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administrativo a las actividades gerenciales de enfermeria.

1. PROPOSITO.

1.1 Regular la implementacion del proceso administrativo a las actividades gerenciales de enfermeria,

la ejecucion de las acciones planeadas y el control de las mismas a través de herramientas
técnico-administrativas, que favorezcan la eficacia en el cumplimiento de las metas institucionales,
la seguridad del paciente y la calidad en el cuidado de enfermeria.

2. ALCANCE.

2.1

2.2

A nivel interno: La subdireccion de enfermeria regula la implementacién del programa
estratégico anual de trabajo, asi como los procesos de mejora continua en enfermeria, la
jefatura de departamento de enfermeria en atenciéon hospitalaria y la jefatura de
departamento de enfermeria en atencién ambulatoria, instrumentan, desarrollan y
supervisan las estrategias establecidas y acciones de los programas.

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La subdireccién de enfermeria establece los tiempos para la elaboracidon del diagnéstico
situacional de las &reas de su competencia.

La subdireccién de enfermeria determina la metodologia para la elaboraciéon de programas
estratégicos de trabajo y de mejora continua en las areas de su competencia.

La subdireccién de enfermeria coordina el disefio de las estrategias y lineas de accién del
programa de trabajo y las acciones de mejora continua en las areas de su competencia.

La subdireccion de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria,
desarrolla las herramientas administrativas para la operacionalizacion de los programas
estratégicos de trabajo y de mejora continua en las &reas de su competencia.

La subdirecciéon de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencion hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria,
mide el impacto de las intervenciones establecidas y controla las desviaciones para el logro
de los objetivos planteados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcidn de actividades

Documento o0 anexo

Subdirectora de
enfermeria

Coordina la elaboracion del diagnéstico
situacional del cuidado de enfermeria que se
brinda en la institucion.

Evalla por medio del diagrama causa-efecto
la problematica encontrada, y jerarquiza los
resultados para asignarles nivel de prioridad
a las areas de oportunidad.

Elabora el plan estratégico de Ila
subdireccion de enfermeria para presentarlo
de manera electrénica e impresa al Director
General.

-Diagn6stico situacional.
-Analisis del diagnostico
situacional

-Plan estratégico

Director General

Revisa y analiza el plan estratégico para
emitir su opinién.

Procede
No: Vuelve a la actividad No. 3

coordinacion con la
enfermeria el plan

Sl:  Autoriza en
subdireccién  de
estratégico

-Minuta de reunién
-Oficio de autorizacion

Subdirectora de
enfermeria

Establece el cronograma para la
implementacién de las estrategias y lineas
de accion contenidas en el plan estratégico.

Emite indicacion a través de oficio impreso y
por medio de correo electronico a la jefatura
de departamento de enfermeria en atencion
hospitalaria y a la jefatura de departamento
de enfermeria en atencién ambulatoria, para
que con base en el cronograma establecido,
establezcan las acciones y herramientas
administrativas necesarias para el
cumplimiento de las estrategias y lineas de
accion planeadas.

-Cronograma
-Oficio

Jefe de
departamento de
enfermeria en
atencion hospitalaria
y Jefe de
departamento de
enfermeria en
atencion

ambulatoria

Elabora 'y envia las herramientas
administrativas que guiaran el cumplimiento
de las acciones que se desprendan de las
lineas de accién del programa estratégico,
de forma impresa y a través de correo
electrénico a la subdirectora de enfermeria
para su autorizacion.

-Oficio
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o anexo
Act.
Subdirectora de | 10 | Revisay evalla las acciones y herramientas
enfermeria administrativas y realiza modificaciones
pertinentes si las hubiera, reenviandolas
nuevamente a los jefes de departamento.
Procede
11 | NO: Se reajusta las herramientas
administrativas.
12 | SI: Se da cumplimiento a las acciones y
herramientas administrativas.
Jefe de | 13 | Implementa las acciones y herramientas | -Oficio
departamento de administrativas que guiaran el cumplimiento
enfermeria en de las lineas de accion del programa
atencién hospitalaria estratégico de la subdireccion de enfermeria.
y Jefe de
departamento de | 14 | Vigila y retroalimenta el cumplimiento de las
enfermeria en herramientas administrativas implementadas,
atencién en las areas sustantivas de enfermeria.
ambulatoria
15 | Informa de manera impresa y por correo
electrénico a la subdirectora de enfermeria
los ajustes, avances y resultados de las
herramientas y estrategias implementadas
para la calidad en el cuidado de enfermeria.
Subdirectora de | 16 | Evalia en coordinacion con la jefe de | -Oficio
enfermeria departamento de enfermeria en atencion

