, que facilten la toma de
decisiones.

k) Asistir a reunicnes de trabajo que su jefe
inmediato indique. para efectos del mejor
desempeno del puesto Y para su
superacion personal.

1) Establecer comunicacion con €l personat
derechohabiente con un alto espiritu de
sentido humano y de respeto a la dignidad
de Ias personas

a) Evalvar los resultados de 1a atencion de
Enfermeria otorgada y gira las instrucciones
para su correccion.

b) Vigilar y Supervisar el cumplimiento de
las actividades antes sefatadas

c) Supervisar las actividades de tas
Subjefes de enfermeras y delegar funciones
ejecutivas en algunas de ellas para ser
sustituida en su ausencia.
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d) Evaluar periddicamente el equilibrio entre
el recurso humano y las condiciones de
trabajo existente.

e) Evaluar y seleccionar los controles del
recurso humano, material, fisico Yy
tecnolégico, asignado a enfermeria para su
optimo aprovechamiento

) Evaluar las propuestas de elaboracién y
actualizacion de manualidades de
procedimientos, mnsiructivos, reglamentos y
comité  para el buen funcionamiento del
servicio de enfermeria

g) Evaluar y aplicar sistemas de incentivos
por meérito y/o rendimiento premios y
sanciones al personal de enfermeria
acreedor

h) Evaluar y calificar permisos temporales y
pases de salida del personal adscrito a su
departamento

i) Evaluar las necesidades de formacion.
capacitacion y adiestramiento del recurso
humano.

J) Evaluar los mecanismos de estimulo e
involucrar al personal de enfermeria en el

fogro de los objetivos Institucionales




3.2. DESCRIPCION DE PUESTO DE SUBJEFE DE ENFERMERAS

3.2.1. NOMBRE DEL PUESTO:
3.2.2. DEPENDENCIA:

3.2.3. ADSCRIPCION:

3.2.4. UBICACION:

3.2.5. HORARIO:

3.2.6 JEFE INMEDIATO:

3.2.7. SUBORDINADOS
DIRECTOS:

3.2.8. COORDINACION CON:

Subjefe de Enfermeras

ILM.S.S.

H.G.Z C/M.F. N4
Jefatura y Areas donde se ubica el

personal de Enfermeria.

Jornada de Trabajo de ocho horas.

Jefe de Enfermeras de la Unidad

Medica

Enfermeras Jefe de Piso.
Enfermeras Especialistas.
Enfermeras Generales.

Auxiliares de Enfermeria

Jefes de Departamento Clinicos.

Jefe de Departamento de Ensenanza
e investigacion.

Subdirector Administrativo.

Auxiliares de Diagnostico y
Tratamiento.

Archivo Clinico.

Trabajo Medico Social.

Conservacion y Mantenimiento.

Farmacia.
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3.2.9. ATENCION A:

3.2.10. INSTRUMENTOS DE
TRABAJO:

3.2.11. REQUISITOS DE
OCUPACION:

3.2.13. RESPONSABILIDADES:

3.2.13. AUTORIDADES PARA:

I.- Vease anexo '

Almaceén de la Unidad.
Funcionarios del .M.S.S.

Derechohabiente y Puablico.

Calculo de

Roles de personal,
personal y Ausentismo., Informes,
Normas, Manuales, Instructivos,

Reglamentos , Rutinas, Indicadores y

Programas. '

Nivel Académico: Titulo legalmente
reconocido y registrado en la Direccién
General de Profesionales de

Licenciada de Enfermeria y/o

Enfermeria Tecnica con cursos de
Administracion de los servicios de
Enfermeria.

Experiencia Laboral: dos afios como
Enfermera General.
Es responsable de supervisar el
desempeno eficiente de las labores y

las actividades que efectue el personal

a su cargo

Coordinar el desarrolio de la operacién
de las labores técnico-administrativas

y docentes de enfermeria.
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3.2.14. FUNCIONES
GENERICAS:

3.2.15. FUNCIONES
ESPECIFICAS:

3.2.16. ACTIVIDADES:
3.2.16.1. PLANEACION:

Dirigir, organizar, controiar y evaluar al
personal de la unidad.

Corregir y reportar al personal que
viole los reglamentos, normas e

instructivos vigentes.

Colabora con la Jefe de Enfermeras
en la coordinacion y direccion de los

servicios de enfermeria.

a) Sujetarse a todos los reglamentos
del Instituto, asi como los instructivos,
normas y procedimientos que emanen
de la Subdireccion General Meédica o
instructivos especiales que dicte fa
Direccion o la Unidad.

b) Analizar y valorar la calidad de
atencicén que presta al personal de
enfermeria de acuerdo a su categoria.
c) Scolucionar los problemas que sean
comunicados o notificados a quien

corresponda

a) Elaborar el diaghostico situacional

del servicio de enfermeria, que le

compete.

b) Elabeorar e! programa anual de
trabajo en base a las necesidades

detectadas en el Diagnostico
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3.2.16.2: IMPLEMENTACION:

