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QUIERO VIVIR SENOR

Quiero vivir, Senor:
hacer de la verdad el camino para mis pasos.
Quiero vivir. Sefor:
hacer del amor limpio la norma de mi conducta.
Quiero vivir, Sefor:
hacer de la libertad espacio para mi blisqueda.
Quiero vivir, Sefor:
hacer del servicio la constante de mi vida.
Quiero vivir, Sefior:
hacer de la reconciliacién un camino de paz.
Quiero vivir, Sefior:
hacer de la belleza una luz para mis ojos.
Quiero vivir, Sefor:
hacer de la esperanza una fuerza hacia delante.
Quiero vivir, Sefor:
hacer de la oracion un lugar de encuentro con tigo.
Quiero vivir, Sefior:
hacer de la justicia un camino hacia el hermano herido.

Quiero vivir, Sefior: hacer de la humildad la base de cuanto soy.



DECALOGO DEL CODIGO DE ETICA

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

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

Mantener una relacion estrictamente profesional con las personas que
atiende, sin distincion de raza, clase social, creencia religiosa y
preferencia politica.

. Asumir la responsabilidad como miembro del equipo de salud,
enfocando los cuidados hacia la conservacion de la salud vy
prevencion del dano.

. Guardar el secreto profesional observando los limites del mismo, ante
riesgo o dano a la propia persona o a terceros.

Procurar que el entorno laboral sea seguro tanto para las personal,
sujeto de la atencion de enfermeria.

. Asumir el compromiso responsable de actualizar y aplicar los
conocimientos en beneficio de las personas y de la comunidad de
enfermeria.

Asumir el compromiso responsable de actualizar y aplicar los
conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos de acuerdo a su
competencia profesional.

Pugnar por el desarrollo de la profesion y dignificar su ejercicio.
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HOSPITAL ESCANDON

I. INTRODUCCION

El Hospital Escandon es una Institucion de Asistencia Privada comprometida en
hacer realidad el derecho que todos tenemos a la salud y al que en ocasiones pocos
pueden tener acceso. Desde su fundacion, alrededor de 1907, se ha dedicado
siempre a la noble tarea de proporcionar atencién medica a los sectores mas

desfavorecidos de la poblacion.

El Hospital brinda servicios médicos y quirtrgicos de calidad, principalmente a
pacientes de escasos o nulos recursos tanto de la capital como del interior de la
Republica, y abarca practicamente todas las especialidades con el apoyo de equipo

de avanzada tecnologia.

Actualmente el Hospital Escandon funciona mediante un Patronato, una Direccion
General, una Direccion Médica, un consejo Médico una Administrativa y ahora la
Direccion de Enfermeria, esta se encuentra formada por dos subdirecciones que
contemplan el area educativa y la coordinacion de gestion del cuidado para el area

asistencial.

La administracion en las organizaciones de salud, contemplan que deben contar con

instrumentos que guien su actuar, de tal manera que todos los usuarios conozcan las

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. Q
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caracteristicas organizacionales, por ello la Direccion de Enfermeria del Hospital
Escandén, bajo la corriente de la administracion estratégica se ha dado a la tarea de
disefiar esas herramientas que contengan elementos clave que nos lleven a
identificar ese suefio de toda organizacion conocido como Visién en donde ademas
se pueda identificar la razon de ser de la propia direccion identificandola como la

Mision, y de elementos clave para el cumplimiento de los mismos.

Como base esencial también se menciona la base legal que sustenta el
funcionamiento de la Direccién de Enfermeria del Hospital Escandén, perteneciente
éste a las Instituciones de Asistencia Privada, también se ve reflejado en este
documento la aplicacion del empowerment en su organigrama donde se plasma el

trabajo en equipo, reduciendo con ello los esquemas tradicionales de administracion.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. f\\h\



HOSPITAL ESCANDON

. ANTECEDENTES

El Hospital Escandon fue fundado en el afio de 1907 por Dona Guadalupe Escandén
de Escandodn, bajo el nombre de “Manuel Escandén y Arango”, con el fin de impartir

asistencia gratuita a mujeres que necesitaran de atencién médica y quirtrgica.

De 1913 a 1918, fue considerado como hospital de sangre. A partir de este afio, la
atencion médica se extendié a hombres y nifios, construyéndose para estos ultimos,

un pabellén especial llamado “Pabellon Luis Soriano”.

En el afio de 1927 se hicieron cargo del hospital las hermanas Josefinas, iniciando la

labor con auxiliares de enfermeria y de damas voluntarias.

Existen cuatro salas para enfermas con cupo de 16 camas por sala, el pabellon para
nifios con un cupo de 20 camas infantiles. Habia servicio de rayos X, botica, sala de
entrada, tres salas de visita, biblioteca, locales para enfermeras y sirvientes, cocina,
lavanderia, roperia, comedor de enfermeras, comedor de nifios, bafos, dos salas de
recibo de visitas de enfermeras, sala de operaciones, sala de curaciones, 12 cuartos
para atencién de enfermos que necesitasen estar aislados, salon para deposito de

cadaveres y autopsia, oratorios y jardines.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. QA



HOSPITAL ESCANDON

El 31 de marzo de 1942 el Hospital fue donado a la Fundacion Maria Ana Mier de
Escandoén, establecida por el hermano de la Sra. Escandén, el Sr. Eustaquio
Escandon, con quien la ligaban vinculos de gran carifio y a quien se le reconocia la
buena marcha de la citada institucion de beneficencia, asi como la honestidad de su
administracion, esto para que el Hospital tuviera una existencia mas estable y

duradera.

El Hospital trabajaba como dispensario médico, contando con servicios de
hospitalizacion, atencién médico quirtrgica, consulta externa, curaciones etc., y
brindaba alimentos y medicinas gratuitas a quien lo necesitase, y no tuviera recursos

econoémicos.

El 12 de octubre de 1951, se da la bienvenida al Hospital a las Hijas de la Caridad de
San Vicente de Padl, quienes se harian cargo de la obra de esta fecha, en adelante,

continuando con el apoyo de la Fundacién.

En 1960, el Patronato Escandon acepta la proposicion de comprar la casa No. 33 de
la calle de Gaviota, donde se encontraba instalada la seccion de nifios del Hospital

San Vicente (también administrado por las Hermanas)

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. &



HOSPITAL ESCANDON

En el mismo afo, por medio del Dr. Susano Aranda (Pediatra), se recibe una
proposicion para dedicar una parte del Hospital 25 camas a nifios enfermos del
Seguro Social, quien pagaria ampliamente todos los gastos, sefialando la necesidad
de una Hermana especializada en Pediatria. Este convenio duré hasta el afio de
1963. de 1965 a 1970 se hace un nuevo convenio, y se considera subrogado del
Instituto Mexicano del Seguro Social, dando atencion a derechohabientes con
padecimientos cronicos y agudos.

El entonces Director Médico, Dr. Barrera, fundé el servicio de Radiologia. Para ello
adquirid un viejo equipo Koelli-koet, semiautomatico, y encomendé también esta

seccion al Dr. Aranda.

Pocos arios después de la llegada de las Hermanas al Hospital, viendo que llegaban
jovencitas e indigenas de diversos estados de la Republica, sin ninguna preparacion,
pero con grandes deseos de trabajar y superarse, se detectd la necesidad de
enviarlas a diferentes escuelas, segun sus deseos. Asi surgid dentro de la institucion
la “obra de becadas”, que consistia en apoyar econdmicamente a sefioritas con
promedio de 17 afios, a quienes se les otorgaba beca para estudios, hospedaje,

alimento y atencion médica, a cambio de cuatro horas de servicio en el Hospital.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. @



HOSPITAL ESCANDON

En 1868, como remedio para algunos de los males ocasionados por falta de personal
bien preparado, surge la Escuela de Enfermeria Escandén. Ese mismo afo se logro

la incorporacion a la Universidad Nacional Auténoma de México.

Las primeras alumnas eran un grupo de las mismas Auxiliares, repartidas en
Consulta, Rayos X, Pediatria, Cirugia, etc. La escuela fue autorizada con fecha del

26 de noviembre de 1968. en 1971 se gradua el premier grupo de alumnas.

A finales de este ario, el Hospital sufre una crisis. En una reuniéon con el Patronato,
se puso a su consideracion el hecho de que las Hermanas no podian comprometerse
a sacar adelante el hospital en el aspecto econémico, aunque se pusiera toda la
buena voluntad y esfuerzo posible. El Patronato sugiere que, en caso de que el
sostenimiento resultara imposible, se podria transformar el Hospital en un Hogar para

Ancianos.

En 1978, el Licenciado, Sanchez Medal hace saber que el Patronato asume la
responsabilidad de la determinacién que han tomado, tanto ahora, como en lo que
pueda suceder a causa de ella. Hizo ver de manera muy especial que sélo con la
colaboracién de las Hermanas podrian salir adelante el Hospital, asi que seguirian

trabajando, y la fundacién las apoyaria.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. Q
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Después de esto, se volvieron a gozar de buenas condiciones para el trabajo en el

Hospital, y presenté un crecimiento constante y favorable.

Para 1991, el hospital contaba con la siguiente infraestructura:

e« 75 elementos que formaban su planta laboral, de los cuales 44 eran
enfermeras y personal administrativo. El resto eran voluntarios y
Hermanas.