hospitalaria y la jefe de departamento de
enfermeria en atenciébn ambulatoria, el
informe del impacto de las estrategias, lineas
de accion, acciones y herramientas
administrativas que se aplican en el cuidado
de enfermeria, e informa al Director General
el avance de manera periddica a solicitud del
mismo de manera impresa y por correo
electrénico.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA'Y JEFE DE

Revisa y analiza
plan estratégico

Minuta de reunion

Coordina elaboracion
del diagnéstico
situacional

Diagnostico situacional

Evalla causa y efecto,
jerarquiza y asigna

niveles de prioridad

Andlisis diagnostico

citiacinnal

b

Elabora plan
estratégico de la
Subdireccién de

Enfermeria

Plan estratégico
|

Vuelve a
actividad

sl No. 3

%

6
Autoriza en
coordinacién con
la Subdireccion de
Enfermeria, el
plan estratégico

h
Plan estratégico |

Oficio 1
V

DIRECTOR GENERAL ENFERMERIA DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA
( INICIA )
A 4 1
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DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTORA DE
ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA'Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
EN ATENCION AMBULATORIA

Establece cronograma
para implementacion de
estrategias y lineas de
accion

A 4 8

Establecen acciones y
herramientas

v

Revisa y evalta las
herramientas
administrativas y las
reenvia a los jefes de
departamento

A

A

Herramientas administrativas

NO

Proce
Ae

11

administrativas para dar
cumplimiento

Herramientas administrativas

Elaboran y envia las
herramientas
administrativas a la
Subdireccion de
Enfermeria para
autorizacion

Lista de cotejo, bitdcoras y

~iifan Aa - ~

\ 4
Sl
Se reajustan
herramientas

administrativas

12

Se da cumplimiento a
las herramientas

v 16

Evalta en coordinacion

estrategias, lineas de
accion y herramientas e

con los jefes de
departamento, el
impacto de las

informa al Director
General

Oficin

TERMINA

v 13

Implementan las
herramientas
administrativas para su
cumplimiento

v 14

Vigila y retroalimenta el
cumplimiento de las
herramientas

Informa a la
Subdireccién de
Enfermeria, ajustes, y
resultados imoresos

Oficio
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administrativo a las actividades gerenciales de enfermeria. ‘
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de procedimientos N/A
de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros - , e L O
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Diagnéstico situacional 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria
7.2 Andlisis del diagnéstico ~ Subdireccién de
; . 1 afio 2 N/A
situacional Enfermeria
7.3 Cronograma 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria

8.- Glosario del procedimiento

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Areas Sustantivas: Las que se desarrollan funciones derivadas directamente de las
atribuciones y objetivos encomendados a la institucion.

Cuidado de enfermeria: Es la aplicacion metodolégica y cientifica de los conocimientos,
habilidades y actitudes para conseguir el maximo potencial del ser humano en sus experiencias
de salud.

Diagnéstico: Es el proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o
problema administrativo, que permite destacar los elementos mas significativos de una
alteracion en el desarrollo de las actividades de una institucion.

Estrategia: Principios y rutas fundamentales que orientaran el proceso administrativo para
alcanzar los objetivos a los que se desea llegar.

Evaluacién: Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su
conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta
operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Diagnostico situacional

10.2 Analisis del diagnéstico situacional
10.3 Cronograma

10.4 Minuta de reunién.
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10.1 Diagnéstico situacional

DIAGNOSTICO SITUACIONAL
DE LA SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

Enarg, 2014
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10.2 Andlisis del diagnéstico situacional

soromncoly o= syseeee 2

ANALISIS DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL
DE LA SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

Enzarg, 2014
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10.3 Cronograma

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

|1
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—
U
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SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Diciembre | Enero | Febrero | Marzo |

ACTITIDAD
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10.4 Minuta de reunién
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33. PROCEDIMIENTO PARA  ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS DE
ESPECIALIZACION Y CALIDAD EN EL CUIDADO DE ENFERMERIA.
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1. PROPOSITO.

