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. INTRODUCCION

La administracion contiene un conjunto sistematizado de teorias, conceptos, principios y
procedimientos que a partir de los cuales se pueden analizar y modificar las formas qui asume el
trabajo colectivo dentro de una organizacién en donde el personal los hace suyos, como
de Enfermeria en las Unidades Hospitalarias para inducir y proporcionar el cuidad

los usuarios y/o pacientes. )

ersonal de
ien.de internacion

La Subdireccién de Enfermeria es la unidad administrativa, en donde!
Enfermeria que realiza actividades relativas a la asistencia del paciente e
0 ambulatorio.

Coordina, prevé, organiza, dirige y evalda al personal, el maten

La Subdireccion de Enfermeria, es [a unidad admini
humano cuya funcién es propiciar la prestacic')n d

La estructura organica de Enfermeria gsta i y bien definida en precisar los puestos, las
obligaciones y la responsabilidad de cada une,deisus integrantes; esto permite eliminar obstaculos,
confusiones e incertidumbre en la tom de dew siones y en la comunicacion apoyando los objetivos
del Hospital y de fa propia Subdirécéid fermeria.

Es evidente, que ésta area por'sus ¢ ,L“actenstlcas ocupa un lugar importante dentro del Hospital,
ya que esta fundamentado en condeifnientos técnicos y administrativos lo que facilitaré la difusién
de los objetivos, pohtlca ripcion de puestos, niveles jerarquicos, funciones y sistemas de
trabajo en los que\cad“ bro del equipo de enfermeria estd inmerso con la finalidad de
proporcionar a Eos~ acie cuidado de enfermeria de calidad.

Proporciona cuidados de enfermeria sin interrupcién las 24 hrs. y los 365 dias del afio en areas de
hosp:tallzam riticas y quirdrgicas; en las areas ambulatorias (hospital de dia) presta el servicio

en tos turnos matutmo y vespertino de lunes a viernes.

pro_yecto pe prestacién de servicios (PPS), donde cada una de las areas contiene tecnologia
avanzagda y materiales necesarios que contribuyen a que el personal de enfermeria pueda ofrecer
los servicios de calidad, seguros y profesionales de acuerdo a su competencia y comprometidos
siempre cen los usuarios.
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El presente manual tiene como propésito ser una guia para la Subdireccién de Enfermeria, asi
como para el personal colaborador adscrito(a) a la misma, especifica la coordinacién con las
diferentes areas y servicios del Hospital.

También, se propone actualizar la estructura organizacional de la Subdireccién a fr
responda al Modelo de Organizacion de Enfermeria en los Hospitales Regignale
Especialidad (HRAE) y de esta forma estandarizar las funciones de la Subdirection de-
aplicar el proceso administrativo en la provision de cuidados de enfermeria centrados e
y su familia, bajo una direccion por procesos, para garantizar la continuidad de Ja atencién, lograr
la calidad, la seguridad, el apego a principios éticos, la mejora continua de’ os mismos en las
politicas institucionales, asi como la optimizacion de! capital humai il se describe en la
siguiente figura:

Atencidn en
quirafanos
¥ M. Crilica

: Atencitn Atencidn

al Usuario

Ing.
Biomédica &

Senvicios
Clinicos

Direccién ‘dgogg:m%l | Coorcggacwn ™, Coordinacian - Direccion de
Medica Cuidado Adminstracion 4~ de Educacién ‘I Operaciones

Servicios
Quirdrgices [

&

La nueva organizacion hospitalaria parte de dos premisas claves y fundamentales, sin las cuales
no es posible abordar la gerencia moderna. La primera, es la cultura organizacional que parte de
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medir y evaluar para mejorar la cantidad, la calidad y los costos; la segunda, se refiere a la
capacidad de mando; para ello, la autoridad y el liderazgo han de ser proporcionales a la
responsabilidad. Sin el cumplimiento de estas dos premisas no se podria dar la gerencia. Por ello,
una buena organizacion tiene suma importancia, ya que de ello depende que se alcancen las metas
y se logren los objetivos.

En este sentido, los HRAE constituyen una oportunidad tnica de implementar un modelo. de
clinica y organizacional diferente, donde los criterios de eficiencia y humanismé.se col b|nen en
una sana alianza organizacional.

A partir de la puesta en marcha de los HRAE, se sometié a la practica el Modglo de Gestién con el
que nhacieron, asi como la organizacion por procesos considerada de tro de gste modelo. Al cabo
de cinco afios de ésta operacion y como resultado de las rewsn@n a las gue han sido sometidos
los HRAE, se identificaron &reas de oportunidad de orden: prioritdrio en la organizacién de
Enfermeria.

reorganizacion de las Subdirecciones de Enfe a, boo;dlnado por la Direccion General de
Coordinacién de Hospitales Regionales de Alta.F jalidad”

aportacidn” de: Ja:Comision Interinstitucional de Enfermeria, hoy Comision Permanente de
Enfermeria en el ano 2003 quien publicd el documento “Modermzacaon de la Estructura de
Enfermerla en das Unidades Hospitalarias™, este documento enfatizé que “para responder de
fectiva a las necesidades surgidas por los cambios en los procesos de trabajo, las nuevas
tecnologlas de diagnéstico y tratamiento, generados por la compleudad de los padecimientos y por
ende:deda atencion de enfermeria que en la actualidad se requiere, los directivos deben asumir la
responsabilidad y el compromiso de privilegiar el otorgamiento de los cuidados que se proporcionan

"Modernizacion de la Esfructura de Enfermeria en las Unidades Hospitalarias. Secretaria de Salud, Subsecretaria de Innovacion y Calidad.
Direccion General de Calidad y Educacién en Saiud, Comigién Interinstitucional de Enfermeria. México, 2003.
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a los usuarios de sus servicios, en un intento por abandonar esquemas de trabajo y organizacion
que burocratizan fa funcién directiva y restan tiempo a la atencién de las necesidades que cada uno
de los servicios demanda”2.

Esta propuesta considers los puestos de Subdireccién, un Departamento de Gestion del'Cui :
con Subjefaturas de Departamenio a cargo, un Departamento de Ensefianza e lnvestlgaclon “con
una Subjefatura de Ensefianza y otra de Investigacién.

Asi mismo, el Consejo Internacional de Enfermeras (CIE), declaré lo sigt :
participan en la planificacién estratégica, elaboracién de presupuestos, pianifidacion y utilizacién

eficiente de los recursos, y en la planificacién, gestion y evaluacién de los programas y servicios™?.

nuevas figuras de enfermeria que se integran en los diferentes subprocesos que permiten pbroveer
cuidados de calidad, seguridad, innovadores e integrales

Gontlnua ylas Subjefaturas de Enfermeria
ersonal de enfermeria en el turno, vigilar la

de Enfermeria cuenta con do 3 Departamento en atencion de area Hospitalaria y
Ambulatoria, que por la amplit A y control en el nimero de personai en cada uno de
ellos, la gestién administrativa yide inng acion, funcionalmente estan consideradas a través de las

coordinaciones antes mencionadas:

igefite siempre y cuando no existan cambios en la estructura de la
I»zac:ion v/o |a infraestructura del Hospital.

El manual se mantgndr
Subdireccioén, la grga

El presente anugal de organizaci6n contiene antecedentes del Hospital mismos gue nos dan un
panoramg’d lmportanCEa de su nacimiento y ubicacién; el marco filoséfico de la Subdireccién el
cuzl es basmo para*]a conduccién del personal de enfermerla tas afribuciones gue especifican ia
facultad para camplir con los objetivos de la Subdireccion; la estructura organica menciona los
puestos asignados, muestra la jerarquia y coordinacién a través del organigrama: como también la
descrlpcui'n de sus funciones y del puesto.

2 Declaraciones del CIE. Copyright @ 2002 Consejo Internacional de Enfermeras. 3, place Jean Marteau, CH-1201 Ginebra (Suiza). ISBN:
95005-44-9

* idem.
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VI.

OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal de enfermeria, sobre las funciones a desarrollar para el cumplimiento de
las metas de la Subdireccion.

servicios integrales de calidad y la optimizacion de los recursos.

los servicios de enfermeria.

Brindar orientacién y comunicacion al personal
del trabajo.