Situacional del servicio que le

compete.
c¢) Elaborar y participar en la aplicacion
de programas de capacitacion vy
adiestramiento del personal de
enfermeria, que se deriven de las
necesidades del resultado del
Diagnostico Situacional
d) Participa en el analisis de los
sistemas de trabajo para el
mejoramiento de la atencion.
e) Participa en la elaboracion de los
diferentes instrumentos de trabajo.
f) Elaborar y supervisar el programa de
evaluacién de la atencidn otorgada por
el personal de enfermeria a través de
la observacion directa y de los
registros en el expedientes clinicos.
@) Elaborar y presentar programas de
enfermeria en base a las necesidades
detectadas.
a)Difundir y vigitar el cumplimiento de
las normas y programas que emanen
de la Subdireccidon General Médica y
otras autoridades normativas.
b) Distribuir equitativamente las areas
de trabajo entre el persona! operativo
a sus ordene
c) Dirigir y controfar el uso racional de

los recursos humanos, materiales y
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fisicos en la realizacion de atencion de
enfermeria. ’
d) Coordinar y participar en el
adiestramiento en el uso de equipo y
materiales de reciente adquisicion,

e) Asesorar en la elaboracion del
programa anual de trabajo a la
Enfermera Jefe de Piso y vigilar el
cumplimiento de las actividades
planeadas.

f) Participar y asesorar a la Enfermera
Jefe de Piso y Enfermera encarga de
Salud Comunitaria en la evaluacion
periddica de la actualidad de los
meétodos y técnicas de trabajo
empleados.

g) Asesorar y apoyar a la Enfermera
Jefe de Piso en el manejo y solucién
de conflictos que se presentan en el
grupo de trabajo.

h) Asesorar a la Enfermera Jefe de
Piso en la evaluacion del personal de
Enfermeria asignado a su area de
trabajo.

i) Establecer coordinacién con los
diversos departamentos y servicios de
la unidad para agilizar la atencidn del
paciente.

j} Vigilar et cumplimientc de los

procedimientos técnicos-
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administrativos en relacion a los casos
sépticos y de funcion.

k) Programar , coordinar reuniones de
trabajo y comunicar resultados de las
actividades y avances de trabajo de
enfermeria.

B Participar, difundir y desarroltar el
programa de supervision anual estricto
apegado al programa de trabajo
Institucional
m)Solucionar los problemas que le
sean comunicados o notificar a quién
correspondan.

n) Fomentar y propiciar las buenas
relaciones humanas.

A1) Sustituir a la Jefe de Enfermeras en
sSu ausencia.

0) Asistir a actividades académicas y
reuniones de trabajo para efectos de el
mejor desemperio laborar y para su
superacion parsonal

P) Involucrar al personal de enfermeria
en logro de los objetivos

Institucionales
q) Proyectar y mantener una buena
imagen en beneficio propio y de la

Institucional a la que representa.
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3.2.16.3. CONTROL:

iR L A e 2 A e WS A

a) Participar con la Jefe de Enfermera
en el control y evaluacidn de los
recursos humanos, materiales fisicos y
asignados.

b)Supervisar y evaluar en forma
periddica la calidad de atencidon que el
personal de enfermeria proporcionaria
al paciente a través de consultar
registros de enfermeria, informes de
enfermeria de familiares Yy
directamente en los servicios.

€) Supervisar a la Enfermera Jefe de
Piso y al demas personal
responsabies de servicios de
enfermeria.

d) Supervisar el cumplimiento de la
Enfermera Jefe de Piso y Enfermera
responsable de servicio en relacién a
la elaboracian 2% aplicacian de
distribucidon de las actividades del
personal de enfermeria.

e) Supervisar los enlaces de turno.

f) Supervisar la correcta coordinacion
interdepartamental para la oportuna
atencion del paciente.

g) Supervisar el cumplimiento de la
norma de control de los recursos
asignados.

upervisa y controla las dotaciones de

material de curacidn, ropa y equipo.
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i) Supervisar el uso y manejo del
recetario colectivo de las diferentes
areas.

1) Supervisar y evaluar la correcta
ejecucion de los programas basicos
del departamento.

k) Analizar los resultados de
evaluacion de los programas basicos y

académicos y sus beneficios.
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3.3. DESCRIPCION DE PUESTO DE ENFERMERA JEFE DE PISO

3.3.1. NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera Jefe de Piso.

3.3.2. DEPENDENCIA: I.MS.Ss.

3.3.3. ADSCRIPCION: HG.Z.C/MF.N.a

3.3.4. UBICACION: Jefaturas de Servicios.

3.3.5. HORARIO: Jornada de Trabajo de ocho horas.

3.3.6. JEFE INMEDIATO Subjefe de Enfermeras.
SUPERIOR:

3.3.7.SUBORDINADOS Enfermeras Especialistas.
DIRECTOS: Enfermeras Generales.

Auxiliares de Enfermera General.

3.3.8.COORDINACION CON: Jefe de Departamento Clinico.
Auxiliares de Diagnosticos v

Tratarniento.

Trabajo Meédico Social.
Conservacion y Mantenimiento. .
Farmacia,
Dietoiogia. :
Almacén de la Unidad.