1.1 Promover el cuidado especializado y la calidad de los servicios de enfermeria a través de estrategias

que favorezcan el cuidado y la seguridad en el paciente y que potencialicen las capacidades del
personal de enfermeria.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Enfermeria en coordinacién con la jefatura de departamento
de enfermeria en atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién
ambulatoria, promueven la especializacién en el cuidado y la calidad de los servicios de
enfermeria.

A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Subdireccion de Enfermeria en coordinacion con la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria,
asignan servicio al personal sustantivo de enfermeria de acuerdo a su nivel académico y
experiencia profesional.

La Subdireccion de Enfermeria determina la minima rotacion de servicio del personal sustantivo
de enfermeria.

La Subdireccién de Enfermeria en coordinacion con la Direccién de Planeacion, Ensefianza e
Investigacion, establecen y  gestionan estrategias, que favorezcan el potencializar las
capacidades y habilidades del personal sustantivo de enfermeria.

La Subdireccion de Enfermeria en coordinacién con la Direccion de Planeacion, Ensefianza e
Investigacion, apoyan el desarrollo de lideres técnicos en areas especiales de enfermeria, a
través de gestionar y facilitar su insercién a programas especificos de desarrollo académico.

La Subdireccion de Enfermeria, en coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas,
promueve el nivel académico minimo de licenciatura para el ingreso a la institucion, buscando la
especializacion de enfermeria y una mejor calidad en el cuidado al paciente.

La Subdireccion de Enfermeria promueve areas especificas para la especializacion del cuidado
de enfermeria, tomando como referencia el catdlogo sectorial de puestos y los perfiles de
enfermeria dictados por la Subsecretaria de Innovacién y Calidad.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Subdirectora de
Enfermeria

1

Establece en coordinacion con la Direccion
de Administracién y  finanzas las
competencias técnicas, aptitudinales vy
actitudinales (profesionales), requeridas por
el personal sustantivo para ser contratado.

Propone al subdirector de recursos humanos,
el perfil requerido, del personal de enfermeria
que acuda a contratacioén, a través de un
oficio impreso.

-Oficio

Subdirector de
Recursos Humanos

Recibe oficio y da instruccién al personal
encargado de realizar el proceso de
contratacion.

Realiza curso de induccién al personal
contratado y los envia a la subdireccion de
enfermeria.

-Oficio

Subdirectora de
Enfermeria

Determina y da a conocer de manera
impresa y por correo electronico a la jefatura
de departamento de enfermeria en atencion
hospitalaria y a la jefatura de departamento
de enfermeria en atencion ambulatoria, las
politicas de minima rotacion y asignacion de
servicio, tomando en cuenta el pefrfil
académico y la experiencia laboral.

-Oficio

Jefe de departamento
de enfermeria en
atenciéon hospitalaria y
Jefe de departamento
de enfermeria en
atencién ambulatoria

Recibe instruccion y desarrolla herramientas
administrativas para la asignaciéon y control
del personal, que garanticen la continuidad
del servicio.

Asigna servicio al personal de acuerdo a sus
competencias profesionales.

Detecta el nivel de desarrollo de
competencias profesionales en la atencion
del paciente en el personal sustantivo de
enfermeria, y en coordinacion con la
subdireccion de enfermeria potencializa las
capacidades del personal.

-Rol de servicio
-Programacion de
vacaciones

-Rol de actividades
en servicio

-Rol de salida

Subdirectora de
Enfermeria

Coordina con la Direccion de Planeacion,
Ensefianza e Investigacion, los programas de
que favorezca la mejora de las competencias
profesionales y la especializacion del
personal con mayores aptitudes, a través de:

-Carpeta de
estancias clinicas
-Programa de
educaciéon  continua
en servicio
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e Estancias clinicas.

e Educacion continua en servicio.

e Cursos de actualizacion
desarrollo profesional.

y de

Subdirectora de
Enfermeria

10

Propone al Director General asignar
actividades y cuidados especificos al
persona sustantivo, detectado con mayores
habilidades y competencias, haciendo
extensiva su intervenciébn a diversos
servicios:

e Manejo especializado de lineas
intravasculares.

e Manejo especializado de heridas y
estomas.

e Perfusion

e Cuidados especificos al adulto mayor.

-Oficio

Director General

11

Autoriza la asignaciébn de actividades vy
cuidados especificos al persona sustantivo
detectado y capacitado.