Favorecer la ensefianza continua a todo el personal que lab

Contar con lineamientos gue sirven de base para la induccién al puests
ingreso.

mbiog que favorezcan la organizacion
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iil. ANTECEDENTES

El 29 de noviembre de 2006, se decreta como un Organismo Plblico Descentralizado (OPD), el
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB), publicandose esto en el Diario Oficial
de la Federacion. ‘

Con la visita del C. Presidente de la Republica Lic. Felipe Calderon Hinojosa &l gobe
Estado, el presidente municipal, los Secretarios de Salud Federal y Estatal y otras personatldades
se pone en operacidn oficialmente el HRAEB el 26 de abril del 2007. ;

El Dr. Puga inicia operaciones y deja el puesto en febrero de 2008; el gob
Dr. Gerardo Ortega Martinez como Director General a partir de ma
sus funciones hasta abril de 2011, quien se retira por problemas:
Director Médico entonces, se hace cargo del despacho de la
al Dr. Ricardo A. Sanchez Obregdn quien asume la Direcgi
2011 hasta el 30 de noviembre de 2014,

o federal designa al
el mls Mo afno quien cumple
3 La Dra. Ruth Cobo
reccion'Ge eral mientras se nombra
eneral a partir det 1° de junio de

A partir del 1° de diciembre de 2014 asume la Dlr

6n‘General del hospital, el Dr. Carlos Tena
Tamayo. b

La Subdireccion de Enfermeria desde el &eexfunéiones del Hospital, ha estade a cargo
oficialmente de la Mira. en Epidemiologi nistraciéon en Salud, Ma. Antonia Ruvalcaba
Arenas, quien fue invitada a formar parte deti mer grupo directivo para la planeacién del arranque
por el entonces Secretario de Saludidel Estado de Guanajuato, el C. Dr. Ector Jaime Ramirez
Barba, en septiembre de 2005, initiand 1:C0 ;Ia capacitacién en el nueve modelo y organizacion de
Hospltaies Regionales de Alta Especlai , coordinada por la entonces DEGEPLADES quien
también apoyd en el arranque deé ospltal hasta la entrega al Director General el Dr. Tiburcio Puga
Rodriguez.

ia‘en los 9 afios de gestién, ha contribuido en el desarrollo del hospital
das que le competen, con ingresos continuos de personal de Enfermeria
, ene‘rai y Gerencial que se ha incluido y distribuido en los diferentes turnos y
marca los indicadores de atencién Enfermera- Paciente, alcanzando el {otal de
a.en el afio 2015.

L.a Subdireccion de Enferr
en las funciones, i
tanto Especialista,
servicios seg
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IV. MARCO JURIDICO
Constitucion Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.C.F. 05-11-1917 hasta su Gltima reforma del D.Q.F. 07-V11-20014.

LEYES
Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1-IV-1970 hasta su litima reforma.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.0O.F. 31-XI1-1975 hasta su altima reforma.

Ley Organica de la Administracién Plblica Federal.
D.0.F. 29-X11-1976 hasta su ultima reforma.
D.O.F. 13-11-2002 hasta su ultima reforma.

Ley Federal de Responsabilidades sobre los Se
D.O.F. 31-XIl-1982 hasta su dltima reforma. :

Ley General de Salud. )
D.O.F. 7-11-1984 hasta su ditima reforma.

Ley Federal de procedimiento adifiinist tivo,
D.O.F. 4-ViI-1994 hasta su Gltima reforma.

Ley de los Institutos Nacionales de:gatud.
D.C.F. 26-V-2000 hast ltima reforma.

Ley Federal de lo
123 Constitucignal.
D.O.F. 28—XI! 63*hasta su lltima reforma.

tabajadores al Servicio del Estado, Reglamento del Apartado B. del articulo

Ley Federal de ntidades Paraestatales.
D. O F.. 14-V- 1986 hasta su Gltima reforma.

Ley del !nstltuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O¥F. 31:111-2007.
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cODIGOS -
Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.0.F. 31-X11-1981 hasta su Ultima reforma.

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIiII-1931 hasta su Ultima reforma.
Titulo Decimosegundo. Responsabilidad Profesional.

REGLAMENTOS
Reglamento de ia Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servic
D.O.F. 14-V-1986.

e Atencion Médica.

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para
para la Salud.
D.0O.F. 31-X-1986, Reforma 12-X11-2006.

e Recursos Humanos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materig'de In estlgacmn para la Salud.
D.0.F. 06-1-1987. =

Reglamento Interior de la Secretaria de Sa
D.O.F. 05-VII-2001.

Reglamento de la ey General de Salud en materia de control sanitario de la disposicién de
érganos, tejidos y cadaveres degéreshumanos.
D. O. F. 20-11-1985.

Reglamento de la Ley General def
Residuos Peligrosos.
D.O.F. 25-XI-1988.;

Jilibrio Ecoloégico y la Proteccidn al Ambiente en Materia de

Reglamenio
D.O.F. 22-X]

uridad Radiolégica.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de investigacién para la salud.
D O . 06-I- 1987

Reglameﬁto de Insumos para la Salud.

D.OF,.4-11-1998.
Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Guanajuato.
P.O. 06-1-1987.
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Reglamento interno del Consejo Nacional de Trasplantes
D.O.F. 29-V-2000

Reglamento de Insumos para la Salud
D.0O.F. 04-11-1598

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de Trabajo
D.O.F. 21-1-1997. Aclaracion 28-I-1997

DECRETOS
Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificad
fetal.

D.0O.F. 21-X1-1986.

&funcion y de muerte

Decreto por el que se aprueba el Programa de Refoy "éér;tgr Salud 1995-2000.

D.O.F. 11-111-1996.

Decreto por el que se crea la Comisién Nacionakde Arbtt:;aje Médico.
D.C.F. 03-VI-1996.

Decreto por el que se reforma la Ley General de:Salud
D.C.F. 26-V-2000. ’
Decreto por el que se modificala fracc n aeE articulo 188 de la Ley General de Salud
C.O.F. 31-V-2000 '

ACUERDOS
Acuerdo por &l.
incorporarse al'Ca
D.OF. ‘19~VI g

adiciona la relacion de especialidad farmacéuticas susceptibles de
Medicamentos Genéricos Intercambiables

Acuerdo por el'que’se dan a conocer las formas oficiales para la solicitud de licencia sanitaria.
D O F. 06-X|- 1984

Asuerdo namero 41 Bis por el que se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos
queaplica la Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comisién Federal
de Mejora Regulatoria.

D.O.F. 28-1-2011.
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Acuerdo nimero 55 por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria
de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-19886.

Acuerdo niimero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacién y Desarrollo
D.C.F. 20-1V-1987.

Acuerdo numero 79 relativo a la aplicacion, instrumentacion y actualizagic “Manual para la
Referencia y Contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y especimei

Acuerdo nimero 130 por el que se crea el Comité Nacional para Ia ngllanu
D.0O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo por el que se establecen las bases para la mstrum
Certificacion de Hospitales.
D.C.F. 01-Iv-1999.

taciori del Programa Nacional de

Acuerdo 29, 1256-2000, mediante el cual se exp el R §I’amento para la Atencion de Quejas
Medicas. ;
D.OF. 18-1V-2000.

Acuerdo nuamero 32 por el gue los nor ramb os de los servidores publicos de mandos medios y
superiores deberan ser firmados de nformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de
Salubridad y AS|stenC|a Ios acuerdos de oordlnaclon para la descentrahzac&on de los servicios de

F.f. 17-VII-1984.

Acuerdo por el que $é
incorperarse al Catalog

CIRCULARESy F!CIOS
Oficio Circlil&r nimero SP/100/0782/02, por la que se da a conocer el Cédigo de Etica de los
serwdores publicos de la Administracion Piblica Federal.

D.G: EL_W;M—VH -2002.

Oficio-Circular nimero 005, relativo a las caracteristicas que deberan contener las publicaciones
de los fallos de las licitaciones publicas, en materia de adquisiciones y arrendamiento de bienes
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muebies, prestacién de servicios de cualquier naturaleza, asi como de obra piblica, a las que
deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 8-1vV-1994.

Oficio-Circular por el que se requiere a las dependencias y entidades de |la Administraciér:Py
Federal el envio de informacion a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administ
materia de ejecucion de obra plblica, para efectos de inspeccion y vigilancia. ./
D.O.F. 13-1X-19986.

Proyecto Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-SSA2-2004, p
prevencion y control de las infecciones nosocomiales. ‘
D.O.F. 27-1X-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigi

ia‘epidemioldgica.
D.0.F. 11-X-1999. e

ISO 9000-3:1997, Norma para la gestion de d y égéguramiento de la calidad. Parte 3:
Directrices para la aplicacién de la norma 1SO" Q01:1Qg4 al desarrollo, suministro instalacion y
mantenimiento de soporte. ‘

SO 9004:2000, Sistema de gestion deg'cali Directrices para la mejora de desempefio.
NOTA — La norma mexicana equivale a la NMX-CC-9004-IMNC-2000, Sistema de gestion de
calidad — Directrices para la mejprade sempefio.

ISO 10005: 1995, Administracion.de -calidad — Directrices para planes de calidad.
NOTA — La norma mexicana equivale a la NMX-CC-019:1997 IMNC, Administracidn de calidad
directrices para planes de'galidad.

la calidad. Directrices para la calidad en |a gestién de proyectos.