» Se daba servicio a las cuatro especialidades basicas: Medicina Interna,
Cirugia, Gineco-obstetricia y Pediatria.

e Se contaba con 113 camas en cuartos privados y compartidos, dos
quiréfanos de cirugia mayor, una sala pequefa para cirugia, una sala de

expulsion, una sala de trabajo de parto y una de terapia intensiva.

De 1991 a la fecha, los eventos mas importantes del Hospital se muestran en la
siguiente cronologia:

« 1992, reacondicionamiento de la sala de labor y terapia.

4« 1993, sé inaugura la nueva area de Pediatria y medicina Familiar. Se

lleva a cabo una Brigada Médica en Ciudad Nezahualcoyotl.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. Q



HOSPITAL ESCANDON

27 de junio de 1994, se inaugura la clinica de medicina familiar Nuestra
Sefiora de Guadalupe, en Ciudad Nezahualcoyotl, misma que funciond
como extension del Hospital Hasta el 30 de noviembre de 1997, dia en
que cierra sus puertas al publico por falta de recursos humanos, la obra
la toma la Fundacion San José de Guadalupe de la Familia Vicentina.
1994, Brigada médica en Altamirano Chiapas, Guerrero.

1994, se inaugura el servicio de Rehabilitacion.

1995 se inaugura el servicio de Imagenologia.

1997, se inaugura el area nueva de Consultorios y Contabilidad.

1998, se instala la red de computo, constituyéndose el departamento de
Sistemas e Informética. Se inaugura el area nueva de Laboratorio, la
cafeteria, y el nuevo internado para las alumnas de la Escuela.

1999, se instala el nuevo conmutador.

1999, se recibe el terreno de Carlos Lazo y Periférico, mismo que
funciona actualmente como estacionamiento para los médicos.

2000, se inaugura la nueva morgue y los consultorios para Admisién
Continua.

2001, se inaugura la nueva area de Neonatologia

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, . A.P. &



HOSPITAL ESCANDON

& 2003, se termina la remodelacion del area de quirdfano y se traslada

maternidad al primer piso.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. &3
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. MISION

Proporcionar servicios integrales de salud, a un costo bajo, a todo el que lo solicite,
sin distincion de raza, credo o condicién social, dando preferencia a las personas de

escasos o0 nulos recursos econémicos.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. Q
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IV. VISION

En el afio 2009 el Hospital Escandén presenta un crecimiento y desarrollo constante
y paralelo a nivel nacional, proporcionando atencién holistica y de calidad, mediante
el aprovechamiento del factor humano y los recursos materiales, contemplando los
valores Vicentinos que nos dicen; la Caridad de Cristo Crucificado nos impulsa a la
vocacion especial por los mas Pobres, al respeto, a dar un servicio de caridad, a la
sencillez y alegria, a la creatividad hasta el infinito, el humanismo, compromiso, y

equidad hacia el logro de la excelencia en la calidad de la atencion de enfermeria.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. QA
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V. BASE LEGAL

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos: D.O. 05-11-1917, Ref. D.O.F.
18-1-1934:; 05-XI1-1960; 23-11-1965; 06-VII-1971; 08-X-1974; 21-1V-1981:28-XI1-1982;
03-11-1983; 28-1-1992; 03-1X-1993; 25-X-1993; 31-XII-1994; 02-111-1997; 06-XII-1997

Y 26-11-1999.

LEYES

Ley Federal de las Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal:
GODF. No 185 14-X11-1998.

Ley general de Salud. D.O. 7-11-1984; Ref. D.O.F. 27-V-1987, 14-VI-1991, 7-V-1997;
F.E. D.O.F. 6-1C-1984, 23 VII-1986, 18-11-1988, 12-VII-1991; ADICIONES D.O.F. 21-
X-1998, 24-X-1994, 26-VII-1995, 9-VII-1996.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear D.O.F. 4-lI-
1985.

Ley General de Salud. Procedimiento de Alerta Sanitaria para Insumos para la Salud.
Ley Reglamentaria del articulo 5°. Constitucional relativo al ejercicio de las

profesiones en el Distrito Federal.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, |. A. P. AN



HOSPITAL ESCANDON

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacion de Servicios en
Atencion Médica. D.O.F. 18-V-1986.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios, D.O.F. 18-1-1988.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional. D.O.F.
18-11-1985, F.E. D.O.P.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos. D.O.P.F. 20-lI-
1985, Ref. D.O.F. 26-X1-1987, F.E. D.O.F. 9-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 6-1987.

Reglamento de Insumos para la Salud. D.O.F. 4-11-1998.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas de la Comision Nacional
de Arbitraje Médico. D.O.F. 29-1V-1999.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. D.O.F. 9-VII.1999.
Reglamento sobre Consumo de Tabaco. D.O.F. 27-VII-2000. SSA.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. D.O.F. Sept. 2000.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. @‘



HOSPITAL ESCANDON

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana.- NOM-025-SSA2-1994, Para la prestacion de servicios en
Unidades de Atencion Hospitalaria México —. D.O.F. 16-XI-1995.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-197-SSA1-2000, Requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atenciéon médica
especializada.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-003-NUCL-1994. Clasificacion de instalaciones que
utilizan fuentes abiertas.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-006-NUCL-1994, Limites anuales de incorporacion
(LAI) y concentraciones derivadas en el aire (CDA) de radionuclidos para el personal
ocupacionalmente expuesto. D.O.F. 20-11-1996.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-013-NUCL-1994, Requerimientos de seguridad
radiolégica para egresar pacientes a quienes se les ha administrado material
radiactivo. D.O.F. 3-VI-1996.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-026-NUCL-1996, Vigilancia médica del personal
ocupacionalmente expuesto. D.O.F.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-031-NUCL-1997. Requerimientos para la
clasificacion y entrenamiento del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones

ionizantes. D.O.F.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. &
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Norma Oficial Mexicana.- NOM-087-ECOL-1995, Establece los requisitos para la
separacion envasado, almacenamiento, recoleccion, transporte, tratamiento vy
disposicion final de los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos que se generan en
establecimientos que prestan atencién médica. D.O.F.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemioldgica.
Norma Oficial Mexicana.- NOM-166-SSA1-1997, Para la organizacién y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-168-SSA1-1998, Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-173-SSA1-1998, Para la atencion integral a personas
con discapacidad.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-087-ECOL-1995, Que establece los requisitos para la
separacion, envasado, almacenamiento, recoleccion, transporte, tratamiento vy
disposicion final de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos que se generan en
establecimientos que prestan atencion médica.

Norma Oficial Mexicana.- NOM-001-SSA-193, Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos.

Prontuario de Medicamentos Genéricos, Septiembre. 1999 — SSA.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. |
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PROGRAMAS
Programa de Accion en Materia de Evaluacion de Desempeiio 2001-2006.
Antologia de Instrumentos Normativos para el Manejo y disposiciones de
Medicamentos en Farmacia. Junio 1998, Subsectoria de Regulacién y Fomento

Sanitario.

ACUERDO - Reglas de Operaciones especificas e indicadores de gestiéon y
Evaluacion Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud. SSA 20-11I-

2002.

Modernizacién de la Estructura de Enfermeria en las Unidades Hospitalarias.

CODIGOS
Cddigo de Conducta para el personal de Salud 2002. SSA 2002.
Cédigo de Etica para Enfermeras y Enfermeros en México. SS, Comision

Interinstitucional de Enfermeria 2001.

LINEAMIENTOS
Criterios para Certificacion hospitalaria, SSA. D.O.F. 25-VI-1999.
Cuadro Basico — Catalogo de Medicamentos. Consejo de Salubridad General 1999
CIE - 10 — SSA — Atencion Primaria 2000.

Certificacion Internacional CIE =9 MC Vol. 3 — Procedimientos — SSA.
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HOSPITAL ESCANDON

DECRETOS
Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncion y

de muerte fetal. D.O.F. 21-XI-198.
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VL. | ESTRUCTURA ORGANICA

. Presidente del Patronato
. Direccion de Enfermeria
. Subdireccion de Ensefianza

. Coordinacion de Gestion del cuidado asistencial
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ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
ENFERMERIA

COORDINACION DE
GESTION DE CUIDADOS
ASISTENCIAL

ENFERMERA JEFE DE
SERVICIO

ENFERMERA
ESPECIALISTA

ENFERMRA TITULADA

AUXILIAR DE
ENFERMERIA

COORDIN{-\CION DE
ENSENANZA

ESTUDIANTES DE
ENFERMERIA
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vil. ORGANIGRAMA DE EMPOWERMET

PRESIDENTE
DEL
PATRONATO

DIRECCION
MEDICA

DIRECCION
ADMINIS-
TRATIVA

DIRECCION DE
ENFERMERIA
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IX. ATRIBUCIONES

Direccién de Enfermeria

Objetivo

Administrar y gestionar todos los procesos relacionados con la atencion
proporcionada por enfermeria su actualizacion y capacitacion, ademas de la
formacion de nuevos profesionales en las areas técnicas, postécnicas y de

licenciatura.

Funciones

1. Establecer coordinacion entre la Direccion Médica y la Administrativa.

2. Normar las intervenciones de enfermeria con una vision integral de la gestion de
la calidad de los servicios de enfermeria.

3. Gestionar y desarrollar proyectos de mejora del cuidado de enfermeria.

4. Participar en la elaboracion del plan estratégico de la unidad hospitalaria y en
reuniones de trabajo del cuerpo de gobierno.