-Oficio

Subdirectora de
Enfermeria

12

Determina y da a conocer de manera
impresa y por correo electronico a la jefatura
de departamento de enfermeria en atencion
hospitalaria y a la jefatura de departamento
de enfermeria en atencién ambulatoria, las
funciones del personal seleccionado e
instruye para la implementacion de lo
planeado.

-Oficio

Jefe de departamento
de enfermeria en
atencion hospitalaria y
Jefe de departamento
de enfermeria en
atencion ambulatoria

13

14

15

Supervisa las actividades especializadas a
desarrollar por el personal sustantivo y realiza
evaluacion de la calidad del cuidado de
enfermeria.

Procede:

NO: Revalora intereses y aptitudes para la
reasignacion de servicios y actividades.

Sl: Se estimula al personal para el desarrollo
profesional (Posgrado, maestria, doctorado).

TERMINA.

-Kardex del personal
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA'Y JEFE DE

para
contratacion
cubriendo el

perfil.

A

v 4

Realiza curso
de induccién y

perfil requerido
para el personal
de enferme

Oficio

5

Determina y da
a conocer las

RECURSOS SUBDIRECTORA DE
DIRECTOR GENERAL p DEPARTAMENTO DE
HUMANOS ENFERMERIA ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA
v 1
Establece las
competencias
requeridas para
el personal de
enfermeria
3
Recibe oficio y #
da instruccion Propone el

envia al
personal
contratado

politicas de
minima rotacion
y asignacion del
personal

Oficio

9

Coordina los
programas que
favorezcan las
competencias
profesionales y

la
esnecializacion

v o

Recibe
instruccion y
desarrolla
herramientas
de control

v

Asigna servicio
al personal

I

A

Estancias
lini
Educacion
contintia

Cursos de
actualizacion

Detecta el nivel
de desarrollo
del personal y
potencializa las
capacidades
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SUBDIRECTOR DE

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ENFERMERIA EN
ATENCION HOSPITALARIA

Determina y da
a conocer las
funciones del

\ 4

personal
seleccionado e

RECURSOS SUBDIRECTORA DE Y JEFE DE
DIRECTOR GENERAL HUMANOS ENFERMERIA DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN
ATENCION AMBULATORIA
1
11 10
Propone
Autoriza la asignar
asignacion de | actividades y
actividades h cwquos
especificos en
el personal con
Oficio mayores
habilidades
12
13

Supervisa las
capacidades del
personal y realiza
evaluacion de la

A\ 4

instruye para su
implementacion

calidad del
cuidado

Kardex de
personal

Sl
Procede NO
15 b
Se. Revalora
estimula al intereses y
personal aptitudes
para para la
desarrollo reasignacion
profesional de servicios
y actividades

\ 4

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la secretaria N/A
de salud
6.2 Perfiles de Enfermeria. Subsecretaria de Innovacion y Calidad, México, 2005. N/A
6.3 Guia técnica para la dotacion de recursos humanos en enfermeria, N/A
Subsecretaria de Innovacion y Calidad. Comisién Interinstitucional de Enfermeria,
México, 2003.
6.4 Lineamientos para la implementacion y estandarizacion de las clinicas de N/A
Heridas. Direccién general de calidad y educacion en salud. México 2013.
6.5 Protocolo para el manejo estandarizado del paciente con catéter periférico, N/A
central y permanente. México 2012.
6.6 Catalogo Sectorial de Puestos, Subsecretaria de Administracién y Finanzas. N/A
México 2006.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros > , I
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Rol de servicio 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria
7.2 Programacion de vacaciones 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria
7.3 Rol de actividades en servicio 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria
7.4 Rol de salida 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria
7.5 Carpeta de estancias clinicas 1 afio Subdirecgién de N/A
) Enfermeria
7.6 Programa de educacion continua en ~ Subdireccion de
" 1 afio ! N/A
servicio Enfermeria
7.7 Kardex del personal 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria
8.-Glosario del Procedimiento
8.1 Actividad. Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se realizan para ejecutar los
actos administrativos y contribuir al a ejecucion de determinadas funciones.
8.2 Especializacion. Proceso por el que un individuo o una institucion se centran en una
actividad concreta o en un &mbito laboral especifico.
8.3 Habilidad. Es la capacidad de una persona para hacer una cosa correctamente y con
facilidad.
8.4 Puesto. Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de

tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
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logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