SO 10006: 199

ISO 10007: 1995

ISO 1001 1-1:1980% Directrices para la auditoria de los sistemas de calidad. Parte 1: Auditoria.
NOTA- Lia norma mexicana equivalente es la NMX-CC-007/1-SCF1-1993, Directrices para auditar
sistemas de‘¢alidad. Parte: Auditorias.

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.0O.F. 20-v-2013.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
Nombre: MEyAS. Miéztaima Ruvalcaba Dr. Carlos Tena Tamayo Dr. Carios Teha Tamayo
i K ,—“’ )
g argo : Subdiregtora de Enfermefia Director Géneral Diregtor, General
uesto: 4 P o L g
- ‘g, . - . . 4
Firma: ‘ ”w} e hz g %
Fecha: .7 Junio 2016 Junio 2016 Junio 2016




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

T

HOseUrar REGIONAL
ALt FLPECIALIRAD

REVISION FECHA DE HOJA
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD AUTORIZACION No.

DEL BAJIO No.o | DIA| MES | ANO
' 08 | 06 |[2016 13

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-X11-2013.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el De
Administrative 2001-2006.

D.0.F. 22-{v-2002

OTRAS DISPOSICIONES

Relacion de Entidades Paraestatales de 1a Administracién Publica Federal.
D.O.F. 15-VIlI-2013.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion ¢
y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20-lI-2004

de las Dependencias

idad de Bajio. Aprobado en [a primera
de Enero de 2007.

ray Secretaria de Salud, Subsecretaria de Innovacion y Calidad, Comisidn

Interinstitucional de Enfermeria de la SS, 2005
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V. ATRIBUCIONES
La Subdireccion de Enfermeria contribuye en la atencién médica a los usuarios del HRAER, a través
de los cuidados que proporciona el personal de Enfermeria, que deben ser de calidad, segurosy con
trato digno, siendo el usuario el centro de nuestra atencion busca siempre la satlsfacmon e Sus
necesidades y la resolucién de su problema de salud, mediante la participacion activa: '
de conocimientos.

1. Definir y coordinar la planeacion de personal de cada servigjo, asi gomo los cambios solicitados

por el personal de enfermeria;

ifereptes sefvicios del Hospital, con enfoque

ik

cidn‘al paciente, acorde a la misidn y visién

V. Organizar las actividades de enfermeria de |
a la productividad, calidad y seguridad de Ia

institucional;

V. Definir, coordinar y difundir los manuales 'de organizacidn general, los especificos y los
procesos de mejora de los difere ios"de enfermeria;

VI. Establecer sistemas de trabajo iy coordinar-la elaboracion de planes de cuidado basados en
modelos de atencidn de enfermetia;

VL

Vil

1X.

X.

Xl. Coordma conl el area de ensefanza, las actividades de educacién continua del personal en

: '*'ﬁnuevas tecn!cas, procedimientos y sistemas de atencion;

Xl Coordmar la educacion continua del profesional de enfermeria en convenios de colaboracién,
para la formacién de recursos humanos como sede de cursos de especialidad y campos
clinicos;

XN, Participar en red de unidades de investigacidon que contribuya a mejorar el cuidado de
enfermeria;
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XIV.  Participar en las actividades relacionadas con la ejecucion del programa de mejora de la

calidad y seguridad del paciente del hospital, dentro de su dmbito de competenciz;

XV.  Coordinar y vigilar las politicas pablicas en todas sus dimensiones, como es la trasparenqa
gestidn de tecnologias de la informacién y ta simplificacion de trémites y servicids;
su ambito de competencia, y
XVI. Realizar aquel[as otras funciones que resulten indispensables para el ¢ )
atribuciones, asi como las que le confiera la Direccidn General de cot .ormldad con la
normatividad y legislacién aplicable.
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Vi. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Brindar el cuidado de enfermeria de calidad, con seguridad y tratoc amable, ¢
profesionales, competentes y altamente comprometidos con el usuario en la:
problemas de salud de alta complejidad, en apego a los lineamientos del hospi a traves de un
modelo de gestion Unico en la region que promueve la formacion y desarroligide s captial humano.

VISION
Ser la Subdireccion de los Hospitales Regionales de Alta Espgciali ef e innovadora en el
cuidado de Enfermeria de excelencia, que por su modelo de gestion ribuya a la resolucién
oportuna y eficiente de los problemas de salud de nuestros: i0s, @ través de la capacitacion,
actualizacion, investigacion y blsqueda de la mejora cbnti oreciendo asi, al crecimiento
profesional de su personal. :

VALORES
L.os valores que fundamentan la Subdirecci
gue ofrecemos, compartimos nuestra d' i

2as:con auténtica transparencia, creatividad, disposicion y
_a nuestros pacientes, compafieros y proveedores una

4 [ brindando alta capacidad para responder puntual e integramente
personales o profesionales.

1e] Afatizar la atencion a la dignidad humana, a la persona, recursos, pensamientos,
sentlmlento ?y creencnas en todo momento, potenciando su crecimiento a través de un trato

‘ d: Promover relaciones honestas con el personal, pacientes y proveedores, siempre
msplrando la verdad, el respeto mutuo, la responsabilidad y la confianza en todo lo que
““hacemos.
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e Servicio: Disposicion para ofrecer a los demas un trato amable, apoyo incondicional, calidad,
eficiencia y respuesta oportuna para el logro de la Misién del Hospital y |a satisfaccion de los
usuarios.
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Vii. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.18I Direccion General

1.0.191.0.0.1 Subdireccion de Enfermeria
1.0.191.0.0.1.1 Departamento de Enfermeria en Atencién Hospitalaria

1.0.191.0.0.1.1.1 Coordinacion de la Mejora del Cuidaddi

1.0.191.0.0.1.1.2 Coordinacién de Educacion Continua

1.0.191.0.0.1.1.3 Coordinacion de Gestién d

1.0.191.0.0.1:2.1 ,qufdih‘aClon de Innovacion en Enfermeria

1.0.191.0.0.1:2:2, Coordinacion de Administracién de Enfermeria
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Vill. ORGANIGRAMA

Subdirectora de
Enfermaria

Jefe de Departamento
de Enfermeria en
Atencidn Hospitalaria

Jefe de Departamento
de Enfermeria en
Atencion Ambulatoria

Coordingdor de la
Mejora del Cuidade
de Enfermeria

Coordinador de
Innovacidn en

Coordinader de
Educacidn Continua

Coordinador de
Gestion del Cuidad

Ser

Enfermeras Jefe de

vicio

Enfermeras
Especialistas

—Enfermeras Generales
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iX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. O 19I 0.0.1 Subdzrectora de Enfermena '

1.2 Nombre: de puesto subordmados :

1. 0 191, 0 0 1. 2 Jefe del Departamento de Enfermeria en Atencion® Ambuiatarga

i

1.3, Nombre del puesto superior
1.0.191 Director General

2.1, Objetivo: General

Planear y organizar con enfoque gereficiat serwcws de enfermerlas ambulatorlas
hospitalarias y de areas criticas parapte xatenmon de calidad, oportunidad vy eficiencia a la
poblacion usuaria de la unidad, procurande;ja“¢alidad y seguridad del paciente y su familia: asi
comao lograr el desarrollo profesional:del personal.

2.2 Funciones del puesto

oiltlcas y planes de curdados de enfermena estandanzados
ia, centrados en el usuario y familia, de acuerdo a la cartera de

enfermeha en los servicios ambulatorios vy hospltalarlos segln turno y funciones, para
szmantenerla disponibilidad de personal continuamente.

Implementar el Manual de Organizacién Especifico de la Subdireccion de Enfermeria, a fin
de definir las funciones, responsabilidades y nivel de autoridad de los diferentes niveles
; 'erérqulcos de la organizacion.

» Implementar los manuales de procedimientos y planes de cuidado de enfermeria, basados
en |la evidencia cientifica, a efecto de estandarizar el cuidado en la alta especialidad.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
Nombre: MEyAS. Mi:;g?sma Ruvaicaba Dr. Carlos Tena Tamayo Dr. Carlos Tena Tamayo
gj;g?oz Subdiré&ora de E?.férrr}éria Direr:.tc:;i== G%neral Director{_jG'é%rie'ral
Firma: / /5 ] <7y
Fecha: “ Junio 2016 Junie 2016 Junio 2016




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Wﬁ(
SUBDIRECCION DE ENFERMERIA iy

ALTA BAPULSIALIDAD

HOSPITAL REGIONAL DE A’LTA ESPECIALIDAD AUTORIZACION No.
DEL BAJIO No. 0 DiA | MES | ANO
) 08 | 08 | 2016 | 21

e Establecer el sistema de evaluacion de |a calidad de atencion técnica, percibida y de gestion
aplicables a los servicios de enfermeria, a través de indicadores sectoriales o
institucionales, alineados a la normatividad.