5. Integrar el programa de trabajo de la direccion de enfermeria especificando los
resultados esperados a través de la estandarizacion de los procedimientos

considerados en el proceso de gestion del cuidadc.
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6. Promover el diseno de sistemas y modelos innovadores de trabajo que privilegien
el cuidado profesional de enfermeria.

7. Participar en la elaboracion de los presupuestos a su area de responsabilidad y
establecer los mecanismos de control necesarios para su ejercicio racional.

8. Dirigir las acciones de planeacion y desarrollo de los programas de evaluacién de
la calidad de los servicios de enfermeria y de los proyectos de mejora continua.

9. Definir los estandares de calidad y procedimientos determinados para evaluar el
desemperio del personal de enfermeria y de los servicios.

10. Determinar los sistemas de informacién y de comunicacion formal administrativa
en el area de enfermeria.

11.0rganizar el trabajo de los diferentes integrantes del grupo de enfermeria de
acuerdo con los niveles de responsabilidad y ambito de competencia.

12.Participar en acciones de coordinacion institucional, interinstitucional.

13.Colaborar en la elaboracion de programas de auto-cuidado de la salud y de
prevencion de riesgos de trabajo para el personal de enfermeria.

14.Formular estrategias que favorezcan el desarrollo profesional del personal de
enfermeria.

15.Promover y apoyar el desarrollo de lineas de investigacion de enfermeria y de los

sistemas de salud, asi como la practica de enfermeria basada en evidencias.
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16. Participar en el desarroilo de proyectos de trabajo profesional e interprofesional.

17.Participar en el disefio e instrumentacion de los sistemas de control administrativo
del factor humano y recursos materiales.

18. Participar en los procesos de acreditacion hospitalaria.

19. Participar en los estudios de control de calidad de los insumos.

20.Implementar estrategias para mantener un clima organizacional saludable.

21.Desarrollar y apoyar con estrategias clave el cumplimiento de los programas
nacionales e institucionales de salud.

22.Desarrollar actividades de asesoria y consultoria para enfermeria y otras areas
que lo soliciten.

23.Representar a enfermeria en los diferentes Comités de la unidad hospitalaria.

24 Participar en actividades y programas de educacion continua del personal de
enfermeria.

25.Promover y apoyar el desarrollo de estrategias que favorezcan la integracion de
proyectos de vinculacion con las instituciones educativas.

26.Representar al personal de enfermeria de la unidad hospitalaria en actividades de
tipo académico, laboral, gremial o social y a la institucion en situaciones de

caracter oficial determinado por las autoridades.
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27.Definir el procedimiento para la evaluacion del desempefio del personal de
enfermeria a su cargo.

28.Dirigir esfuerzos para cumplir con los indicadores de calidad en la atencién de
enfermeria emitidos por la Comision Interinstitucional de Enfermeria.

29.Demas actividades inherentes a su puesto.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, |. A. P. &\



HOSPITAL ESCANDON

Subdireccion Ensefianza

Objetivo

Fortalecer la educacion continua del personal para elevar la calidad de los servicios
en la gestion del cuidado de enfermeria y formar personal de excelencia en los

niveles técnicos, postécnicos y de licenciatura.

Funciones

1. Disenar y proponer el plan de trabajo anual a la direccion de enfermeria.

[a]

. Trabajar y asesorar a los coordinadores de Gestion del Cuidado.

3. Coordinar con los responsables de servicios de acciones para la educacion
continua y desarrollo del personal de enfermeria que favorezcan la calidad.

4. Programar, ejecutar y evaluar actividades de educacién en servicio a través de
diferentes modalidades educativas.

5. Gestionar los recursos necesarios para la operacionalizacién de los programas
bajo su responsabilidad.

6. Coordinar con las instituciones educativas el desarrollo de los programas de
educacién continua y de actualizacién para el personal de los servicios.

7. Aplicar las estrategias encaminadas a mejorar la calidad de las relaciones

interpersonales.
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8. Detectar y preparar a los candidatos para desarrollar las actividades relacionadas
con la educacién de enfermeria.

9. Operativizar, aplicar y difundir las normas determinadas por la direccién de
enfermeria.

10.Supervisar y evaluar las actividades de educacidon implementadas en las
unidades hospitalarias.

11.Analizar conjuntamente con los responsables del proceso de educacion de los
resultados de la evaluacion para el mejoramiento.

12. Participar con profesores de enfermeria en los programas de ensefianza clinica y
en los planes de supervision de la practica clinica.

13. Participar en la evaluacion, mejoramiento o reorganizacion de los programas de
formacion.

14. Asesorar y revisar carpetas de ensefanza clinica.

15. Demas actividades inherentes a su puesto.
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Coordinadora de Gestion del Cuidado Asistencial de Enfermeria

Objetivo

Administrar y gestionar los servicios de cuidados asistenciales de enfermeria

Funciones

1. Participar en la elaboraciéon del programa de trabajo de la direccion de
enfermeria.

2. Difundir y aplicar la normatividad emitida por la institucién y las emanadas por la
direccion de enfermeria.

3. Elaborar programa de trabajo de su area de responsabilidad, previo analisis de la

situacion y determinar los propositos de los proyectos de su competencia.
Desarrollar los proyectos estratégicos de los servicios de enfermeria.

Establecer estrategias encaminadas a mejorar la calidad de las relaciones
interpersonales.

Gestionar los recursos necesarios para asegurar la calidad de los servicios de
enfermeria.

Disenar sistemas o modelos de atenciéon de enfermeria que mejoren la calidad de
los cuidados.

Difundir y orientar la atencion de enfermeria hacia el uso del Método Enfermero.
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9. Participar en la elaboracién de instrumentos técnico-administrativos que se
requieran para el desarrollo de las funciones de coordinacion, supervision y
evaluacion del desempefio de los servicios y personal de enfermeria.

10.Desarrollar programas de induccién al area y al puesto en personal de nuevo
ingreso o por movimientos promociénales.

11.Participar en el desarrollo encaminados a identificar la opinion y grado de
satisfaccion de los usuarios de los servicios de enfermeria y de los prestadores
de estos servicios.

12.ldentificar las condiciones del clima laboral de los servicios, y desarrollar
estrategias que la mejoren.

13.Determinar conjuntamente con las jefes de servicio y personal operativo de
enfermeria, los programas y mecanismos de control de la calidad de la atencién
de enfermeria.

14. Evaluar el expediente curricular del personal de enfermeria.

15. Participar en la evaluacion del expediente clinico.

16. Participar en los diferentes comités de ética, de la calidad, de infecciones intra-
hospitalarias, de seguridad e higiene en el trabajo y del manejo de residuos
biologicos-infecciosos, entre otros.

17. Definir metodologias para el desarrollo de las sesiones clinicas de enfermeria,

atendiendo a los aspectos de morbimortalidad de la unidad hospitalaria.
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18.Elaborar informes generales y especificos relacionados con la calidad,
productividad y efectividad de los servicios.

19.Disenar y elaborar en su caso, actas administrativas para comunicar problematica
especifica relacionados con el servicio de personal.

20.Determinar la suficiencia del factor humano de acuerdo con las necesidades del
servicio y aplicar las estrategias que permitan mantener el equilibrio entre la
demanda de los servicios y los recursos humanos existentes.

21.Establecer programas de capacitacioén para el desarrollo eficiente en enfermeria
que contribuyan a mejorar la calidad de los cuidados y la superacion profesional
del personal de enfermeria.

22.Participar en los procesos de investigacion y resolucion de casos legales del
personal de enfermeria.

23.Elaborar informes de su area de competencia de acuerdo con la periodicidad
establecida.

24 |dentificar los factores que contribuyen en la ocurrencia de ausentismo del
personal de enfermeria.

25.Participar en el reclutamiento y seleccion de personal para nuevo ingreso o

movimientos promocidnales.
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26.Coordinar con el grupo profesional e interprofesional las acciones para determinar
las necesidades y la gestion de equipo, material, mobiliario e insumos para los
servicios y la aplicacion de las politicas institucionales sobre la optimizacion de
estos recursos.

27.Todas aquellas inherentes a su puesto.
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HOSPITAL ESCANDON

DESCRIPCION DEL AREA

La Direccion Enfermeria se encuentra en la planta baja frente a la farmacia.

ESTRUCTURA DEL AREA

Nombre:

Direccion:
Colonia:
Delegacion:
G. Pz
Teléfono:

Extension:

Razoén Social:

Hospital Escandon

Fundacién Maria Ana Mier de Escandén, I.A.P.
Gaviota No. 27

Tacubaya

Miguel Hidalgo

11870, México D.F.

55- 16- 85- 10, 55- 16- 85- 11

131
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VIAS DE ACCESO

Las vias de comunicacién por las que se puede llegar al Hospital son:

Y

Linea del metro1 direccién Observatorio

Linea del metro 9 direccion Tacubaya

Linea del metro 7 direccion Barranca del Muerto
Transporte urbano de autobuses Tacubaya Navidad base
Transporte colectivo combis Tacubaya Satélite base

Transporte colectivo microbus Tacubaya Campeche.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, 1. A. P. SN



HOSPITAL ESCANDON

PLANTA BAJA

INTENSIV,

Lo L)

rorerda
I <« pﬂ-““
[ COMEDOR AN
- TO ..I_I LserEria
TERAPIA I

]
B

PR A L
LU

s
el

E

N<< [gs
ESTRUCTURA DEL AREA

=

eI

ADCRATORIO

PLAN
Al TA

0]
OFUGLA, HOMST S
clo. E (]
- Las
|
» i
-

<=7

SULTORIOS

| ulj

Hcapiied |

)
+

-
A
mall)

FSTACKONAMIENITO
FSCURLA

POF ICINAY f’

EF FscufLA
[ " c-re¥acF|
FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON 1 A p. G4



HOSPITAL ESCANDON

Xl. DIRECTORIO

No

Area

Funcién

Ubicacion

Direccion de Enfermeria.