8.5 Rol. Es la funcién que cumple algo o alguien en un determinado tiempo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Rol de servicio

10.2 Programacion de vacaciones
10.3 Rol de actividades en servicio

10.4 Rol de salida

10.5 Carpeta de estancias clinicas
10.6 Programa de educacion continua en servicio

10.7 Kardex del personal
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10.1 Rol de servicio.
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10.3 Rol de actividades en servicio
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10.5 Carpeta de estancias clinicas
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SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

GESTION DE E NSENANZA ¥ DEBARROLLO PROFESIONAL DE ENFERMERIA

ESTANCIA CLINICO — ACADEMICA
DE ENFERMERIA,
EN EL INSTITUTO NACIONAL
DE CARDIOLOGIA
“DR IGNACIO CHAVEZ”

Vo. Bo. Elaboro:
Lie. C. Angela Carifio Lopez
Gestora de Ensenanza y Desarrollo
Mtra. Reyna A, Rosas Loza Profesional de Enfermeria
Subdirectora de Enfermeria Lic. Laura Alfonso Gutiérrez
Subjefe de Enfermeria

Mayo 2012,
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10.6 Programa de educacién continua en servicio

EUBDIRECCION DE ENFERMERIA

PROGRAMA ANUAL DE CURS0S DE ENFERMERIA PARA EL 2014
TEMAS ENE | FED | MAR | ADR | MAY | JUM | JUL | AGD | SEF | OGT | WOV | DK

1.- Abordaje multidisciplinario en el paciente
politraumatizado

2 .-Intervencion de enfermeriaen e monitoreo
hemodinamico invasivo

3.-El equipo multidisciplinario y su intervencion en
Cuidados paliativos y tanatologia
4.-Competencias de enfermeria en
electrocardiografia basica

5.- Farmacologiaen el paciente adulto y pediatrico

§.- Competencia de enfermeria en el paciente
pediatrico en estado critico

7.-Implicaciones y manejo de hemoderivados

8.-Mejores practicas de enfermeria en laterapia de

infusion

10.-Intervenciones de enfermeria en los procesos de
quimioterapia en cirugiaoncologica

10.- Intervenciones de enfermeria con el paciente de
insuficiencia renal aguda
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10.7 Kardex del personal

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA
SALLUD
KARDEX DE PERSONAL ANO 2014
NOMBRE SANTANA ROMERO CATALINA NUMERO DE EMPLEADO. 50
CATEGORIA ENF. GRAL. TITULADA "C TURNO. MATUTING
FECHA DE INGRESO: 16 de agosto de 2011 SERVICIO CLINICA DE MERIDAS
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34. PROCEDIMIENTO PARA LA REGULACION NORMATIVA DEL CUIDADO DE

ENFERMERIA.
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cuidado de enfermeria. ‘

1. PROPOSITO.

1.1 Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad en las actividades y cuidados de enfermeria,

para favorecer la calidad en el servicio y la seguridad del paciente.

2. ALCANCE.

2.1

2.2

A nivel interno: La subdireccién de enfermeria y las jefaturas de departamento en areas
hospitalarias y ambulatorias implementan las estrategias para la aplicabilidad de la
normatividad en las actividades y cuidados de enfermeria a nivel institucional.

A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La subdireccion de enfermeria, integra la base documental vigente de la competencia de
enfermeria (Guias de practica clinica, PLACES, indicadores y estandares de calidad, metas
internacionales para la seguridad del paciente, normas oficiales).

La subdireccion de enfermeria, regula las acciones para la difusion de la normatividad
vigente de la competencia de enfermeria.

La subdireccion de enfermeria en coordinacion con la jefatura de departamento de
enfermeria en atencion hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencion
ambulatoria disefia las estrategias para el desarrollo y apego a la normatividad, de aplicacién
en el cuidado del paciente.