* |mplementar lineas de investigacién sobre gestion, calidad y seguridad del cu1dado asi
como de educacion.

o Gestionar recursos que permitan la implementacion de lineas de investigagién, asf como
de personal para esta funcion. :

e Realizar convenios con instituciones de educacién superior, a fin de coné
de investigacion y difusion en diferentes foros cientificos académicos

+ Participar en red de unidades de investigacion que contrlbuya a mejora e{ cmdado de
enfermerla

o generacién de estudios de postgrado, que permlta- e og e‘ metas y objetivos
personales, asf como la obtencion de mejores niveles de desempeno

permita el crecimiento profesional, a efecto de cap allz aI p sonal, impulsar la motwacnon
y satisfaccién laboral. )
¢ Coordinar con el area de ensefianza las agtividades e educacion continua de enfermeria,
en nuevas tecnicas, procedimientos y swstemasi\’\(e atencion, para mejorar la calidad de la
atencién. ) ’
o Coordinar la educacién continua
colaboracioén, para la formacnonﬁ i

Yy campos clmlcos

profesional de enfermerfa en convenios de
‘ ursos humanos como sede de cursos de especialidad

2.3 Reladones do Trabalp

2.3.1. Relaciones de trabajo i
Con las diferentes <Bi

CCINSHAE )
Servicios de ACCIONA.

3.1 Formacwn ‘Académica;

Titulo v cédula de enfermeria a nlve[ IlcenCIatura expedldo por ms‘ntucnon con reconommlento
oficial.
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HOJA
No.

Estudios de especialidad en area clinica y/o maestria en Enfermeria, Salud Publica
Administraciéon de los Servicios de Enfermeria o Administracion de Servicios de Salud

32 Expenenma

4 afios de experlenc:a en Unldades Hosplta[anas ocupando Ios dlferentes nlveIeSJ arquicos
de la rama.
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1.0.191.0.0.1.1 Jefe de Depé'rt'éfnentb de Enfermerfék en Aféncién Hospitéifa”ri'a'

2. Nombre de puesto subordnados

1.0.191.0.0.1.1.1 Coordinador de la Mejora del Cuidado de Enfermeria
1.0.181.0.0.1.1.2 Coordinador de Educacién Continua
1.0.191.0.0.1.1.3 Coordinador de Gestién del Cuidado

1.3..* Normbre del pUESfOSup ;

"1.0.191.0.0.1 Subdirectora de Enfermeria

Coordinar la gestion del p'erso'hal‘
hospitalario de la unidad, para ot
atencién de enfermeria.

implimiento de la misién, vision y politicas de servicio para
la eficiente atenciénidel paciente y su familia en los servicios hospitalarios de la unidad.
» Elaborar y supervisar-efsumplimiento del programa de trabajo anual en coordinacién con
las autoridadesimé licas y administrativas involucradas de la unidad, para el cumplimiento
tas progtamadas que aplican en la atencién hospitataria.
r'la solicitud de los recursos materiales en el servicio de hospitalizacion.
» Establecerios criterios generales para elaborar el programa de distribucion y dias de trabajo
> hal de enfermeria en el servicio de hospitalizacion, acorde a sus turnos y funciones
la_sistematizacion de funciones y responsabilidades con el fin de asegurar el
otorgamiento de servicios de enfermeria con calidad.
Cogrdinar la elaboracién y difusidn, asi como aplicacion y actualizacién permanente de los
manuales de organizacién y procedimientos de enfermeria en el servicio de hospitalizacién,
para cumplir con las atribuciones del Hospital.
» Definir las necesidades de capacitacién para el desempefio y desarrollo del personal de
enfermeria y proponer un programa de capacitacion gue se vincule estrechamente con el
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de la.unidad para impulsar la calidad y productividad del personal de enfermerfa, en los
servicios de atencién hospitalaria.

Efectuar la evaluacién de la calidad de atencién del personal de enfermeria, de su
desempefio y productividad e implantar acciones de mejora para que se optlmlcen los
recursos, se incremente la calidad y se logren los objetivos planteados.

Colaborar en el establecimiento de los planes, programas, politicas y procedimientos
enfocados a la mejora de Ia calidad y atencién al usuario.

Coordinar y supervisar las acciones enfocadas a la ejecucion del programa de mejora
de la calidad y seguridad del paciente del hospital.
Implementar y difundir desde su &mbito de competencia, las politicas’
son |a gestion de tecnologias de la informacién, simplificacion de tra r
transparencia y acceso a la informacion, etc.
Comunicar y aplicar el marco ético, controlando el apeg
y legales.

licas, como lo
es y servicios,

Colaborar con la Subdireccion de Recursos Hu
y seleccion del personal necesario en el area
Determinar las necesidades de capamtacmg d
las acciones o cursos para el desarrollo contm
Aplicar y comunicar desde su ambito
para el personal def Hospital.
Supervisar los resultados de lag
expediente clinico.
Colaborarenla |mplementaclo
de las instalaciones.
Supervisar la gestion opartuna del personal a su cargo, para el cumpiimiento del programa
de gestion del equnpo y la tégnologia biomédica.

.

pers pal y proponer a la Subdireccién,
qel personal y mejora del servicio.
competenma el programa de salud y seguridad

oﬁ%g para el registro e integracion correcta del

e las medidas establecidas para la gestién y seguridad

2. 31 Relac ne“d trab_ 0 lntemas

Subdlrecmoﬁ de Ensefianza e Investigacion del hospital.
Subditeccion y Jefatura de Servicios Médicos.

2.3.2: Relamones de trabajo externas:

: Instltucienes Educativas y de Salud del estado.
ACCIONA
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3 1 Formacmn Académlca

Tttu!o y cedula de enfermeria a nlvel i|cen0|atura expedldo por 1nst!tucmn con reconocnmfento
oficial.

Estudios de maestria en Enfermeria, en Ciencias de la Enfermeria, en Salud
Administracion de los Servicios de Enfermeria o Administracién de Servicios de Salu

(blica,

3 2 Expenenma

2 anos de expenencua en !a prestacmn de servicio asmtenc:al

4 anos de experiencia en actividades docentes y de investigacion.
Elaboracién o participacién en protocolos de investigacion.
Actividades de capacitacién en materia de investigacién en enfermena
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1 ‘I Nombre del Puesto

1 0.191.0.0.1.1.1 Coordmador dela lVIejora del Curdado de Enfermena

1.2 Nombrs Ge puestg suboranados

como definir las politicas para la pl
sistema, basado en el Modelo de Ge
planes y programas sectoriales.

2.2 Funcnanes del puesto

e Asesorar ala Subdlrecmo' \,‘deEnfermerla en materia de cahdad y segundad del pacuente
asi como en lajelaboracion del programa general de trabajo de la Subdireccién vy los
documentos técnico- dministrativos en la materia.

o Elaborar el plan e ateglco de trabajo en materia de calidad y seguridad del paciente en
enfermeffaali ‘ad 3 al plan de trabajo de la Subdireccion de Enfermeria.

i el Sisteria de Gestion de Calidad y Seguridad del Paciente de Enfermeria

de forma colegiada, con el grupo de directivos de enfermeria, bajo direccidn de

Ia Subd-ureccron de Enfermeria, a fin de establecer la cultura de la calidad y seguridad dei
) pament en enfermerfa.

'Elaborar las estrategias y politicas que permitan establecer el SGCSPE, a fin garantizar Ia
cahdad de atencion técnica, percibida y de gestién aplicables a los servicios de enfermeria,
WaSl como el monitoreo a través de indicadores de atencion.

nstalar y fungir como Secretario Técnico del Subcomité de Calidad y Seguridad del
Paciente de los servicios de enfermeria (SUBCOCASEPSE), a fin de conducir el sistema

CONTROL DE EMISION
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de calidad y generar un espacio consultivo sobre ta mejora continua en el cuidado de
enfermeria,
¢ Colaborar en la implementacién de las metas y estandares internacionales de seguridad
del paciente, encaminadas a la Certificacion Hospitalaria.
¢ Comunicar a los equipos de trabajo el sentido de pertenencia, los programas d ca dad y
seguridad del pamente de enfermena a traves de la mtegracmn en |

su difusién al personal.

¢ Disefiar y proponer en coordinacién con el equipo de directivos deiénfel gt fos planes
y programas dirigidos a implementar la capacitacién y actualizacién di odo el personal en
materia de calldad y segurldad del paciente.

Realizar con efectividad todas las actividades relam onadas co
y [as que se le demanden segun programas prioritatios. '

2. 3 Refacrones de Trabajo o

2.3.1. Relaciones de trabajo mternas

Subdireccién de Ensefianza e Investigacitn:
Jefatura de Servicios médicos.

ACCIONA

3.1 FormacuonAcademlca' e S s e
Titulo y.cédulade Enfermerla a nlvel I:cenczatura exped[do por lnstltucmn con reconocrmlento
oficial;. .