Formacién  del  factor
humano en enfermeria y
gestion del cuidado

asistencial.

Planta baja frente a la

farmacia.

Coordinacién de

Ensefianza.

Educacién continua.

Planta baja frente a la

farmacia.

Coordinacion de Gestion

del Cuidado Asistencial.

Supervision del cuidado

directo a los clientes.

Planta baja frente a

farmacia.
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HOSPITAL ESCANDON

CATALOGO DE PUESTOS

RECURSOS HUMANOS

ENFERMERAS EN EL AREA DE HOSPITALIZACION

No. Tipo Ubicacion Horario
2 Enfermeras Turno matutino
2 Enfermeras Privados baja Turno vespertino
1 Enfermeras vela “Ay “B" Planta baja Turno nocturno
2 Enfermeras Turno matutino
2 Enfermeras Privados alta Turno vespertino
1 Enfermeras vela *A" y “B" Primer piso Turno nocturno
2 Enfermeras Turno matutino
2 Enfermeras Maternidad Turno vespertino
2 Enfermeras vela “A" y “B" Primer piso Turno nocturno
2 Enfermeras Turno matutino
2 Enfermeras Cirugia mujeres Turno vespertino
1 Enfermeras vela ‘A" y “B" Primer piso Turno nocturno
2 Enfermeras Turno matutino
2 Enfermeras Cirugia hombres Turno vespertino
1 Enfermeras vela “A” y “B" Planta baja Turno nocturno
2 Enfermeras Turno matutino
2 Enfermeras Admision continua Turno vespertino
1 Enfermeras vela “A" y “B" Planta baja Turno nocturno
2  |Enfermeras Turno matutino
2 Enfermeras Consulta externa Turno vespertino
1 Enfermeras vela ‘A" y “B" Planta baja Turno nocturno
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HOSPITAL ESCANDON

ENFERMERAS EN EL AREA DE CUNAS Y PEDIATRIA

No. Tipo Ubicacién Horario
6 Enfermeras Turno matutino
5 Enfermeras Primer piso Turno vespertino
5 Enfermeras vela “A” y “B” Turno nocturno

ENFERMERAS EN EL AREA DE UNIDAD TERAPIA INTENSIVA

No. Tipo Ubicacién Horario
2 Enfermeras Turno matutino
2 Enfermeras Planta baja Turno vespertino
2 Enfermeras vela “A” y “B” Turno nocturno

ENFERMERAS EN QUIROFANO

Enfermeras vela *A” y “B”

No. Tipo Ubicacion Horario
9 Enfermeras Turno matutino
T Enfermeras Planta baja Turno vespertino

Turno nocturno
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XIil.

RECURSOS MATERIALES

La Direccion de Enfermeria cuenta con la siguiente distribucion de material y equipo

para el desemperio de sus actividades.

No |Distribucién Asignacion Observaciones
1 Oficina Coordinacion de Ensefianza |1 escritorio,

4 sillas,

1 archivero,

1 computadora,

1 impresora,

1 maquina de escribir eléctrica,
2 libreros,

1 microondas

Oficina

Coordinacion de Gestion del
Cuidado Asistencial

1 escritorio,

4 sillas,

1 archivero,

1 computadora,

1 impresora,

1 maquina de escribir eléctrica,
2 libreros,

1 microondas
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Xiv. DIRECTORIO

38

Hospital Escandén teléfono del conmutador: 55 -16 - 85 -10, 55- 16- 85- 11

Nombre Puesto Area de Extensién

Responsabilidad

Lic. Teresa Victoria | Direccién de Enfermeria. Atencion de Ext. 131

Bolarfios. Enfermeria.

Lic. Narcisa Chavez Coordinacién de Atencion de Ext. 131

Martinez. Ensefanza. Enfermeria.

E. G. Karina | Coordinacion de Gestion Enfermera Ext.131

Chavez Palacios del Cuidado. Turno matutino.

Lic. Maria Teresa|Coordinacion de Gestion Enfermera Ext. 131

Uribe Ortiz del Cuidado. Turno vespertino.

E. G. Sandra Paola| Coordinacién de Gestion Enfermera Ext. 131

Mejia. del Cuidado. Turno nocturno “A”,

Lic. Angeles Monter | Coordinacion de Gestién Enfermera Ext. 131

Maqueda. del Cuidado. Turno “B™.
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XV.

1. Perfil del puesto

Nombre del Puesto:

Requisitos académicos:

Experiencia:

Ambito de responsabilidad:

Nivel Inmediato superior jerarquico:

Nivel inmediato superior funcional:

Nivel inmediato inferior.

39
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PROFESIOGRAMA

DIRECTORA DE ENFERMERIA

Licenciatura en enfermeria y postgrado en
enfermeria o maestria en enfermeria o
docencia o administracion o doctorado en

enfermeria, docencia, administrativa o afin.

3 Anos después de haberse titulado.

Atencion de enfermeria y Coordinacion

de Ensenanza.

Patronato.

Directora General.

Coordinacion de Ensefanza.
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2. Descripcion del puesto

Categoria: Confianza.

No. De plazas: Una.

Sueldo: Lo asigna el patronato del Hospital Escandén.
Horario: 07:00 a 15:00 horas.

Jornada: 08 horas.

3. Generalidades

Descripcion genérica. La Direccién de Enfermeria reconoce como maxima

autoridad a la Directora General de la institucién y se coordina para realizar

actividades de servicios con la Direccion Médica y Administrativa del hospital.

Descripcion especifica: Ver atribuciones.
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1. Perfil del puesto

Nombre del Puesto :

Requisitos académicos:

Experiencia:

Ambito de responsabilidad:

Nivel Inmediato superior jerarquico:

Nivel inmediato inferior;
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COORDINADORA DE ENSENANZA.

Licenciatura en enfermeria y postgrado en
enfermeria o maestria en enfermeria o
docencia o administracién o doctorado en

enfermeria, docencia, administrativa o afin.

3 Afos después de haberse titulado.

Atencién de enfermeria y estudiantes de

Enfermeria.

Direccion de Enfermeria.

Profesores.
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2. Descripcion del puesto

Categoria: Confianza.

No. de plazas: Una.

Sueldo: Lo asigna el patronato del Hospital
Escandon.

Horario: 07:00 a 15:00 Horas.

Jornada 08 horas

3. Generalidades:

Descripcion genérica. La coordinadora de Ensefianza es la responsable
de planear, organizar, dirigir y controlar los requerimientos y recursos
necesarios para el desarrollo y mejora de la formacion académica de los
alumnos y ademas de fortalecer la educacién continua del personal, para elevar
la calidad de los servicios en la gestion del cuidado de enfermeria y fon;nar

personal de excelencia en los niveles técnicos, postécnicos y de licenciatura.

Descripcion especifica: Ver atribuciones.
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1. Perfil del puesto

Nombre del Puesto:

Requisitos académicos:

Experiencia:

Ambito de responsabilidad:

Nivel Inmediato superior Jerarquico:

Nivel inmediato inferior:
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COORDINADOR DE GESTION

DELCUIDADO ASISTENCIAL

Licenciada en Enfermeria o Enfermera de
nivel técnico con Postecnico en
administracion de los servicios de enfermeria
o administracion y docencia de los servicios

de enfermeria.

3 Anos después de haberse titulado.

Atencion de enfermeria.

Direccion de Enfermeria.

Enfermeras jefes de servicio, enfermeras
especialistas, enfermeras tituladas vy

auxiliares de enfermeria.
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2. Descripcion del puesto

Categoria:

No. De plazas:

Sueldo:

Horario:

Jornada:

Coordinacion interna

Coordinacién externa
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Confianza.

Cuatro.

Lo asigna el patronato del Hospital Escandén

Matutino 07:00 a 15:00
Vespertino 14:00 a 21:30

Nocturno 21:00 a 07: 30

08 horas

Con subdirectoras de enfermeria del érea

Educativas y de Salud.

Con supervisores, subjefes de enfermeras o
coordinadores de otras instituciones de salud

Otras Instituciones de Salud.
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3. Generalidades

Descripcion genérica. La Coordinadora de Gestion del Cuidado Asistencial es

la responsable de planear, organizar, dirigir y controlar los requerimientos y recursos
necesarios para el desarrollo y mejora del cuidado directo a pacientes, desarrollar
proyectos de investigacion vinculando la docencia y el servicio que fundamenten la
mejora de la Calidad del Cuidado y recibir asesoria de gestion por las subdirectoras

de enfermeria.