3.3.9. ATENCION A: Derechohabientes y Publico.
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3.3.10. INSTRUMENTOS DE
TRABAJO:

3.3.11. REQUISITOS DE
OCUPACION:

3.3.12. RESPONSABILIDADES:

3.3.13. AUTORIDAD PARA:

1.- Vease anexo. 1

Roles de distribuciéon de actividades,
Censos de pacientes, Ordenes Clinicas,
Recetario, Solicitud de las operaciones
e informes.’

Nivel Académico: Tituio legalmente
reconocido y registrado en la Direccion
General de Profesiones, de Licenciada
de Enfermeria y/o Enfermeria Técnico,
con curso de Administracion de los
servicios de Enfermeria v/o
Especialidad

Experiencia Laboral: dos afos como

Enfermera Especialista.

Es responsable de la adecuada
Coordinacion de todo lo que compete a

su servicio

Coordinar el desarrollo de la operacion
de las labores técnico-administrativas
de enfermeria.

Dirigir o controlar al personal de
Enfermeria de su area.

Reportar al personal que viole los
reglamentos, normas o instrumentos
vigentes

Reportar desperfectos de Ia pianta
fisica, instrumental, equipo y mobiliario

de su area.
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3.3.14. FUNCIONES
GENERICAS:

3.3.15. FUNCIONES
ESPECIFICAS:

3.3.16. ACTIVIDADES:
3.3.16.1. ASISTENCIALES:

Administrar y Coordinar las acciones
propias del Servicio a su cargo.

a) Sujetarse a todos los reglamentos del
Instituto, asi como a los instructivos,
normas o procedimientos que emanen
de la Subdireccion General Medica ©
instructivos especiales que dicte la
Direccion del Hospital.

b) Difundir entre el personal.
arientacion, normas y rutinas que dicte

la Subdireccion General Meédica

a) Informar del tratamiento, evolucion y
procedimientos aplicados al paciente, al
enlace de los diferentes turnos asi
como al ingreso y egreso del servicio.

b) Participar en la visita médica.

c) Recibir y trasmitir las indicaciones
meédicas y supervisar el cumplimiento
de las mismas.

d) Participar en tratamientos meédico-
quirtirgicos en casos especificos.

e) Orientar al paciente y familiares para
que desarrollen un grado aceptable de

autodireccion en el cuidado de su salud.
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3.3.16.2. TECNICO
ADMINISTRATIVAS:

a) Coordinar y Supervisar diariamente
las actividades del personal de
enfermeria asignado al servicio, para
verificar cumplimiento de instrucciones y
procedimientos normados.

b) Verificar puntualidad, asistencia y
presentacion del personal de
enfermeria del servicio y efectuar los
registros correspondientes.

¢) Informar a la Subjefe de enfermeras
de! servicio los recursos humanos con
que cuenta colaborar con ella en la
distribucion de personatl de enfermeria
del servicio.

d) Elaborar la distribucion del trabajo
de! personal de enfermeria del servicio
en forma congruente y equitativa, y
supervisar su cumplimiento.

e) Efectuar tramites de
aprovisionamiento y
reaprovisionamiento de los recursos
materiales necesarios para la atencion
de pacientes.

) informar a su jefe inmediato las
insuficiencias de recursos materiales y
asegurar la disponibilidad de los
mismos en todos los turnos.
g)Establecer y vigilar el cumplimiento de
los sistemas de control de los recursos

materiales en el servicio.
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a) Supervisar la utilizaciéon racional de

recursos humanos de enfermeria,

materiales y fisicos del servicio

asignado.
i) Mantener coordinacién

para agilizar 1a
Ia

interdisciplinaria
atencion de pacientes y mejorar
calidad de atencion.

j) Detectar y solucionar problemas en el
servicio asignado y que correspondan a
su nivel jerarquico.

k) Notificar situaciones especiales a las
autoridades que correspondan.

I) Elaborar diagndstico situacional del
servicio cada ano, cuando se le asigne
un nuevo servicio o en casos especiales
que lo requiera.

m) Elaborar, difundir y desarrollar el

programa anual del trabajo en base a la

jerarquizacion de necesidades

identificadas.
n) Participar con el
departamento clinico para establecer
procedimientos técnico-
lograr

jefe (s) de

© ajustar
administrativos pendientes a
eficiencia en la atencion del paciente

y familiar y optintizar los recursos.
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Gt e

A) Paricipar con |a Subjefe de

enfermeras en los aspectos que surjan

de la aplicaciéon de descansos,
vacaciones, guardias, rotacién,
presupuestos, fuerza de trabajo,

dotacidn y reaprovisionamiento de

recursos, autorizacién de licencias,

bases de entrada y salida y otras
situaciones no previstas.

0) Estimular y motivar al personal de
enfermeria del servicio para lograr los
objetivos del mismo.

p) Conducir al personal de enfermeria
asignado al servicio para lograr
rendimiento y satisfaccion.
q) Asistir a los acuerdos y reuniones de
trabajo que le indique su jefe inmediato.
ry Supervisar y evaluar la participacion
del personal de enfermeria en el
proceso de fa atencion médica a través
de fas guias de supervision.
s) Participacién con la subjefe de
enfermeras en la  vatloraciéon de
resultados de los programas
desarrollados por enfermeria en el
servicio y de la funcionalidad de los
procedimientos y metodos de trabajo.

t) Comunicar al personal de enfermeria

del servicio el resultado de las

actividades realizadas y avances de ios
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3.3.16.3. ENSENANZA:

3.3.16.4. INVESTIGACION:

programas e indicaciones y

disposiciones emanados de  nivel
superior.