Estud os de espemandad 0 maestria en alguna de las especialidades del hospital, en

:Enferme"’a‘f,fSalud Publica, Administracion de los Servicios de Enfermeria o Administracién de
Ser\ncsos de Salud.

3.2 Experiencia e i
3 afios de expenenma en la prestacmn de servicio aS|stenCIaE
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4 afios de experiencia en administracion de los servicios de enfermeria.

Participacién en proyectos y/o programas de calidad y seguridad del paciente.
Experiencia en evaluacion de la calidad de técnica, percibida y de gestion en enfermeria.
Participacion en procesos de acreditacion y certificacion hospitalaria.

Actividades de capacitacién en materia de calidad y seguridad del paciente.

CONTROL DE EMISION
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1.1 Nombre del Puesto -

1.0.191.0.0.1.1.2 Coordinador de Educacién de Enfermeria

1.3, Nombre de puesto supérior

1.0.191.0.0.1.1 Jefe de Departamenfd dé éhferme‘ri'é. en Aten

:2.1. Objetivo General

Conducir los procesos de educacién y capacita ‘enfermeria, con la finalidad de mejorar
la calidad de los servicios, asf como im peracion y desarrollo profesional del personal

de enfermeria. %

e Participar en la elaboracion d | programa general de trabajo de la Subdireccion de
instrumentos técnico-administrativos y docentes en materia
de educacion y capacitaciéon de enfermeria.

uat de trabajo del area a cargo, bajo direccién de la Subdireccion
¥ oordinacion con los directivos de enfermeria.
'é]“e_cifi%@[ &l diagnostico de necesidades de capacitacion de la Subdireccién de
riggs Y
¢ Implementar el programa de educacién y capacitacion de enfermeria, evaluar los
résultados, ‘@ fin de tomar de decisiones.
G;e_stiona’f‘ los recursos necesarios para asegurar la calidad de los procesos de ensefianza
y ¢apagitacion de enfermeria.
Gestionar los mecanismos para generar sedes de estudios de postgrado de las
especialidades que atiende el hospital, a fin de formar recursos humanos de alta
especialidad de enfermeria.
e Establecer mecanismos de control para asegurar la calidad educativa de las instituciones

que solicitan fa utilizacién de la unidad hospitataria como campo de experiencia clinica.
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Controlar las actividades de alumnos y profesores en practica clinica, asi como de los
programas y herramientas de evaluacién.
Llevar a cabo eventos cientfficos académicos, bajo direccion de la Subdireccién de
Enfermeria, asi como en coordinacién con el resto de directivos de enfermeria
o Comunicar y aplicar la normatividad emitida por la institucién, asi como las em
la Subdireccion de Enfermeria en materia de ensefianza y capacitacion d
e Establecer comunicacién directa con la Coordinacion de Ensefianza:
coincidir con el plan de trabajo gue se ejecute en la unidad. §
* Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las flinciones:establecidas
y las gue se le demanden seglin programas prioritarios.

el hosp!tal para

2.3.1. Relamones de trabajo mternas

Subdireccion de Ensefianza e Investigacion.
Subdireccion y Jefatura de Servicios médicos.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Instituciones Educativas y de Salud del estad
| ACCIONA.

3 1 Formacwn Academlca

Titulo y cédula de e
oficial.

Estudios de Es

{ 0 Maestria en Ciencias de la Enfermeria, Educacién, Salud Publica,

e [o _\Serwcms de Enfermeria, Administracién de Servicios de Salud o
Admmlstram de Hospltales

4 anos: ._de experlencsa en docencia en hospttales 0 instituciones de educacion superior.

CONTROL DE EMISION
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A 1 Nombre del Puesto
1.0. 19E 0.0.1.1.3 Coordinadora de Gestion del Cu|dado

1.2 Nombre de puesto subordinado
1.0.181.0.0.1.1.3.1 Subjefes de Enfermeria

: d"rlgrd&s al usuario yfamma asi como al personal y
lidad segundad mnovadores con sentldo etlco con

Enfermeria.
o FElaborar el

ar'mantales de procedimientos, planes de cuidado, basados en evidencia y
sUcontinua actualizacion.

® Promover cuidados de enfermeria de calidad, seguridad, innovadores, con sentido ético y
_humano basados en planes de cuidados, en los servicios ambulatorios y hospitalarios.
emeéntar el programa anual de trabajo evaluar su cumplimientoe en coordinacién con
los directivos de enfermeria y determinar areas de oportunidad para dar lugar a la mejora
deobjetivos y metas.

Participar en coordinacién con el Departamento de Administracién de Enfermeria en la
identificacion los perfiles y nimero de recursos de enfermeria, con base a la especialidad
y complejidad, que requieren los servicios.

CONTROL DE EMISION
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e Colaborar en la definicién de los criterios de evaluacion del desempefio del personal de
enfermeria.

o Promover [a capacitacién incidental en el servicio alineado a los prograrmas sectorlaies y
normatividad, a fin de Ia mejora continua del cuidado de enfermeria.

» Dirigir e integrar equipos de trabajo para el disefio, elaboracién, aplicacién y actual acion
de planes de cuidado de enfermeria, manuales de procedimientos, protocoi s, Quias de
practica y politicas de atencién, a fin de la estandarizacion.

e Fomentar la promocion de la salud, estilos de vida sanos y autocmdado alusuari
de {os planes de cuidado de enfermeria.

» Vigilar la optimizacién de los recursos humanos y materiales a cargo,
metas institucionales.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionada
y las que se le demanden segtin programas prioritario

a través

r cumplir con las

las fupciones establecidas

2. 3 Relacmnes de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo lntemas

ACCIONA

3.1 Formacmn Academl ;

Ttulo y cédula de er
reconocimiento oﬁma!
Estudios de, €spe
Enfermeria;:
SGNICIOS-:d.e :

etia a nivel licenciatura o profesional expedido por institucion con

0 maestria en alguna de las especialidades del hospital, en
alud Publlca Administracién de los Servicios de Enfermeria o Administracién de
lad.

3.2 Expenencra e e B B e T e e

3 afios de' experlencra en servicios hospltalanos ocupando los dlferentes nlveles Jerarquncos de
da rama.

4 ano&de experiencia en la gestién de servicios de enfermeria.

Expenencna en la elaboracion de protocolos de atencién, guias de atencion, manuales de
procedimientos, planes de cuidado de enfermeria y otros.

Experiencia en evaluacién de la calidad de técnica, percibida y de gestion en enfermerfa.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
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1.1: Nombredel Puesto
1.0.191.0.0.1.1.3.1 Subjefes de Enfermeria

2.1, Objetivo General .

Coordinar las intervenciones relacionadas é‘g la‘gestion de los cuidados de enfermeria dirigidos
a los usuarios, a través de la organ; €:los recursos humanos y materiales disponibles,

que permitan la operacién del turno; asi corme el control y la evaluacion de [a calidad de atencion
de los servicios otorgados.

2.2 Funciones del puesto.

ion del plan de trabajo del Departamento de Gestién del Cuidado.

) bajo del turno a cargo, alineado al plan general de la Subdireccion de
ia'ya loslineamientos de operacién de los servicios.

sistema ‘de control administrativo del recurso humano, para la distribucién de
persongl de enfermerfa en los servicios, de acuerdo al perfil de enfermeria, la complejidad
del'servicio y'al indicador de atencién enfermera paciente.

Dirigir, coordinar y controlar los procesos asistenciales del personal de enfermeria, asi como
la evalyacion de la calidad de acuerdo a la normatividad, protocolos, guias y planes de
cuidado de enfermeria.
Coptrolar la cantidad, condiciones de uso, disponibilidad, suministro y mantenimiento de los
materiales, equipo e instrumental en los diferentes servicios del hospital.

¢ Establecer mecanismos de control sobre dotaciones fijas y control de calidad, de recursos
en los servicios y supervisar su uso racional.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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e Supervisar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas destinadas a evitar la
exposicion a riesgos y dafos.

» Capacitar y adiestrar en servicio al personal de enfermeria.

* Supervisar y evaluar la calidad técnica de los cuidados de enfermeria, asi coma:la calidad
percibida. )

e ldentificar factores de riesgo laboral con el personal de enfermeria y participar:en
de Seguridad e Higiene de la unidad hospitalaria. g

¢ Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funcio
y las que se le demanden segun programas prioritarios. £

establecidas

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Subjefes de Enfermeras de otros turnos, Médicos Coordi adores de tu rho, Médicos Jefes de

Servicio, Médicos Especialistas, Residentes.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Instituciones de salud
ACCIONA

3.1 Formacién Académica:
Titulo y cédula de enfermeria a ni
reconocimiento oficial. .
Estudios de especiglidad o maestria en alguna de las especialidades del hospital, en

Enfermeria, Salud Pt"i-bﬁ" azAdministracién de los Servicios de Enfermeria o Administracién de

Servicios de Salud

| licenciatura o profesional expedido por institucion con

2ncia en servicios hospitalarios, ocupando los diferentes niveles jerarguicos de

4.afios de experiencia en la gestion de servicios de enfermeria.