Descripcion especifica: Ver atribuciones.
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1. Perfil del puesto

Nombre del Puesto:

Requisitos académicos:

Experiencia:

Ambito de responsabilidad:

Nivel Inmediato superior Jerarquico:

Nivel inmediato inferior:
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ENFERMERA JEFE DE SERVICIO

Licenciada en Enfermeria o Enfermera de
nivel técnico  con Postecnico  en
administracion de los servicios de enfermeria
o administracion y docencia de los servicios
de enfermeria o curso Postecnico en area
asistencial (Pediatria, quirargica, terapia

intensiva, materno infantil).

3 Anos después de haberse titulado.

Atencion de enfermeria.

Coordinador de Gestion del Cuidado

Asistencial.

Enfermeras especialistas, enfermeras

tituladas y auxiliares de enfermeria.
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2. Descripcion del puesto

Categoria: ENFERMERA JEFE DESERVICIO
No. De plazas: 13 plazas.

Sueldo: Ver contrato colectivo de trabajo.
Horario: Matutino de 07:00 a 15:30 horas.

Vespertino de 14:00 a 21:30 horas.

Nocturno de 21:00 a 07:30 horas.
Jornada: 08 horas.
Coordinacion interna: Con las jefes de servicio de todos los turnos.

3. Generalidades

Descripcion genérica. La Enfermera Jefe de Servicio es la responsable de

planear, organizar, dirigir y controlar los requerimientos y recursos necesarios para

el desarrollo y mejora del cuidado directo a pacientes.
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Descripcion especifica:
Asistenciales

Recibe el turno anotando todo aquello que tenga relevancia en la atencion de los

pacientes a su cargo, tomando en cuenta que los turnos son continuos.

Recibe, identifica, atiende y entrega pacientes con informacion de diagnéstico,

tratamiento, evolucion y procedimientos efectuados.

Aplica cédulas de valoracion de enfoque de respuesta humana por paciente al

momento de su ingreso.
Participa en tratamientos médico-quirdrgicos.

Participa en la visita médica de los pacientes a su cargo, a fin de tomar notas

relevantes para la mejor atencion de estos.

Realiza procedimientos generales y especializados establecidos en el cuidado

integral del paciente de acuerdo a indicaciones médicas.
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Atiende y cumple oportunamente indicaciones meédicas de los pacientes a su cargo y
registra los procedimientos realizados y los no realizados que afecten el plan

terapéutico.

Vigila el traslado del paciente al servicio que sea derivado, en su caso y si asi se

amerita, lo acompana.
Establecer relacion profesional y terapeutica con los pacientes a su cargo.

Planear, organizar y realizar las intervenciones de enfermeria orientados a satisfacer

las necesidades del cliente a través de la aplicacion del Método Enfermero.

Informar, preparar y verificar el consentimiento informado de los pacientes para

estudios especiales, cirugia y/o tratamientos.

Toma y registra signos vitales y somatometria, verificando datos de identificacion del

cliente y de su expediente clinico.

Proporciona y orienta al cliente y familiar sobre el reglamento interno de

hospitalizacion.
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Realiza procedimientos higienico-dieteticos y colabora en la ensefanza de los

mismos a los clientes y a sus familiares.

Ensefanza

Participar en programas de educacion continua.
Participar en programas de formacion de personal y estudiantes de enfermeria.

Asistir y participar en sesiones clinicas y/o bibliograficas o de capacitacion.

Administrativas

Solicita, recibe, maneja y entrega la dotacion del servicio, de equipo e instrumental,

medicamentos, material de consumo y productos biolégicos.

Prepara el material, equipo e instrumental que por sus caracteristicas de mecanica y

funcionamiento requieran de sus conocimientos.

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

instalaciones.

Elaborar y actualizar el kardex de clientes.
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Elaborar notas de enfermeria, graficas, hojas de control, hojas de formatos

especiales con letra legible y sin tachaduras o enmendaduras.

Llevar a cabo las actividades especiales asignadas por la Coordinacion de gestion de

enfermeria, de las Subdirecciones y de la propia Direccion de Enfermeria.

Preparar y verificar oportunamente los documentos de los pacientes que asistiran a

estudios, interconsultas, traslados, permisos o egresos.

Revisar periodicamente el abastecimiento de formatos de papeleria y reportar los

faltantes solicitando su reposicion a la brevedad posible en turno y dia habil.
Reportar desperfectos y fallas en aparatos medicos y/o servicio de limpieza.

Entregar el turno teniendo cuidado que el area y material se encuentren limpios y en

orden y existencias minimas de insumos.

Realizar con efectividad todas las actividades inherentes al puesto y las que se le

demanden, segun programas prioritarios y necesidades del hospital.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, |. A. P. @\



1. Perfil del puesto

Nombre del Puesto:

Requisitos académicos:

Experiencia:

Ambito de responsabilidad:

Nivel Inmediato superior Jerarquico:

Nivel inmediato inferior:
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ENFERMERA ESPECIALISTA

Licenciada en Enfermeria o Enfermera de
nivel  técnico  con Postecnico  en
administracion de los servicios de enfermeria
o administracion y docencia de los servicios
de enfermeria o curso Postecnico en area
asistencial (Pediatria, quirdrgica, terapia

intensiva, materno infantil).

2 Anos después de haberse titulado.

Atencion de enfermeria.

Coordinador de Gestion del Cuidado.

Asistencial.

Enfermeras tituladas y auxiliares de

enfermeria.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, I. A. P. \ |



L
lad

HOSPITAL ESCANDON

2. Descripcion del puesto

Categoria: Enfermera Especialista.

No. De plazas: 02.

Sueldo: Ver contrato colectivo de trabajo.
Horario: Matutino de 07:00 a 15:00 horas.

Vespertino de 14:00 a 21:30 horas.

Nocturno de 21:00 a 07:30 horas.
Jornada: 08 horas.

Coordinacién interna: Con todo el personal de enfermeria asignado a la

direccion de enfermeria.

3. Generalidades

Descripcion genérica. La Enfermera Especialista es la responsable de planear,
organizar, dirigir y controlar el desarrollo en la atencion directa a pacientes en su

area de competencia.
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Descripcion especifica:
Asistenciales

Recibe el turno anotando todo aquello que tenga relevancia en la atencion de los

pacientes a su cargo, tomando en cuenta que los turnos son continuos.

Recibe, identifica, atiende y entrega clientes con informacion de diagnoéstico,

tratamiento, evolucion y procedimientos efectuados.

Aplicar cédulas de valoracion de enfoque de respuesta humana por paciente al

momento de su ingreso.
Participa en tratamientos médico-quirurgicos.
Participa en la visita médica.

Realiza procedimientos generales y especializados establecidos en el cuidado
integral del cliente de acuerdo a indicaciones medicas en las areas o servicios en
que se requiera en las especialidades de Pediatria, quirtrgica, terapia intensiva,

materno infantil y en las que en un futuro se consideren necesarias establecer.
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Atiende y cumple oportunamente indicaciones médicas de los pacientes a su cargo y
registra los procedimientos realizados y los no realizados que afecten el plan

terapéutico.

Vigila el traslado del paciente al servicio que sea derivado, en su casi y si asi se

amerita, lo acompana.

Administrativas

Solicita, recibe, maneja y entrega la dotacion del servicio, de equipo e instrumental,

medicamentos, material de consumo y productos biolégicos.

Prepara el material, equipo e instrumental que por sus caracteristicas de mecanica y

funcionamiento requieran de sus conocimientos.

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

instalaciones.

Elaborar y actualizar el kardex de clientes.
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Elaborar notas de enfermeria, gréficas, hojas de control, hojas de formatos
especiales con letra legible y sin tachaduras o enmendaduras.
Llevar a cabo las actividades especiales asignadas por la Coordinacién de gestion de

enfermeria, de las Subdirecciones y de la propia Direccion de Enfermeria.

Preparar y verificar oportunamente los documentos de los pacientes que asistiran a

estudios, interconsultas, traslados, permisos o egresos.

Revisar periodicamente el abastecimiento de formatos de papeleria y reportar los

faltantes solicitando su reposicion a la brevedad posible en turno y dia habil.
Reportar desperfectos y fallas en aparatos médicos y/o servicio de limpieza.

Entregar el turno teniendo cuidado que el area y material se encuentren limpios y en

orden y existencias minimas de insumos.

Realizar con efectividad todas las actividades inherentes al puesto y las que se le

demanden, segun programas prioritarios y necesidades del hospital.

FUNDACION MARIA ANA MIER DE ESCANDON, |. A. P. @



57

HOSPITAL ESCANDON

Ensefanza

Capacita al personal de enfermeria de menor o mayor jerarquia y a estudiantes y/o
pasantes sobre técnicas y procedimientos, vigilando su cumplimiento.
Participar en programas de educacion continua.

Asistir y participar en sesiones clinicas y/o bibliograficas o de capacitacion.
Investigacion

Participar en proyectos de investigacion clinica.
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1. Perfil del puesto

Nombre del Puesto:

Requisitos académicos:

Experiencia:

Ambito de responsabilidad:

Nivel Inmediato superior Jerarquico:

Nivel inmediato inferior:
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ENFERMERA TITULADA

Licenciada en Enfermeria o Enfermera de

nivel técnico.

1 Ario después de haberse titulado.

Atencion de enfermeria.

Coordinador de Gestion del Cuidado

Asistencial.

Aucxiliares de enfermeria.
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2. Descripcion del puesto

Categoria: Enfermera Titulada.

No. De plazas: 58.

Sueldo: Ver contrato colectivo de trabajo.
Horario: Matutino de 07:00 a 15:00 horas.