49

u) Efectuar la valoracion de meritos y
los sistemas internos del servicio de
enfermeria para evaluacion del personal
a su cargo.

v) Programar y dirigir
trabajo con el personal asignado a su

reuniones de

servicio.

a) Elaborar y participar en programas de
introduccién, capacitacidon y
adiestramiento del personal de
enfermeria asignado a su servicio

b) Asistir a los cursos, conferencia y
reuniones de trabajo que le indique su

Jefe Inmediato para efecto del mejor

desempeno de! puesto y para su

superacion personal.

a) Participar en las investigaciones
clinicas Y administrativas y de
ensenanza de enfermeria que se llevan
a cabo en el servicio y otras que le

indique su Jefe inmediato

51



3.4. DESCRIPCION DE PUESTO DE ENFERMERA ESPECIALISTA

3.4.1. NOMBRE DEL PUESTO:

3.4.2. DEPENDENCIA:
3.4.3. ADSCRIPCION:
3.4.4. UBICACION:

3.4.5. HORARIO:

3.4.6. JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:

3.4.7. SUBORDINADOS
DIRECTOS:

3.4.8. COORDINACION CON:

3.4.9. ATENCION A:

3.4.10. INSTRUMENTOS DE
TRABAJO:

Enfermera Especialista.

ILM.S.S.

H.G.Z C/MF. N4
Areas. Quiréfano, Pediatria y Salud
Comunitaria.

Jornada de ocho horas.

Enfermera Jefe de Piso

Enfermera General.
Auxiliares de Enfermera General,

Auxiliares del servicio de intendencia.

Personal Medico.
Jefes o encargados de servicios.
Auxiliares del Diagnostico y
Tratamiento.

Jefes o encargados del servicio de
almacenamiento.

Personal de Trabajo Social.
Derechohabientes, publico. Personal
Medico, Autoridades del Instituto.

Tarjetas de Identificacion.

Ordenes Médicas y Expedientes
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3.4.11. REQUISITOS DE
OCUPACION:

3.4.12. RESPONSABILIDAD:

3.4.13. AUTORIDAD PARA:

3.4.14. FUNCIONES
GENERICAS:

3.4.15. FUNCIONES
ESPECIFICAS:

Clinicos.

Solicitud de laboratorio y gabinete.
Operaciones, Interconsultas. etc.
Recetarios, Medicamentos. cuadros
clinicos y registros y tratamiento de
Enfermeria.

Equipo Médico y Electromedico.

Nivel Académico: Titulo legalmente
reconocido y registrado en la Direccion
General de profesiones de Enfermeria
Técnica con curso de Pastécnico.

Experiencia Laboral: dos afos como

enfermera general.

Es responsable ante las autoridades de
la Unidad de la calidad de atencién
especializada de enfermeria otorgada al

derechohatiente

Administrar medicamentos y
tratamientos gue de acuerdo con su

nivel técnico ordene el personal médico.

Auxiliar de la enfermera Jefe de Piso en
la coordinacion y direccidn de atencidn
de enfermeria de alta especialidad.

a) Aplicar las Normas Politicas,
Objetivos, Programas y Procedimientos

especificos emanados de la
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3.4
3.4

.16. ACTIVIDADES:
.16.1. ASISTENCIALES:

Subdireccion General Médica, Jefaturas

Normativas, Delegacion de la Unidad y

del Servicio de 1a Especialidad

correspondiente

b) Mantener 1a
informacién con el

comunicacion,

coordinacion e
equipo responsable de la atencidon del

paciente.

c) Participar en 1
Yy actualizacion de!
los

capacitacion.

adiestramiento
perscnal de enfermeria en
procedimientos de
su area de responsablilidad.

d) Participa en la elaboracion de
de ensefanza e

la especialidad, en

programas
investigacion.
a) Recibir y entregar pacientes con
informacicn
evolucion y procedimientos efectuados
o continuar el plan de

de sus tratamientos,

b) Elaborar
cuidados especializados en base a las

necesidades detectadas de los

pacientes asignados.

c) Participa en los
tanto preventivo,

procedimientos

especializados
meédico, quirirgico y derechohabiente.

d) identificar en forma permanente a
pacientes que reciban cualquier tipo de

atencion medica, como medicamentos,
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curaciones, intervenciones Qquirdrgicas,
estudios especiales, etc.

e) Participar con el medico tratante en la
visita médica a pacientes e informar de
la evoluciéon y asistencia de enfermeria
recibida y proporcionar el equipo y
material necesario para la atencién
meédica.

fi Cumplir las indicaciones médicas y
verificar su cumplimiento.

g) Instalar al paciente equipos, aparatos
o materiales de su competencia con las
medidas de proteccidon y seguridad que
garanticen la atencién especializada de
enfermeria y de libre de riesgos.

h) Participar en la deteccidn de
padecimientos transmisibles y crénico
degenerativos.

i) Atencion domiciliaria a los pacientes
con enfermedades transmisibles vy
cronico degenerativos que no requieran
hospitalizacion.