‘Experie en la elaboracién de protocolos de atencion, guias de atencion, manuales de
P mientos, planes de cuidado de enfermeria y otros.

Experiencia en evaluacion de la calidad de teécnica, percibida y de gestién en enfermeria.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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1.0.191.0.0.1.1.3.1.1.2 Enfermeras Generales

1.3, Nombre del puesto superior
1.0.191.0.0.1.1.3.1 Subjefe de Enfermeria

2.1. Objetivo General
Coordinar las intervenciones relacionadas:
usuarios, a través de la organizacié
permitan la operacidn del servicio, &
de los servicios otorgados.

: sos humanos y materiales disponibles, que
elicontrol y la evaluacion de la calidad de atencion

2.2 Funciones del plesto -~ © = e e e

» Recibir y orientar a pacientes,,verificando su identificacion en los respectivos expedientes
clinicos.

e Atender y entregar
procedimientosiaplicados.

 Elaborarplari'de trabajo y distribuir actividades en base a las necesidades del servicio y

ici ientar y verificar su cumplimiento, asi como organizar y coordinar equipos de

VOS.

; supervisar las intervenciones relacionadas con el cuidado dirigido al paciente,

asi;como. evaluar la atencion y el cumplimiento del plan de cuidados de los pacientes

asignados.
Participar en tratamientos médico-quirlrgicos y atender a pacientes en casos especificos.
Selicitar, manejar y administrar medicamentos bajo prescripcion médica.

yacientes con informacién de sus fratamientos, evolucién y

‘‘‘‘‘‘‘

e Recibir, cumplir y transmitir indicaciones meédicas supervisando y vigilando su cbservancia
y reportando a las autoridades superiores de Ia unidad médica hospitalaria las anomalias
detectadas durante su jornada de labores.

CONTROL DE EMISION
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» Requerir, distribuir y controlar dotaciones de materiales de consumo, medicamentos, ropa e
instrumental de acuerdo a las necesidades de los diferentes servicios del hospital.

e Capacitar y adiestrar en servicios al personal.

¢ Asignar en coordinacion con elfla Subjefe de Enfermeras, descansos vacaciones
etc. ‘

¢ Realizar, orientar y ensefiar habitos higiénico-dietéticos a pacientes y a susfami|

¢ Colaborar en la terapia ocupacional, recreativa y rehabilitatoria de los pa‘f__entes :

o Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funcion
y las que se le demanden segln programas prioritarios y Perfil de P

icencias,

2 3 ReEac:ones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo mternas

Jefes de Servicio de otras areas, Subdirecciéon de O

es, J fes de Servicio médicos,
Médicos Especialistas, Residentes.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:
ACCIONA.

3.1 Formacnon Acac!emlca

Titulo y cédula de enfermer
reconommnento oﬁc‘,lal

proced:mlen’tos planes de cuidado de enfermeria y otros.
Expenenma en evaluacion de la calidad de técnica, percibida y de gestion en enfermeria.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizd:
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11Nombredel Puesto - = o
1.0.191.0.0.1.1.3.1.1.1 Enfermeras Especialistas.

1.2 Nombre de puesto subordinados

Ninguno

“1:3::Nombre del puesto superior
1.0.191.0.0.1.1.3.1.1 Enfermeras Jefes de Servicio

Realizar los cuidados de enfermeria especializados séguros y de calidad dirigidos al usuario,

innovadores, con sentido ético, humanism :apego a la practica de enfermeria basada en la

evidencia, la mejora continua, sustentédos én las politicas, lineamientos, planes y programas
del hospital. Lo

¥

2.2 Funciones del puesto
Valorar el estado de saludic jviduo.

» Formular diagnésticos de enfermeria del individuo.
Jerarquizar y prio as intervenciones de enfermeria especializadas de acuerdo con las

necesidades de atencion.
* Elaborar pigide cuidados especializados relacionados con los diagnosticos de enfermeria

del individuo.
e Realizar o asistencia al personal médico en la aplicacién de las normas técnicas
especializadas de enfermeria, asi como, colaborar en el desarrollo de Ios planes de

docencia en los programas de educacién en servicio.
“Retibir. .y entregar pacientes con informacién de sus tratamientos, evolucién vy
., progedimientos efectuados.
». Parficipar en tratamientos médico quirdrgicos, en la visita médica y formular diagnésticos
deé enfermerfa a pacientes asignados.
¢ Proveer de cuidados técnico-especializados a los pacientes segln procedimientos de
enfermeria establecidos de acuerdo a indicaciones médicas.
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Realizar intervenciones para el cuidado especializado a los individuos.

Utilizar la tecnologia avanzada de acuerdo con Ia compiejidad del cuidado.

Definir los cuidados especializados de enfermeria para la conformacion de protocolos de
atencion de enfermeria.
Administrar farmacos especializados segun el plan terapéutico o protocolos estable
Aplicar modelos de atencion hospitalaria para la provision del cuidado espegializadi
Identificar datos significativos que permitan la orientacién del plan terapéutico para aborar
informes y registros correspondientes al cuidado proporcionado.
Evaluar las intervenciones de la enfermeria especializada y el
terapéutico.

Elaborar informes y registros correspondientes a ias intervencignes realizadas.
Evaluar el cuidado especializado proporcionado con base.en I4.evolucion del estado de
salud del individuo. ’ =
Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo a las ecesidades de la especialidad,
equipo medico, instrumental y material de consu 3 S

Realizar procedimientos especiales, orientar y vérifica plimiento de los mismos en
las especialidades de: Pediatria, Salud Publiga (er:servicios de Medicina Preventiva, en
Hospitales y Clinicas) Terapia Intensiva, Inst Umentista;

Colaborar en el desarrollo de programas de mej‘c’ﬁfgz\pontinua.

Colaborar en la optimizacion de los reg Scnicos y materiales.

Colaborar en la integracién y actualiz strumentos técnico-administrativos.
Evaluar las intervenciones realizadas enr lacion con el proceso educativo y administrativo.
Asesorar y supervisar al personal de enfermeria en proceso de formacion.

Colaborar en la elaboracigi'dél diagngstico estratégico del servicio.

Planear y desarrollar programas de educacion para la salud de los individuos.

Participar en los prograt l|as de’ educacién continua y capacitacién del personal de
enfermeria.

5

: udios de casos de su especialidad en el &mbito hospitalario.
Participar en g}.disefio’y desarrollo de investigacion clinica o epidemiologica.
Aplicar Qgif‘é‘zgcsf rincipios de la metodologia de la investigacién en la practica de

&l programas especificos del centro de trabajo.
dicar al personal de enfermeria sobre las técnicas ¥ procedimientos, vigilando

W;Maﬂg;ﬂﬁn efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas
y las gue se le demanden seglin programas prioritarios.

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:
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Médicos Especialistas y Generales, Residentes, Personal de Enfermeria de otros turnos.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:
ACCIONA ‘

3 1 Formacmn Academlca'

Titulo y cédula de enfermeria a nivel licenciatura o profesmna :
reconocimiento oficial.

Estudios de especialidad o maestria en alguna de
Enfermeria, Salud Publica, Administracion de los Servi
Servicios de Saiud.

xpedld ipor institucion con

specialidades del hospital, en
Enfefineria o Administracion de

3.2 Experlenc:a

3 afios de experlenma en sennc:os hospltalarlos 0 i,ando’los dlferentes mveles Jerarqmcos de
la rama. ; -

Experiencia en la elaboracién de protor i tencién, guias de atencién, manuales de
procedimientos, planes de cuidado d enfermeria ¥ otros.

oy

Experiencia en evaluacion de la califlad dé ecnica, percibida y de gestion en enfermeria.
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1. 1 Nombre de] Puesto

1.0.121.0.0.1.1.3.1.1.2 Enfermeras Generales

1.2 Nombre de puesto subordinados
Ninguno

. 3 Nombre del puesto supenor

1.0. 191 0.0.1.1.3.1.1 Enfermeras Jefes de Serwcm

-'2 1 Objetxvo Generai

lidad dirigidas al usuario, con sentido ético,
asada en la evidencia, la mejora continua,

2.2 Funciones del'puss

Valorar el estado de salud en f tma integral de los individuos con base en Ias tecmcas de
enfermeria establecidas. :

Planear interveni¢iones generales a individuos con problemas y/o necesidades de saiud.
o EJecutar y evaluat|as/intervenciones realizadas para el diagnéstico y 0 tratamiento

irecto al individuo, recibir, atender y entregar pacientes con informacién
tamientos, evolucién y procedimientos efectuados, evaluando el cuidado
do.
Partlmpa efvtratamientos médicos quirdrgicos y efectuar tratamientos especificos.

implir con las indicaciones médicas y verificar su cumplimiento.
tar en las visitas médicas a los pacientes.
Sohcxtar administrar y manejar medicamentos conforme a indicaciones médicas.

artlmpar en la terapia ocupacional, rehabilitatoria y recreativa del paciente utilizando
racionalmente la tecnologia en la atencion.