Vespertino de 14:00 a 21:30 horas.

Nocturno de 21:00 a 07:30 horas.

Jornada: 08 horas.
Coordinacion interna: Con todo el personal de enfermeria asignado a la

direccion de enfermeria.

3. Generalidades

Descripcion genérica. La Enfermera Titulada es la responsable de planear,

organizar, dirigir y controlar el desarrollo en la atencion directa a pacientes.
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Descripcion especifica:
Asistenciales

Recibe el turno anotando todo aquello que tenga relevancia en la atencion de los

pacientes a su cargo, tomando en cuenta que los turnos son continuos.

Recibe, identifica, atiende y entrega pacientes con informacién de diagnéstico,

tratamiento, evolucion y procedimientos efectuados.

Aplicar cédulas de valoracion de enfoque de respuesta humana por paciente al

momento de su ingreso.

Participa en tratamientos médico-quirargicos.

Participa en la visita medica.

Realiza procedimientos generales y especializados establecidos en el cuidado
integral del paciente de acuerdo a indicaciones médicas en las areas o servicios en

que se requiera.
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Atiende y cumple oportunamente indicaciones médicas de los clientes a su cargo y
registra los procedimientos realizados y los no realizados que afecten el plan
terapéutico.

Vigila el traslado del paciente al servicio que sea derivado y si asi se amerita lo

acompana.
Administrativas

Solicita, recibe, maneja y entrega la dotacion del servicio, de equipo e instrumental,

medicamentos, material de consumo y productos biologicos.

Prepara el material, equipo e instrumental que por sus caracteristicas de mecanica y

funcionamiento requieran de sus conocimientos.

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

instalaciones.
Elaborara y actualizara el kardex de pacientes.

Elaborara notas de enfermeria, graficas, hojas de control, hojas de formatos

especiales con letra legible y sin tachaduras o enmendaduras.
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Lleva a cabo las actividades especiales asignadas por la Coordinacion de gestion de

enfermeria, de las Subdirecciones y de la propia Direccion de Enfermeria.

Preparara y verificar oportunamente los documentos de los pacientes que asistiran a

estudios, interconsultas, traslados, permisos o egresos.

Revisa periodicamente el abastecimiento de formatos de papeleria y reportar los

faltantes solicitando su reposicion a la brevedad posible en turno y dia habil.
Reportar desperfectos y fallas en aparatos medicos y/o servicio de limpieza.

Entregar el turno teniendo cuidado que el area y material se encuentren limpios, en

orden y existencias minimas de insumos.

Realizar con efectividad todas las actividades inherentes al puesto y las que se le

demanden, segln programas prioritarios y necesidades del hospital.
Enseiianza

Capacita al personal de enfermeria de menor o mayor jerarquia y a estudiantes y/o

pasantes sobre técnicas y procedimientos, vigilando su cumplimiento.
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Participa en programas de educacion continua.

Asiste y participa en sesiones clinicas y/o bibliograficas o de capacitacion.

Investigacion

Participar en proyectos de investigacion clinica.
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1. Perfil del puesto

Nombre del Puesto: AUXILIAR DE ENFERMERIA

Requisitos académicos: Estudiante del cuarto semestre de la

Licenciatura en Enfermeria o del nivel

técnico.

Ambito de responsabilidad: Atencién de enfermeria.

Nivel Inmediato superior Jerarquico: Coordinador de Gestién del Cuidado
Asistencial.

2. Descripcion del puesto

Categoria: Auxiliar de Enfermeria

No. De plazas: 15

Sueldo: Ver contrato colectivo de trabajo.

Horario: Matutino de 07:00 a 15:00 horas.

Vespertino de 14:00 a 21:00 horas.

Nocturno de 21:30 a 07:30 horas.
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Jornada: 08 horas.

Coordinacion interna: Con todo el personal de enfermeria asignado a la

direccion de enfermeria.

3. Generalidades

Descripcion genérica. La Auxiliar de Enfermeria es la responsable de planear,

organizar, dirigir y controlar el desarrollo en la atencion directa a pacientes.
Descripcion especifica:
Asistenciales

Recibe el turno anotando todo aquello que tenga relevancia en la atencion de los

clientes a su cargo, tomando en cuenta que los turnos son continuos.

Recibe, identifica, atiende y entrega pacientes con informacién de diagnéstico,

tratamiento, evolucion y procedimientos efectuados.

Participa en tratamientos médico-quirargicos.
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Participa en la visita médica.

Realiza procedimientos generales y especializados establecidos en el cuidado
integral del paciente de acuerdo a indicaciones médicas en las areas o servicios en

que se requiera.

Atiende y cumple oportunamente indicaciones médicas de los pacientes a su cargo y
registra los procedimientos realizados y los no realizados que afecten el plan

terapéutico.

Vigila el traslado del paciente al servicio que sea derivado, en su caso y lo

acompana.

Administrativas

Solicita, recibe, maneja y entrega la dotacion del servicio, de equipo e instrumental,
medicamentos, material de consumo y productos biolégicos.
Prepara el material, equipo e instrumental que por sus caracteristicas de mecanica y

funcionamiento requieran de sus conocimientos.

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

instalaciones.
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Elaborar notas de enfermeria, graficas, hojas de control, hojas de formatos

especiales con letra legible y sin tachaduras o enmendaduras.

Llevar a cabo las actividades especiales asignadas por la Coordinacion de gestion de

enfermeria, de las Subdirecciones y de la propia Direccion de Enfermeria.

Preparar y verificar oportunamente los documentos de los pacientes que asistiran a

estudios, interconsultas, traslados, permisos o egresos.

Revisar periodicamente el abastecimiento de formatos de papeleria y reportar los

faltantes solicitando su reposicion a la brevedad posible en turno y dia habil.
Reportar desperfectos y fallas en aparatos medicos y/o servicio de limpieza.

Entregar el turno teniendo cuidado que el area y material se encuentren limpios y en

orden y existencias minimas de insumos.
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Bajo supervision:

Aplica cédulas de valoracién de enfoque de respuesta humana por cliente al

momento de su ingreso.

Realiza con efectividad todas las actividades inherentes al puesto y las que se le

demanden, seglin programas prioritarios y necesidades del hospital.

Ensefanza

Capacita al personal de enfermeria de menor o mayor jerarquia y a estudiantes y/o

pasantes sobre técnicas y procedimientos, vigilando su cumplimiento.
Participa en programas de educacion continua.

Asiste y participa en sesiones clinicas y/o bibliograficas o de capacitacion.

Investigacion

Participar en proyectos de investigacion clinica.
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“Dios ama a los pobres,
y también a los amigos
de los pobres”

MANUAL DE BIENVENIDA

CONTENIDO DEL DOCUMENTO

EL MANUAL DE BIENVENIDA DE EL AREA DE DIRECCION DE
ENFERMERIA ORIENTA A EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
PARA CONOCER DE MANERA ESPECIAL, LA SATISFACCION QUE
TIENE EL ESTAR EN RELACION CON EL NUEVO ROL QUE
DESEMPENARA EN BENEFICIO, DE LA ATENCION A LA LOS
USUARIOS EN UNA FORMA INTEGRAL, DE LA PROPIA
ORGANIZACION Y DESDE LUEGO LA IMPORTANCIA QUE TIENE SU
BUEN DESEMPENO EN SU PROPIO BIENESTAR Y EL DE LOS
CLIENTES.
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Hospital Escandoén

INTRODUCCION

El presente manual de bienvenida se elabora con el fin de contar con un
instrumento de apoyo que nos ayude a dar a conocer, al personal de la Direccion
de Enfermeria de nuevo ingreso al area del servicio, y de trabajo desde el dia de
hoy, por medio de este manual se le orienta sobre el funcionamiento del servicio,
el equipo multidisciplinario con el cual puede apoyarse para el desarrollo de sus
actividades, el organigrama en donde se le especifica el nivel jerarquico del
personal de Enfermeria que labora en esta Institucion, el area fisica, el equipo y
material con el que cuenta y que puede desarrollar sus actividades, asi como los
derechos, obligaciones y sanciones a que se hara acreedor en caso de no
respetar el reglamento interno del servicio, nos entusiasma el que usted forme
parte de nuestro equipo de trabajo y le invitamos a dar lo maximo de su calidad
como persona y profesionalmente en la atencion a nuestros clientes, familiares y

comunidad.
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VISION

En el afo 2009 el Hospital Escanddn presenta un crecimiento y desarrollo
constante y paralelo a nivel nacional, proporcionando atencion holistica y de
calidad, mediante el aprovechamiento maximo de los recursos materiales y
humanos, contemplando los valores Vicencianos que es la caridad de Cristo que
nos impulsa: a la vocacién especial por los pobres, al respeto, a dar un servicio de
calidad, a la sencillez y alegria, a la creatividad hasta el infinito, el humanismo, el
compromiso, y la equidad hacia el logro de la excelencia en la atencién de

enfermeria.

iy
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MISION

Proporcionar servicios integrales de salud, a un costo bajo, a todo el que lo
solicite, sin distincion de raza, credo o condicién social, dando preferencia a las

personas de escasos o nulos recursos econdémicos.
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OBJETIVOS

+» Contar con un manual de bienvenida como instrumento, para el personal de
la Direccidn de enfermeria de nuevo ingreso en donde se le da a conocer

sus derechos y obligaciones.