j) Participar en la deteccién, tratamiento
y control de los contactos de enfermeda

des transmisibles.

k) WVerificar la correcta aplicacion de
bioldgicos a la pobilacidn

derechohabientes.
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3.4.16.2. TECNICO
ADMINISTRATIVAS:

I) Atender con rapidez y eficacia los
casos de urgencias de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

m) Entrega paciente a otras areas de la

Unidad, informando sobre la
identificacion de los mismos,
tratamientos u ordenes meédicas
prescrito.

n) Atender de inmediato con probidad,

respeto al deceso del paciente.

a) Cumplir y hacer cumplir las normas,
politicas, objetivos, programas y
procedimientos especificos de su
servicio,

b) Participar en la elaboracién del
diagnostico situacional de su
especialidad

c) Reportar a la Enfermera Jefe de Piso
o al Jefe inmediato superior, las
condiciones de funcionalidad del
equipo. aparatos, instrumental y
material de la especialidad.

d) Recibir, clasificar y acomodar el
material, equipo, instrumental,
medicamentos y otros provenientes de
los diferentes centros de distribucion.

e) Mantener en condiciones optimas de
seguridad, higiene y asépsia el equipo,

aparatos, instrumental y materiales de
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3.4.16.3. ENSENANZA:

{a especialidad correspondiente.

f) Revisar el reaprovisionamiento diario
y suficiente de los recursos necesarios
para la atencion médica.

g) Participar en la determinacion de
materiales, ropa y otros de su
especialidad.

h)} Coordinar acciones con el equipo de
trabajo de enfermeria para proporcionar
al paciente Optima atencion.

i) Realizar los registros de enfermeria
corraspondientes a su especialidad.

j) Participar en las actividades de
enfermeria correspondiente al comité de
infecciones.

K) Realizar los tramites administrativos

inherentes a su categoria.

a) Orientar al paciente y famiiia en
procedimientos especificos de su

padecimiento para agilizar la
reintegracion al nucleo familiar y facilitar
su rehabilitacion, comprobar fa
compresion y aplicacion de
procedimientos especificos en

pacientes y familiar.

b) Orientar al personal profesional,
técnico, docente vy estudiantes de
enfermeria en !a atencidn especializada
del paciente.
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3.4.16.4. INVESTIGACION:

c) Presentar y participar en revisién de
casos clinicos de su especialidad de
interés del personal del servicio y de
otros confines de ensenanza.

d) Participar con el equipo de trabajo en
la evaluacion de la calidad de atencion
otorgada a través de los recursos de
enfermeria en el expediente clinico.

e) Asistir a los cursos de capacitacion y
actualizacidon o reuniones de trabajo

que le indique su jefe inmediato.
a) Participar con el equipo

multidiciplinario en actividades de

investigacion.
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3.5. DESCRIPCION DE PUESTO DE ENFERMERA GENERAL

3.5.1. NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera General.

3.5.2. DEPENDENCIA: ILM.S.S.

3.4.3. ADSCRIPCION: H.G.2. C/MF. N.4

3.4.4.UBICACION: Servicios de Hospitalizacién, Consulta

Externa
3.4.5. HORARIO: Jornada de ocho horas
3.4.6. JEFE INMEDIATO Enfermera Especialista.

SUPERIOR:
3.5.7. SUBORDINADOS Auxiliares de Enfermera General.
DIRECTOS: Auxiliares de! servicio de intendencia

adscripto al servicio

3.5.8. COORDINACION CON: Personal Médico
Jefes o encargado de servicios.
Auxiliares del Diagnéstico Yy

Tratamiento,

Jefes o Encargados del servicio de
alimentacion.

Personal de recepcion.

Personal de Trabajo Social.

Derechohabientes, publico, personal

3.5.9. ATENCION A:
medico, autoridades del Instituto.
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3.5.10. INSTRUMENTOS DE
TRABAJO:

3.5.11. REQUISITOS DE
OCUPACION:

3.5.12. RESPONSABILIDADES:

3.5.13. AUTORIDAD PARA:

Cuadro Clinico, Registro y Tratamiento
de Enfermeria y ordenes Médicas.

Lista de dietas y vales de farmulas.
Solicitud de interconsulitas, de
laboratorio y gabinete, de intervenciéon
quirdrgica.

Ordenes de transfusidon sanguineas
Expediente clinico.

Hoja de control de liquidos.

Recetario y medicarmmentos.
Requisiciones de material y equipo.
Ropa.

Pacientes.

Nivel Profesional: Titulo legalmente
reconocido y registrado en la Direccidon
General de Profesiones, de Enfermeria
Técnica.

Experiencia lLaboral: minima de un ano.
Es responsable ante un jefe inmediato
de sus deberes y de las actividades del

personal a su cargo.

Administrar medicamentos a

tratamientos que de acuerdo a su nivel
técnico ordene el personal medico.

Sugerir a su jefe inmediato soluciones
de los problemas técnico-administrativo

del servicio de enfermeria
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Orientar sobre técnicas de enfermeria at

personal a su cargo.

3.5.14. FUNCIONES Otorgar atencion de enfermeria,
GENERICAS: oportunas, con calidad, coresia y alto

sentido humano.