Realizar procedimientos higiénico-dietéticos y colaborar en la ensefianza de los mismos a
pacientes y a los familiares de ellos.

CONTROL DE EMISION
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» Vigilar el traslado de pacientes a |os servicios a que sean derivados.
e Tomar y registrar signos vitales y de somatometria, verificar datos de identificacion del
paciente y de su expediente clinico.
» Orientar e indicar al personal de enfermeria sobre las técnicas vy procedimientos.vigilando
su cumplimiento.
e Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo a las necesidades del servi
médico, instrumental y material de curacién, determinando su esterilizag ¥ e sctuandolo
en su caso. .
Propiciar el cumplimiento y la integracion del paciente al plan terapé tico d ‘epfermeria.
[dentificar necesidades de aprendizaje y educacién en individuos. .
Implementar planes de educacién para la salud.
Utilizar la tecnologia aplicada al cuidado general del paciente
Intervenir en casos de urgencia clinica o desastre.
» Registrar en los instrumentos técnico- admlnlstratlvos las inter
de la atencién proporcionada ;
e Participar en los enlaces de turmo.
o Colaborar en la elaboracién de diagnéstico { nales e instrumentos técnico-
administrativos para la organizacion y func%onamlente;del servicio.
Colaborar en |a integracién y actualizacién de in kicadores de calidad.
Participar en el seguimiento a los pn mejora continua.
Colaborar en la deteccién de necesi aprendizaje e implementacion de
programas de educacion contmua y'ensefianza clinica.
e Participaren la mptementamon de programas de tutoria clinica.
e Coordinar y realizar actw;dade‘ dirigidas a la educacion para la salud de los individuos.
» Participar en achwdadegﬁ{de con§ult5na clinica de enfermeria.
Evaluar las actividades realizadas por el personal en proceso de formacion.

® ©o @

o

nciones y los resultados

Medlcos;Espec:[allstas y Generales, Residentes, Personal de Enfermeria de otros turnos.

u?v.;.!__3.2. Relamones de trabajo externas:

ACCIONA
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3. 1 Formamon Academlca

Titulo y cédula de enfermerla a mvel ilcenmatura 0 profesnonal expedldo por mst;
reconocimiento oficial,

3.2 Expenenua

3 afios de expenenma en sennclos hospltalarlos
Experiencia en la elaboracién de protocolos de atencion, gu:as de at
procedimientos, planes de cuidado de enfermeria y otros.

Experiencia en evaluac:lon de la calidad de técnica, percibida

eion “manuales de
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1.0.181.0.0.1.2 Jefe de Departamento de Enfermeria en Atencién Ambulatori

2. Nombredepuestosubor inados

1.0.191.0.0.1.2.1 Coordinador de Innovacién en Enfermeria
1.0.191.0.0.1.2.2 Coordinador de Administracion de Enfermeria

1.3, ‘Nombre del puesto superior
1.0.191.0.0.1 Subdirectora de Enfermeria

Coordinar ia gestién del personal de enfer leria 08 procesos y procedimientos del servicio
ambulatorio del Hospital Regional de Alta‘ pecialidad del Bajfo, interviniendo en las areas de

consulta externa especializada y sérvicios guxiliares de diagndstico, para otorgar al usuario y
su familia, calidad y segurid ‘la atgncion de enfermeria.

2.2 Funciones del puesto

» Difundir, aplicar y-igilar el cumplimiento de la mision, vision, objelivos y poliicas de

servicios ambulatorigs
s " YsSupervisar el cumplimiento del programa de trabajo anual en coordinacion con
médicas y administrativas involucradas de ia unidad, para el cumplimiento
0 en la atencién ambuiatoria.
o Partici i ‘Ia solicitud de los recursos materiales en el servicio ambulatorio.
® E‘fstabled&r los criterios generales para elaborar el programa de distribucién y dias de
-trabajo_del personal de enfermeria en el servicio ambulatorio, acorde a sus turnos y
ncionés para la sistematizacion de funciones y responsabilidades con el fin de asegurar
el otorgamiento de servicios de enfermerfa con calidad.
+Coordinar la elaboracion y difusion, asi como aplicacion y actualizacién permanente de los
manuales de organizacion y procedimientos de enfermeria en el servicio de ambulatorio,
para cumplir con las atribuciones del Hospital Regional de Alta Especialidad def Bajio.
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Definir las necesidades de capacitacion para el desempefio y desarrollo del personal de
enfermeria y proponer un programa de capacitacion que se vincule estrechamente con el
del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio para otorgar una atencién libre de
riesgos, favoreciendo asi ios programas de seguridad en el paciente.

Efectuar evaluacion de la calidad de atencion del personal de enfermer
desempefio y productividad e implantar acciones de mejora para gue s
recursos, se incremente la calidad y se logren los objetivos planteados
Colaborar en el establecimiento de los planes, programas, politicas
enfocados a la mejora de la calidad y atencién al usuario.
Coordinar y supervisar las acciones enfocadas a la gjecucién del pro
la calidad y seguridad del paciente del hospital. 2
Implementar y difundir desde su ambito de competencia, | zpolltlcas- ptblicas, como lo
son la gestion de tecnologias de la informacion, simplificacio tramites y servicios,
transparencia y acceso a la informacion, ete. ’
Vigilar la aplicacion y cumplimiento de
prevencién de conflictos de interés, asf
perscnal bajo su cargo para orientdr|
comportamiento ético al que deben apegarse
Colaborar en la gestién de la comunicagior
Colaborar con la Subdireccién de R:
seleccion del personal necesario en‘el
Determmar las necesidades de,acap i

rtiade mejora de

de conducta, ética y
“capacitar 'y sensibilizar al
a toma de decisiones vy

Supervisar los resultados de las acciones para el registro e integracién correcta del
expediente clinico. g

Colaborar en [a‘iimplementacién de las medidas establecidas para [a gestiéon y seguridad
de las mstalamo es .

estion oportuna del personal a su cargo, para el cumplimiento del programa
el eq‘wpo ¥ la tecnologia biomédica.

2, 3 1 Re[amones de trabajo mtemas

;?Subdlrggcrény de Ensefianza e Investigacion y Staff de Calidad
‘Jefatura de Servicios médicos.

2.3.2 Relaciones de trabajo externas:

Instituciones Educativas y de Salud del estado.

ACCIONA.
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3.1 Formacxon Academlca

Titulo y cédula de enfermena a nlvel Ircenmatura expedldo por mstntucuon co recono mlento
oficial,

Estudios de maestria en Enfermeria, en Ciencias de Ia Enfermeria, eni:Salu
Administracion de los Servicios de Enfermeria o Administracion de Servi los.d '

32 Expenenma

2 afios de expenencna enla prestac:lon de servicio asnstenm
4 aftos de experiencia en actividades docentes y de mvestlgacaon
Elaboracion o participacion en protocolos de investigagion:
Actividades de capacitacion en materia de investigacién ‘

enfermeria.

et
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4 1 Nombre dei Puesto

1.0.191.0.0.1.2.1 Coord:nador de lnnovauon de Enfermeria

nguno

4.3 Nombre de puesto superlor

de educacién, para generar conocimient rmlta mejorar la calidad y segundad de los
cuidados de enfermerta asi como lmpuls : racion y desarrollo profesional del personal
de enfermeria.

2.2 Funciones del puesto

» Fungir como asesor de la'Subdiregcidn de Enfermeria en materia de investigacion, asi como
en la elaboracién del programa, géneral de trabajo de la Subdireccion y en la elaboracion de
documentos técnigg, administrativos en materia de investigacion.

e Elaborar el plan d j9.en materia de investigacién en enfermeria, alineado al plan de
trabajo de la Subdireecion de Enfermeria, previo andlisis de la situacion y determinacion de
metas in titticiona

+« [Participar.en  identificacion y desarrollo de lineas de investigacion sobre gestién, calidad,
seguridad del cuidado y educacién dirigida a mejorar la practica.

e Asesorar-al personal directivo y operative de enfermeria, sobre la conformacion de los

,,protocoios de investigacion, asi como los lineamientos para la publicacién de resultados de

“investigadiones.

Planear, dirigir y controlar en coordinacién con el Departamento de Educacién, eventos

ientificos académicos, en materia de investigacién en enfermeria.

Participar en eventos cientifico académicos nacionales e internacionales en materia de

investigacién de enfermeria.
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¢ Gestionar recursos ante la Direccidn de Planeacién, Ensefianza e Investigacién, que
permitan la implementacién de lineas de investigacion, el desarrolio de programas bajo su
responsabilidad, asi como de personal para esta funcion.

e Efectuar convenios con instituciones de educacién superior, a fin de consolidar laglineas de
investigacién y difusién en diferentes foros cientificos académicos.