%+ Conocer este documento permite tener un conocimiento mas amplio sobre

el funcionamiento del area dela Direccién de Enfermeria.

< Orientar al personal, con este instrumento , es de gran valor para que al

menor tiempo posible se integre con el equipo multidisciplinario.
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MENSAJE DE BIENVENIDA

El departamento de Enfermeria del Hospital Escandén, le da la mas cordial
bienvenida a esta institucién.

A partir de hoy, es usted parte de esta Institucion, en el cual nuestro deseo, es que
encuentre una labor agradable, y estable, de tal forma que tenga un crecimiento

humano y profesional.

Nuestro principal objetivo es:

» Brindar la oportunidad al personal de desarrollarse en su area profesional.

Esto da como resultado una mejor productividad en cada una de las metas
trazadas, lo cual se vea reflejado en la atencion de calidad a la cliente, familia y

comunidad.

Proporcionar servicios integrales de salud a quienes lo soliciten, sin distincion de

credo, raza, o nacionalidad.

El personal que labora en esta institucion, logra su satisfaccién al ayudar a la

gente necesitada.
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ANTECEDENTES

El Hospital Escandén fue fundado en el afio de 1907 por Dofia Guadalupe
Escandén de Escandodn, bajo el nombre de “Manuel Escandén y Arango”, con el
fin de impartir asistencia gratuita a mujeres que necesitaran de atencién médica y

quirurgica.

De 1913 a 1918, fue considerado como hospital de sangre. A partir de este afo, la
atencion médica se extendié a hombres y nifios, construyéndose para estos

ultimos, un pabellén especial llamado “Pabellén Luis Soriano”.

En el afio de 1927 se hicieron cargo del hospital las hermanas Josefinas, iniciando

la labor con auxiliares de enfermeria y de damas voluntarias.

Existen cuatro salas para enfermas con cupo de 16 camas por sala, el pabellon
para nifios con un cupo de 20 camas infantiles. Habia servicio de rayos X, botica,
sala de entrada, tres salas de visita, biblioteca, locales para enfermeras y
sirvientes, cocina, lavanderia, roperia, comedor de enfermeras, comedor de nifios,
barios, dos salas de recibo de visitas de enfermeras, sala de operaciones, sala de
curaciones, 12 cuartos para atencion de enfermos que necesitasen estar aislados,

salon para depdsito de cadaveres y autopsia, oratorios y jardines.
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El 31 de marzo de 1942 el Hospital fue donado a la Fundacion Maria Ana Mier de
Escandon, establecida por el hermano de la Sra. Escanddn, el Sr. Eustaquio
Escanddn, con quien la ligaban vinculos de gran carifio y a quien se le reconocia
la buena marcha de la citada institucion de beneficencia, asi como la honestidad
de su administracién, esto para que el Hospital tuviera una existencia mas estable

y duradera.

El Hospital trabajaba como dispensario médico, contando con servicios de
hospitalizacién, atencion médico quirtirgica, consulta externa, curaciones etc., y
brindaba alimentos y medicinas gratuitas a quien lo necesitase, y no tuviera

recursos econémicos.

El 12 de octubre de 1951, se da la bienvenida al Hospital a las Hijas de la Caridad
de San Vicente de Padl, quienes se harian cargo de la obra de esta fecha, en

adelante, continuando con el apoyo de la Fundacién.
En 1960, el Patronato Escand6n acepta la proposicion de comprar la casa No. 33

de la calle de Gaviota, donde se encontraba instalada la seccion de nifios del

Hospital San Vicente (también administrado por las Hermanas)
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En el mismo afo, por medio del Dr. Susano Aranda (Pediatra), se recibe una
proposicion para dedicar una parte del Hospital 25 camas a nifos enfermos del
Seguro Social, quien pagaria ampliamente todos los gastos, sefialando la
necesidad de una Hermana especializada en Pediatria. Este convenio durd hasta
el afo de 1963. de 1965 a 1970 se hace un nuevo convenio, y se considera
subrogado del Instituto Mexicano del Seguro Social, dando atencién a
derechohabientes con padecimientos crénicos y agudos.

El entonces Director Médico, Dr. Barrera, fundé el servicio de Radiologia. Para ello
adquirid un viejo equipo Koelli-koet, semiautomatico, y encomendé también esta

seccion al Dr. Aranda.

Pocos afios después de la llegada de las Hermanas al Hospital, viendo que
llegaban jovencitas e indigenas de diversos estados de la Republica, sin ninguna
preparacion, pero con grandes deseos de trabajar y superarse, se detecto la
necesidad de enviarlas a diferentes escuelas, seguin sus deseos. Asi surgi6é dentro
de la institucion la “obra de becadas”, que consistia en apoyar econémicamente a
sefioritas con promedio de 17 afios, a quienes se les otorgaba beca para estudios,
hospedaje, alimento y atencién médica, a cambio de cuatro horas de servicio en el

Hospital.
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En 1968, como remedio para algunos de los males ocasionados por falta de
personal bien preparado, surge la Escuela de Enfermeria Escanddn. Ese mismo

afo se logro la incorporacion a la Universidad Nacional Auténoma de México.

Las primeras alumnas eran un grupo de las mismas Auxiliares, repartidas en
Consulta, Rayos X, Pediatria, Cirugia, etc. La escuela fue autorizada con fecha del

26 de noviembre de 1968. en 1971 se gradda el premier grupo de alumnas.

A finales de este afio, el Hospital sufre una crisis. En una reunién con el
Patronato, se puso a su consideracién el hecho de que las Hermanas no podian
comprometerse a sacar adelante el hospital en el aspecto econémico, aunque se
pusiera toda la buena voluntad y esfuerzo posible. El Patronato sugiere que, en
caso de que el sostenimiento resultara imposible, se podria transformar el Hospital

en un Hogar para Ancianos.

En 1978, el Licenciado, Sanchez Medal hace saber que el Patronato asume la
responsabilidad de la determinacién que han tomado, tanto ahora, como en lo que
pueda suceder a causa de ella, hizo ver de manera muy especial que sélo con la
colaboracion de las Hermanas podrian salir adelante el Hospital, asi que seguirian

trabajando, y la fundacién las apoyaria.
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Después de esto, se volvieron a gozar de buenas condiciones para el trabajo en el

Hospital, y presentd un crecimiento constante v favorable.

Para 1991, el hospital contaba con la siguiente infraestructura:

e 75 elementos que formaban su planta laboral, de los cuales 44 eran
enfermeras y personal administrativo. El resto eran voluntarios y
Hermanas.

« Se daba servicio a las cuatro especialidades basicas: Medicina Interna,
Cirugia, Gineco-obstetricia y Pediatria.

e Se contaba con 113 camas en cuartos privados y compartidos, dos
quiréfanos de cirugia mayor, una sala pequefia para cirugia, una sala de

expulsion, una sala de trabajo de parto y una de terapia intensiva.

De 1991 a la fecha, los eventos mas importantes del Hospital se muestran en la
siguiente cronologia:
+« 1892, re acondicionamiento de la sala de labor y terapia.
« 1993, sé inaugura la nueva area de Pediatria y medicina Familiar. Se
lleva a cabo una Brigada Médica en Ciudad Nezahualcoyotl.

& 27 de junio de 1994, se inaugura la clinica de medicina familiar
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Nuestra Sefiora de Guadalupe, en Ciudad Nezahualcoyotl, misma que
funciond como extension del Hospital Hasta el 30 de noviembre de
1997, dia en que cierra sus puertas al publico por falta de recursos
humanos, la obra la toma la Fundaciéon San José de Guadalupe de la
Familia Vicentina.

1994, Brigada médica en Altamirano Chiapas, Guerrero.

1994, se inaugura el servicio de Rehabilitacién.

1995 se inaugura el servicio de Imagenologia.

1997, se inaugura el area nueva de Consultorios y Contabilidad.

1998, se instala la red de computo, constituyéndose el departamento
de Sistemas e Informatica. Se inaugura el area nueva de Laboratorio,
la cafeteria, y el nuevo internado para las alumnas de la Escuela.
1999, se instala el nuevo conmutador.

1999, se recibe el terreno de Carlos Lazo y Periférico, mismo que
funciona actualmente como estacionamiento para los medicos.

2000, se inaugura la nueva morgue y los consultorios para Admision
Continua.

2001, se inaugura la nueva area de Neonatologia.

2003, se termina la remodelacion del area de quiréfano y se traslada

maternidad al primer piso.
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POLITICAS

El Hospital Escandon, para la elaboraciéon de sus politicas para el personal de
enfermeria las considera como profesionales de la salud reflexivos capaces de
analizar criticamente con capacidad de tomar decisiones individuales y en equipo

para mejorar la atencion de las pacientes que acuden a esta institucion.

a Considerara individualmente a cada una de las pacientes y las tratarlas
con cortesia, afectividad y respeto, independientemente de su raza,

color, nacionalidad, religién y estrato social.

a Mantener una relacion cordial con los demas servicios, para poder
proporcionar la calidad de atencién que se desea como para poder

integrar un diagnostico preciso y una tratamiento oportuno

a Sensibilizara al personal de Enfermeria en el uso correcto del equipo y

material para la atencion de las pacientes.