3.5.15. FUNCIONES a) Aplicar  las normas, politicas,
ESPECIFICAS: objetivos y programas emanados de la
Subdireccion General Meédica, Jefatura
Normativas y procedimientos
especificos de la direccion de la unidad.
b) Mantener ia comunicacion,
coordinacidén, informacion con el eguipo
responsable de la atencidén del paciente.
c) Participa en la capacitacion,
adiestramiento del personal auxiliar de
enfermeria y de diversas areas de la
salud.
d) Participa en estudios de investigacion

que se le asigne.

3.5.16. ACTIVIDADES:
3.5.16.1. ASISTENCIALES: a) Recibir y entregar a los pacientes

asignados con informacién completa y
oportuna para la continuidad de la
atencion de enfermeria.

b) Elaborar; aplicar y verificar el
cumplimiento del plan de cuidados a

seguir en cada paciente.
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c) Pasar visita con el medico tratante e
informar acerca de los pacientes y
asistirlos con material \ equipo
necesario.

d) Cumplir con la terapéutica medica
quirargica indicada de acuerdo a
normas establecidas

e) Orientar a pacientes y familiares en
relacidon a programas de acuerdo a su
padecimiento.

3] Canalizar 3% mantener venas,
catéteres, sondas, canulas
desechables, cuando asi sea prescrito.
g) Instalar aparatos a pacientes, de
acuerdo a prescripciones meédicas.

h) Asistir al medico en las curaciones al
paciente.

i) Realizar control de liquidos a
pacientes

j) Participar en la toma de productos
para el laboratorio y gabinete.

k) Proporcionar educacion higienico-
dietetico a pacientes.

1) Actuar de inmediato y con seguridad
en casos de emergencia.

m) Asistir al medico en procedimientos
meédico-quirirgicos al paciente.

n)y Acompanar al enfermo durante el

traslado cuando el caso lo requiera.
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3.5.16.2.TECNICO
ADMINISTRATIVAS:

a) Participar en el recibo y entrega de
turno de equipo, ropa, medicamentos,
papeleria y material de consumo de
acuerdo a las normas establecidas.

b) Recibe y entrega fondos fijos de
equipo, material de consumos,
instrumenta!l y medicamentos.

c) Efectuar con oportunidad el canje de
material, equipo, instrumental y ropa
quirdrgica.

d) Efectuar registros de enfermeria en
documentos especificos del area.

e) Informar a la efe de piso y/o Jefe
inmediato de los aspectos relevantes en
fa atencion del paciente

fi Realizar transmites administrativos
correspondientes., ingresos. egresos,
trasiado y visita meédica.

g) Verificar y anotar dietas y formulas
prescritas a los pacientes.

h) Actualiza dotacién de medicamentos
de botiquines de fondos fijos.

i) Verificar vigencia de esterilizacién de
material y equipo e instrumental.

N tnformar a la Jefe de Piso o Jefe
Inmediato, extravios y desperfectos del
material, equipo e instrumental.

k) Asistir a reuniones programadas por
sus autoridades de Enfermeria .
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3.5.16.3. ENSENANZA:

3.5.16.4. INVESTIGACION:

) Participar con la Jefe de Piso y/o Jefe
Inmediato en la elaboracidn, desarrollo
de planes y programas de trabajo.

m) Actuar con probidad y respeto en ia

atencion directa al cadaver.

Asistir a cursos, eventos cientificos y

reuniones de trabajo que le indiquen las

autoridades correspondientes para

superacion profesional y personal.

b) Participar en programas de

educacion, para la salud a pacientes y

familiares.
c) Elaborar material didactico
necesarios para imparticion de
programas de capacitacidbn para el

personal derechohabiante
d) Participar en la revision y
presentacidn de estudios de caso.

a) Intervenir en los estudios de
investigacidon propios del servicio de

enfermeria.
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3.6. DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR DE ENFERMERIA

3.6.1. NOMBRE DEL PUESTO:

3.6.2. DEPENDENCIA:

3.6.3. ADSCRIPCION:

3.6.4. UBICACION:

3.6.5. HORARIO:

3.6.6. JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:

3.6.7. COORDINACION CON:

3.6.8. ATENCION A:

3.6.9. INSTRUMENTOS DE
TRABAJO:

Auxiliar de Enfermera General

IM.S.S.

HGZ C/MF. N. 4

Servicio de Hospitalizacién y Consuita

Externa.

Jornada de ocho horas.

Enfermera General.

Personai de servicios Basicos.

Derechohabientes. publico, personal
medico y autoridades del Instituto.

Formas especificas de C.E.Y.E.

Cuadro clinico, registro y tratamiento de
enfermeria.

Registros en libretas correspondientes.
Equipo y mobiliario.

Ropa.

Pacientes.

Material de curacidn.
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3.6.10. REQUISITOS

3.6.11. RESPONSABILIDAD:

DE OCUPACION:

3.6.12. FUNCIONES

GENERICAS:

3.6.13. FUNCIONES

ESPECIFICAS:

Nivel Académico: Certificado de
educacion secundaria o prevocacional.