» Establecer comunicacion directa con la Subdireccion de Ensefianza e J
Hospital, para coincidir con el plan de trabajo que se ejecute en la unidad:

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las fUﬂCIO s establecidas y
las que se fe demanden segun programas prioritarios.

2.3 Relacrones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo lnternas

Subdireccion de Ensefianza e Investigacion del hospita
Subdireccién y Jefatura de Servicios médicos.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Instituciones Educativas y de Salud del esta
ACCIONA

oficial.
Estudios de maestria

“-pe encia en actividades docentes y de ;nvestlgamon
Elaboracnon o parttmpacmn en protocolos de investigacion
,Actl:vldades de capacitacion en materia de investigacion en enfermeria.
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iy e Nombre del Puesto

1.0.191.0.01.2.2 Coordlnadora de AdmlnlstraC|on de Enfermerla

12, Nombre de puesto subordinados

Ninguno

S2.40 Ob;e’mfo General

Establecer los procesos de gestion para {a. 0
materiales, a fin de permitir la opera
calidad y |la seguridad del paciente en

rganizacion y prowsnon de recursos humanos y
Yecontifiiidad de la atencion, asi como garantizar la

&

ifetentes servicios.

22Funczones dei puesto" : i g
o Partl{:lpar en la elaboragion de programa general de trabajo de Ia Subdweccmn de
Enfermeria.

Elaborar el programa anual de trabajo del area a cargo, bajo direccion de la Subdireccion de
Enfermeria.

itar el manual de organizacion especifico de la Subdireccién de
efmr las funcaones responsabllldades y nivel de autoridad de los

L]

‘Ia elaboracién de manuales de procedimientos y planes de cuidado de

Pariicipar ‘&
basados en la evidencia cientifi ica, a efecto de estandarizar el cuidado en |a alta

enfermeri_

_especialidad.

’“"‘Partrmpar en el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal de enfermeria.

Garantlzar la provision de recursos humanos y materiales en los servicios, a fin de permitir

a _pperac;on y continuidad de los servicios.

e Determinar ias necesidades del personal de enfermeria por tipo y funcién bajo direccién de
la Subdireccion de Enfermerfia, considerando los indicadores de atencién enfermera
paciente y la capacidad mstalada del Hospital.
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e Participar en el célculo de las necesidades de material de consumo, asi como la evaluacion
técnica del mismo, de acuerdo a las metas proyectadas para el afio fiscal.

« Gestionar la disposicion de los recursos materiales que permitan la operacién de los
servicios.

» Definir los criterios generales para la distribucién y rotacion del personal de enf

los servicios ambulatorios y hospitalarios, a efecto de mantener la equidad
trabajo

Generales de Trabajo.

¢ Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las fun
las que se le demanden segun programas prioritarios.

‘2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Subdireccion de Operaciones, de Administracio as, Jefatura de Servicios médicos.

Staff de Calidad.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

p

Instituciones Educativas y de Salud del e
ACCIONA ‘

3:1 Formamén Academlca i

Tltulo y céduia d Enfe
oficial. &
Estudios de.especi
Administraci
Salud Bablic

idad o maestria en Administracién de los Servicios de Enfermeria,
ios de Salud, Administracion de Hospitales, Administracion Pablica o

3 2 Expenenma

2 anos.de experlenma en semcms aastenmales
‘4 afos de experiencia en Administracion de los Servicios de Enfermeria.
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X. GLOSARIO
10.1. Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma
unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

16.2.

10.3.

10.4.

10.56. Autoridad: Facultad de mando conferida a na ins Ltuclon"o funmonano para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalte
funcional, que es la facultad de mando qué.ejercen varlos funcionarios en un mismo grupo de
trabajo, cada uno para funciones d[stlntas y“la I[neal que es facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un y j

10.6. Capacitacion: Proceso formal, medlan
para desarrollar habllldades

10.7.
8, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas
ccmn necesaria para contrubmr al mejor Iogro de [os objetivos, asi

10.8.
g de un marco general un ambito orgamzacmnal un plan o Jprograma que Ees da un
semldo u

hjetivos que le son propios.

;ﬁrol: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros vy desviaciones para evaluar |a
cucion de programas y acciones, asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La
accién de control puede producirse permanente, periodica o eventualmente durante un
proceso determinado o parte de este, a través de la medicién de resultados.
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10.10. Decreto: Resolucion del Jefe de un Estado, de un Tribunal. Resolucion de caracter politico o
gubernativo.

alteracion en el desarro!lo de las actividades de una institucién.

10.13. Eficacia: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calida
objetivos establecidos.

10.14. Eficiencia: Es el uso més racional de los medios con que s
predeterminado.

10.15. Estatuto: Ley basica o constitucion de un Estado.
autonomia a una de sus regiones

10.16. Estructura organica: Unidades administrati
donde se establecen niveles jerarguico-fur onales de‘¢onformidad con las atribuciones que
a la misma le asigna la Ley Organica d Admm:strac:ion Publica Federal, asi como el
Reglamento Interior correspondiente orma se identifica el sistema formal de la
organizacion, a través de la divisign,desfunciones y la jerarquizacién de sus mandos, en la
gue se establece |a interrelacion rdinaeion de los mismos.

10.17. Evaluacién: Es la revisién:detali
conjunto, con objeto de medir el
operando en un momento deter

stematica de un proyecto, plan u organismo en su
o de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta
inado para alcanzar los objetivos propuestos.

10.18. Funcién: Conjurto,de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una nsti fugion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o
unidad adm ms‘t tiva; se definen a partir de las disposiciones juridico - administrativas.

presta servicios de urgencias, consulta externa, hospltallzamon Yy que debera realizar
%, actividades de prevencion, curacion, rehabilitacién, formacién y desarrollo de personal para
“ilasgalud, asi como de investigacion cientifica.
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10.21,

10.22.

10.23.

10.24.

10.25.

10.26.

10.27.

Manual: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

Manual de organizacién: Describe las funciones de cada una de las unidades de mando
gue integra la estructura de una institucién y sefiala los puestos y ia relacién que exis
ella.

ra" go o autoridad y responsabilidad,

determinado a las unidades internas que les define )
n dmtende realizar.

independientemente de ia clase de funcién que se

Objetivo: En términos de programacion, es presidn cualitativa de los propdsitos para los
cuales ha sido creado un programa; en este'sentido el'dbjetivo debe responder a la pregunta

ipara qué? se formula y ejecuta dicho programa Tamblen puede definirse como el proposito
que se pretende cumplir, y que espegifi arldad ‘el qué” y el “para qué” se proyecta y
se debe realizar una determinada acc ecer objetivo significa predeterminar qué se
quiere lograr. La determinacion del o .U objetivos generales de una institucién se hace
con apego a las atribuciones de cada dependenma 0 entidad pablica y se vincula con las
necesidades sociales que.s&prope ati

Operacion: Accion de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y autorizado
0 que se gjecuta por rutina enseFmedio [aboral; también se denomina operacion a la actividad
sustantiva de una-instifucion relacionada directamente con el cumplimiento de los objetivos y
metas de produccidn débienes y/o servicios.

Organizéblon Se considera que una organizacion es una unidad social, constituida en forma
delrberada con fines y objetivos predeterminados sobre una base de actuacién de cierta
permanenci que se rige por un orden normativo y se estructura alrededor de centros de
podery de'decision intemos y externos, que regulan y controlan su operacién para encaminar
ale mp]lmjento de sus objetivos. La organizacién esta constituida por grupos de individuos
gue. éstablecen relaciones interpersonales de trabajo, determinan las divisiones y la
espeCJaI:zaCIOn de las labores, y operan bajo una jerarquizacion formal de posiciones y

+cargos, diferenciando al individuo por el puesto, el papel o |as actividades que le corresponde

desempefiar. Toda la organizacion puede considerarse como un ente dinamico que mantiene
nexos permanentes con el medio que lo rodea, al que a su vez influye en forma directa o
indirecta en su funcionamiento.
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10.28. Organigrama: Representacién grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma

10.28.

10.30.

10.31.

10.32.

10.33.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operacione:

esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen los tramos de
control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacién asi mo lineas
de mando.

Paciente referido: Persona que es enviada a una unidad de mayor complejida

Politica: Criterios de accion que es elegido como guia en el proceso:ge toma dg
al poner en préctica o ejecutar las estrategias, programas y proyecta
institucional.

ecisiones
cos del nivel

adas entre si, que se

constituyen en una unidad o tarea especifica dentr
aplicacion.

. Se conforman a través de una
estructura organica especifica y propia.  Es aqug:lla % la que se le confieren atribuciones

especificas en el instrumento Jur'ldlCO corr spondter;te
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Xl. ANEXO

11.1 No Aplica.
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