A Favorecer las relaciones humanas entre el personal de enfermeria y el
resto del equipo multidisciplinario a fin de contribuir en un ambiente

optimo de cordialidad y respeto.
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DIRECTORIO
PUESTO , OCUPANTE EXT.
Presidente del Patronato | Lic. Felipe Guzman Nufiez 126
Directora General Sor Sara Martin del Campo Leos 127
|
Director Médico | Dr. Luis Federico Higgins Guerra 155
'Subdirector Médico Dra. Maria Isabel Villa de la Vega 184
|
|
| Jefatura de Recursos Contadora Publica
[ 148
iFinancieros Veronica Romero Lugo
' Jefe de Ensefianza Dr. Jose de Jesus del Real de Alba 185
i
!Jefe de Quiréfano 'Dr. Armando Romero Garcilazo 132
| 1
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UBICACION DEL HOSPITAL ESCANDON

Nombre: Hospital Escandén

Razon Social: Fundacién Maria Ana Mier de Escandén, LA.P
Direccién: Gaviota No. 27

Colonia: Tacubaya

Delegacion: Miguel Hidalgo

C.P. 11870, México D.F.

Teléfono: 55- 16- 85- 10, 55- 16- 85- 11

Extension: 131
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ViAS DE ACCESO

Las vias de comunicacion por las que se puede llegar al Hospital son:

v

Linea del metro1 direcciéon Observatorio

» Linea del metro 9 direccion Tacubaya

» Linea del metro 7 direccion Barranca del Muerto

» Transporte urbano de autobuses Tacubaya Navidad base
» Transporte colectivo combis Tacubaya Satélite base

» Transporte colectivo microbis Tacubaya Campeche.
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POBLACION A LA QUE ATIENDE

El Hospital Escandon es una Institucion de Asistencia Privada que brinda atencion
medica:
» Consulta externa: atencion médica a pacientes ambulatorios en diversas
especialidades: medicina interna, Gineco-obstetricia, pediatria, ortopedia,
otorrinolaringologia, medicina familiar, dermatologia, odontologia,

neurocirugia, urologia, cirugia general y especializada.

Los hombres y mujeres de escasos recursos, de todas las edades y

v

provenientes de cualquier lugar del pais, que necesiten atencién meédica y

quirdrgica.

» Las mujeres jovenes del interior de la republica y zonas marginadas del

Distrito Federal en situacion de calle.
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

FILOSOFIA:

Toda obra que se emprende, se hace buscando conseguir un objetivo. Los
estudios, el trabajo, una empresa, una fundacion, etc. Todo tiene un objetivo valido
para la persona o grupo de personas que lo trabajan. Es importante conocer ese

objetivo para actuarlo diariamente y reprogramario.

San Vicente de Paudl fue llamado para realizar una obra de los demas. En
concreto, de los pobres. Fue un hombre que conoci6 la pobreza, desde su mismo
mundo familiar. Hijo de familia campesina y sencilla, llega a ser sacerdote y busca
su propio beneficio. Se da cuenta de la realidad en que vive: un mundo de

pobreza y de miseria, de ignorancia y muerte.

Desde su fe, descubre que Jesucristo esta presente en esas personas que sufren
y es, a partir de ese momento cuando inicia la obra que ha llegado hasta nuestros
dias. Funda una cofradia de mujeres para que, organizadamente sirvieran a los
pobres y una misiéon de vicentinos para ir de pueblo en pueblo predicando e
instruyendo a la gente, con el fin de que encontrara alivio espiritual en la palabra

de Dios.
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En 1633 funda la congregacién de las Hijas de la Caridad, con la misma finalidad:

servir material y espiritualmente a los pobres, con sencillez, humildad y caridad.

La presencia de las Hijas de la Caridad en este Hospital, es por el servicio y la
atencion a los pobres. Desde entonces se busca la superacion de la obra y
mejores condiciones para la atencion de los paciente, respetando su fin de servicio

y apoyo no lucrativos.

No solo las Hermanas, sino cada una de las personas que laboran en el Hospital,
son quienes hacen que se cumpla, diariamente su finalidad. Aqui se trabaja por un
sueldo justo, y con una motivacién que estd mas alla de lo material, con un afan

de ayudar al otro, porque en él esta Jesucristo.
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RECURSOS TECNICOS

La Direccion de Enfermeria cuenta con la siguiente distribucion de material y

equipo para el desempefio de sus actividades.

No [ Distribucién Asignacién Observaciones
1 Oficina | Coordinacion de Ensefianza. |1 escritorio,

4 sillas,

1 archivero,

1 computadora,

1 impresora,

1 maquina de escribir eléctrica,
2 libreros,

1 microondas.

1 Oficina Coordinacion de Gestion del| 1 escritorio,
Cuidado Asistencial. 4 sillas,
1 archivero,

1 computadora,

1 impresora,

1 maquina de escribir eléctrica,
2 libreros,

1 microondas
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La direccién de Enfermeria cuenta con el siguiente personal capacitado, el cual se

Hospital Escandon

RECURSOS HUMANOS

distribuye segun su requerimiento y capacitacion.

ENFERMERAS EN EL AREA DE HOSPITALIZACION

No Tipo Ubicacion Horario

2 Enfermeras Privados baja Turno matutino
2 Enfermeras Planta baja Turno vespertino
1 Enfermeras vela "A y "B" Turno nocturno
2 Enfermeras Privados alta Turno matutino
2 Enfermeras Primer piso Turno vespertino
1 Enfermeras vela “A” y “B" Turno nocturno
2 Enfermeras Maternidad Turno matutino
2 Enfermeras Primer piso Turno vespertino
2 Enfermeras vela “A" y "B" Turno nocturno
2 Enfermeras Cirugia mujeres Turno matutino
2 Enfermeras Primer piso Turno vespertino
1 Enfermeras vela “‘A” y “B" Turno nocturno
2 Enfermeras Cirugia hombres Turno matutino
2 Enfermeras Planta baja Turno vespertino
1 Enfermeras vela ‘A" y “B" Turno nocturno
2 Enfermeras Admision continua Turno matutino
2 Enfermeras Planta baja Turno vespertino
1 Enfermeras vela “A" y “B” Turno nocturno
2 Enfermeras Consulta externa Turno matutino
2 Enfermeras Planta baja Turno vespertino
1 Enfermeras vela “A" y "B" Turno nocturno
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ENFERMERAS EN EL AREA DE CUNAS Y PEDIATRIA

No Tipo Ubicacion Horario
Enfermeras Cunas. Turno matutino
Enfermeras Primer piso Turno vespertino.
Enfermeras vela “A” y “B” Turno nocturno.

ENFERMERAS EN EL AREA DE UNIDAD TERAPIA INTENSIVA

No Tipo Ubicacion Horario
Enfermeras uTl Turno matutino
Enfermeras Planta baja Turno vespertino
Enfermeras vela “A" y “B” Turno nocturno

ENFERMERAS EN QUIROFANO

No Tipo Ubicacién Horario

9 Enfermeras Planta baja Turno matutino
7 Enfermeras Turno vespertino
2 Enfermeras vela “A" y “B” Turno nocturno
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DERECHOS Y OBLIGACIONES

HORARIOS

La hora de entrada y de salida al trabajo sera informado por el jefe inmediato
desde el primer dia de labor, la cual puede ser modificada segun las necesidades
del servicio.

Checar su tarjeta de asistencia diariamente y la firma al iniciar el mes.

La puntualidad es absolutamente necesaria para el buen desempefio de su

responsabilidad.

Turno matutino:
Entrada 7:00 hrs.
~ Salida 15:00 hrs.

Turno vespertino:
Entrada 14:00 hrs.
Salida 21:30 hrs.

Turno matutino:
Entrada 21:00 hrs.
Salida 7:30 hrs.
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CREDENCIAL

La credencial que le identifica como integrante de la institucion, le sera
proporcionado gratuitamente en el departamento de Recursos Humanos, para ello
se le solicitara una fotografia tamano infantil, el cual debe portar desde el

momento de su ingreso a la Institucion.

PRESENTACION

La presentacion personal es un reflejo de su actitud hacia la vida y el trabajo, una
persona pulcra y con buena presentacion, habra de inspirar respeto a primera

vista.

Tenga presente que la limpieza y cuidado personal, son muy importantes para la

Institucion.

Tiene derecho a media hora para tomar sus alimentos, puede usted disponer del

comedor del hospital.
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DESCANSOS

Tiene derecho a un dia de descanso este se le asignara la supervisora de acuerdo

a las necesidades del area en que se le ubique.

DIAS FESTIVOS

Todo el personal que labora en el Hospital Escandén, cuenta con los dias de

descanso obligatorio con goce de sueldo que por ley se le otorga, los cuales son:

A

A

1° de Enero.

5 de Febrero.

21 de Marzo.

1° de mayo.

16 de Septiembre.

20 de Noviembre.

El 1° . de diciembre de cada seis afios cuando corresponda la

transmision del Poder Ejecutivo Federal.

25 de Diciembre.
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VACACIONES

El hospital Escandon establece una tabla de vacaciones para el personal

indistintamente al cargo que desemperfie, este se basa en la ley Federal del
Trabajo.

& Primer afo 6 dias.
& Segundo afio 8 dias.
4 Tercer afio 10 dias.
4 Cuarto afio 12 dias.
4 De 5 a9 afos 14 dias.
4 De10a14 16 dias.
4 De15a19 18 dias.
a4 De20a24 20 dias.
REGLAMENTO

Este se le da a conocer en el contrato de trabajo
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