Certificado expedido por una Institucion
reconocida que acredite el curso de
Auxiliar de Enfermera con duracién

minima de diez meses

Le corresponde desemperfiar en forma

eficiente sus deberes y funciones.

Colabora y/o interviene en la recepcion,
atencion, exploracion, entrega \
traslado del paciente a los diferentes

departamentos de diagnostico y

tratamiento.

a) Proporciona atenciéon directa a
pacientes asignados a su cuidado.

b) Educa al paciente y familiares sobre
promocion de la salud, de acuerdo a los

programas institucionales.

c) Informa verbalmente a su jefe
inmediato superior novedades,
desviaciones y/o anomalias ocurridas
durante el desarrollo de su jornada

laboral.
d) colabora en el manejo y control de

los recursos fisico y materiales.
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3
3

.6.14. ACTIVIDADES
.6.14.1.ASISTENCIALES:

e) Atiende El personal y
derechohabientes que soliciten material,
equipo, ropa e instrumental para el
cumplimiento de indicaciones medicas.
f) Participa en coordinacién con
personal directivo de enfermeria en el
programa de salud al personal.

[=}] Participa activamente en los
programas pricritarios de la institucion.
h) Participa en la elaboracion vy
actualizaciéon de! diagnostico de salud

de la poblacion amparada

a) Proporciona cuidados generales y
especificos de enfermeria a los
pacientes hospitalizados bajo su
responsabilidad.

b) Orientar y presentar al! paciente a su
ingresc en e! servicio con el personatl y
demas pacientes, colocar tarjeta de
identificacion del paciente en la
cabecera de la cama.

c) Aplicar las medidas necesarias de
proteccién y seguridad al paciente en
todo procedimiento que se le realiza.

d) Auxiliar a! medico y al! personal
profesional de enfermeria en el
tratamiento meédico-quirargico dei

paciente: exploraciones, curaciones,
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inyecciones, vigilancia de venoclisis,
ministracién de medicamentos y otros.
e) Participar en la visita medica y
actualizacién de indicaciones para su
oportuno cumplimiento.

f) Realiza procedimientos de toma de
signos vitales y somatometria de
acuerdo a indicaciones medicas.

g9) Auxiliar en la preparacién det
paciente a su egreso, entregandclo a la
asistente médica del piso o admisién.

n) Atiende e informar al
derechohabiente acerca de las acciones
a recibir en tos servicios de
hospitalizacidén, medicina preventiva y
consulta externa.

1) Colaborar en 1a aplicacion de
productos bioldgicos, antibidticos vy
antimicrobianos para tratamientos
epidemioclogicos

1) Participar en la detencion y valoracion
de paciente que ameriten atencion de
urgencias.

k) Intervenir en la ejecucién de
procedimientos especificos tales como:
amortajamiento de cadaveres,
recoleccion de muestras y especimenes
para envio oportuno al laboratorio y
otros.

1) Participar en actividades
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ESTA TESIS {0 BEBE

SALIR  BE

3.6.14.2. TECNICO
ADMINISTRATIVAS:

LA :3LI0TECA

correspondientes a enfermeria en el
comité de infecciones.

m) Corroborar que el personal de
intendencia mantenga limpia la unidad
del paciente.

n) Participacion en la evaluacion de la

calidad de la atencion al paciente.

a) Realizar su plan de trabajo de
acuerdo a actividades asignadas vy
necesidades especificas de fos
pacientes.

b) Recibir y entregar por turno material,
equipo, ropa, medicamentos y papeleria
de acuerdo a las normas establecidas,
registrar datos en los controles
correspondientes.

¢} Recibir, clasificar y acomodar el
material, eqguipo, instrumentos. ropa,
papeleria y medicamentos provenientes
de los diferentes centros de distribucion.
d) Procesar y elaborar los distintos tipos
de material de curacion y ropa.
incluyendo el de canje, asi como los
diversos equipos instrumental y otros de
acuerdo a la especialidad.

e) Recibir y recabar inforinacion de los
servicios acerca de la calidad de los
materiales y equipos utilizados y lo

notifica a ta  Enfermera Jefe o
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Responsable del servicio.

f) Recoger de la central de la central de
equipo y esterilizacidon el material y
equipo necesaric para la consulta
medica, verificando su funcionalidad del
mismo y lo traslada al consultorio y/c
servicio

g) Revisar el consultorio y mobiliario,
supervisar el aseo y funcionalidad de
los mismos, notifica las irregularidades
encontradas a su Jefe Inmediato.

h) Integral en el consultorio: material y
equipo, ropa y papeleria necesarias
para otorgar la consulta medica.

i) Revisar que las fechas de
esterilizacion estén vigentes en caso
contrario es responsable de la
reesterihzacion de acuerdo con ios
procedimientos establecidos.

) Recabar expedientes de los pacientes
citados de primera vez o subsecuentes
de los que requieran interconsulta
urgente.

k) Recoger al finalizar la consulta el
expediente y devolverlo al asistente
medica al consultorio correspondiente.

1) Ordenar al termino de su jornada el
area de trabajo y verificar que etf equipo
utilizado este en condiciones optimas

de funcionalidad; en caso contrario lo
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3.6.14.3. ENSENANZA:

3.6.14.4. INVESTIGACION:

informa a su Jefe inmediato superior.
m) Participar en la evaluacién de la
atencion de enfermeria a través del

expediente clinico.

a) Asistir a los cursos, eventos
cientificos y reuniones de trabajo que le
indigue el Instituto para efectos de
mejorar el desempefio del puesto y a su
vez ia superacion personal.

b) Participar en los programas de
promocion de la salud y prevencion de
las enfermedades.

c) Adiestrar al paciente y familiar sobre
técnicas y procedimientos de
enfermeria relacionados a su
padecimiento, para integrario a su
nucleo familiar.

d) Participar activamente en el
desarrolio de los programas

institucionales.

a) Participar en programas de
investigacidn propios del departamento

de enfermeria que se le asignen.

71



CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS

El presente Manua!l de Organizacién y Funcionamiento de! Departamento de
Enfermeria del Hospital General de Zona C/M.F. N.4 1.M.S.S. de Ciudad de! Carmen
Campeche tiene como proposito fundamental plantear expectativas de solucion con
base en la problematica detectada y de esta manera contribuir al mejoramiento y
maximo aprovechamiento de los factores humanos, precisando las funciones de
cada unidad administrativa y coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores

encomendadas

Se espera que este Manual de Organizacidon cumpla con ia funcién de

proporcionar una vision clara de la Estructura Organizacional del Departamento de

Enfermeria.

Una vez Autorizado el manual de Organizacién y Funcionamiento es
necesario su difusién, distribucion y accesibilidad para propiciar el conocimiento y el
buen uso por el personal de enfermeria y por ende incrementar la calidad de
atencion de enfermeria al servicio del derechohabiente.

Se recomienda su revisidon y actualizacion periddica, con la finalidad de
enriquecernos y adecuario a las nuevas situaciones.

72



GLOSARIO

1.- ANALISIS DE PUESTO: Es un reporte escrito ordenado y sistematizado
de! contenido rea! de un puesto dentro de la estructura de organizacién, de las
funciones, actividades y responsabilidades que le son propias y las condiciones

requeridas de preparacién capacidad para su desarrolloc o realizacién

2.- DIAGNOSTICO SITUACIONAL: Es un proceso de exploracidn e
investigacion que permite el analisis de la situacidon en que se encuentra una
institucion, departamento o servicio y que afecta el desarrollo de 1os procedimientos

o sistemas de trabajo.

3.- LINEAS DE AUTORIDAD. Indican en forma descendente hacia donde

fluye la autoridad.

4.- NIVELES JERARQUICOS: Organizaciéon de personas por categorias en

relacion a subordinacion.
5- ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de la estructura de
organizacidn interna, de niveles jerarquicos, delimita funciones y coordinacion entre

los diversos puestos.

6.- PLANTILLA: Documento que contiene el numero total de plazas

autorizadas en el Departamento de Enfermeria.
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( ANEXO 1 )

INSTRUMENTO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO

CONCEPTOS:
1.- Analisis de puesto: es un reporte escrito, ordenado y sistematizado del contenido

real de un puesto dentro de la estructura de organizacion, de las funciones,

actividades y responsabilidades que le son propias y las condiciones requeridas de
preparacion y capacidad para su desarrolio o realizacion.

2.- Calculo de personal: es una operacidon que se realza con el propdsito de
establecer en forma cuantitativa las personas necesarias para ejercer determinados
puestos.

3.- Calcuio de ausentismo: es el calculo de personal que prevee las personas

necesarias en el caso de ausentismo.

4.- Calculo de material y equipo: es la investigacién cuantitativa de los

requerimientos del material y equipo necesario para proporcionar atencién meédica al
paciente.
5.- Descripcion de puesto: es el documento en el cual se consigna n las funciones,

relaciones, jerarquias. requisitos y percepciones al puesto.

6.- Diagnostico situacional: es un proceso dinamico de exploracidn e investigacién

que permite el analisis y correlacion de los factores determinantes que afectan e!

desarrollo de los procedimientos o sistemas de trabajo.
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7 .- Evaluacioén de la calidad de atencidon: es la medicién de los resultados pasados y
presentes en relacion a los esperados ya sea parcial o integralmente con la finalidad

de medificar, afilar, mejorar y formular nuevos planes.

8.- Informes: es la presentacion de datos y cifras en forma ordenada y significativa

para la toma de decisiones.
9.- Instructivos: descripcion de normas o procedimientos en forma clara y concisa

10.- Manuales: documento que concentran sistematicamente los elementos

administrativos con un fin.

11.- Normas: senalamientos de observacion general que se establecen para normar

la conducta en sentido positivo.
12.- Presupuesto: es un plan de accidon expresado en términos financieros.

13.- Programas: son planes de accién en donde se especifican objetivos y

secuencias de operaciones y se determina el tiempo requerido para su ejecucion.
14 .- Procedimientos: conjuntos de actividades que guian las accidn operativas.

15.- Reglamentos: son sefalamientos imperativos sujetos a sancidon en caso de no

ser aplicados.

16.- Roles: representacion grafica de las actividades, distribucidon y asistencia de

personal.

17.- Evaluacion y revisidn de programas: técnica cuantitativa que permiten encontrar

el camino mas corto en la realizacion de un proyecto.
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