La subdireccion de enfermeria en coordinacién con la jefatura de departamento de
enfermeria en atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencion
ambulatoria, vigila que se cumpla la normatividad en el cuidado de enfermeria, a través de la
supervision de procesos y del acompafiamiento al personal sustantivo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o anexo
Act.
Subdirectora de 1 Integra la base documental (guias de | -Oficio
Enfermeria practica clinica, PLACES, indicadores vy
estandares de calidad, metas internacionales
para la seguridad del paciente, normas
oficiales) para sustentar el desarrollo de las
mejores practicas de enfermeria dentro de
la institucion.
2 Emite por medio impreso y por correo
electrénico a la jefatura de departamento de
enfermeria en atencién hospitalaria y la
jefatura de departamento de enfermeria en
atencion ambulatoria, la base documental y
normativa de enfermeria, e indica las
acciones para la socializacion de la misma
con el personal asistencial:
e Carpetas integradas en cada servicio
e Cursos para conocimiento vy
socializacién de PLACES, INDICAS,
Metas internacionales
e Campafias de sensibilizacion
Jefe de 3 Recibe instruccion e implementa las | -Oficio
departamento  de acciones encomendadas para la | -Formato de evidencia de
enfermeria en socializacién de la normatividad, apoyandose | socializacion
atencién del formato establecido para dejar evidencia.
hospitalaria y Jefe
de departamento
de enfermeria en
atencion
ambulatoria
Subdirectora de 4 Disefia en coordinaciéon con la jefatura de | - Cedula de evaluacion de
Enfermeria departamento de enfermeria en atencion | registros clinicos de
hospitalaria y la jefatura de departamento de | enfermeria
enfermeria  en  atencion  ambulatoria | - Cedula de seguimiento y
herramientas para la vigilancia del apego a | control del
la normatividad en el cuidado del paciente, | acompafiamiento de los
por el personal sustantivo. jefes de servicio en el
cuidado de enfermeria
5 Emite por medio impreso y por correo | apegado a la normatividad,

electrénico a la jefatura de departamento de
enfermeria en atencién hospitalaria y la
jefatura de departamento de enfermeria en
atencion ambulatoria, las herramientas para
su implementacién y control:

-Cedula  de

evaluacion del registro

-Oficio
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electrénico de enfermeria, apegado a la
normatividad
- Cedula de seguimiento y control del
acompafiamiento de los jefes de servicio en
el cuidado de enfermeria apegado a la
normatividad.
Jefe de Implementa las estrategias de supervision y | -Oficio
departamento  de atiende areas de oportunidad e informa a la
enfermeria en Subdireccién de Enfermeria los resultados
atencion para la toma de decisiones y gestiones
hospitalaria y Jefe necesarias.
de departamento
de enfermeria en NO: Interviene para mejorar las practicas en
atencién el cuidado de enfermeria y el apego a la
ambulatoria normatividad
Sl: Incentiva al personal sustantivo del
cuidado a seguir realizando sus actividades
apegados a la normatividad y por la
seguridad del paciente.
Subdirectora de Recibe y analiza las areas de oportunidad y | -Oficio

Enfermeria

establece acciones de mejora utilizando
como base el proceso administrativo.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
ATENCION HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN ATENCION

AMBULATORIA

( INICIA )

v 1

Integra base
documental

2

Emite a las jefaturas de
departamento la base
documental y normativa
de enfermeria e indica
acciones para socializar

A 4

Recibe instruccion e

implementa las acciones

encomendadas para la
socializacién

sncializacion

v 4

Disefia en coordinacion
con las jefaturas de
departamento
herramientas para
vigilar el apego a la
normatividad en el
cuidado

Cedula de evaluacion del
registro clinico de
enfermeria

Cedula de seguimiento y
control del
acompafiamiento

Formato de evidencia de
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SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
ATENCION HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN ATENCION

AMBULATORIA
5
Emite a las jefaturas de
departamento, las
herramientas para su
implementacion y A 4 6

control

Cedula de evaluacion del
registro clinico de
enfermeria

Cedula de seguimiento y
control del
acompafamiento

Oficio
.

Implementa las
estrategias de
supervision y atiende
areas de oportunidad

NO

Procede

Sl

\ 4 7

Interviene para mejorar
las préacticas en el
cuidado y apego a la
normatividad

v 8

Incentiva al personal del
cuidado a seguir
realizando sus
actividades apegadas a
la normatividad

v 9

Recibe y analiza las
areas de oportunidad y
establece acciones de

mejora

A 4

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la secretaria de N/A
salud
6.2 Consejo de Salubridad General. Comision para la Certificacion de Establecimientos de N/A
Servicios de Salud. Estdndares para la Certificacion de Hospitales. México 2012.
6.3 Cruzada Nacional por la Calidad de los servicios de salud. Indicadores de calidad por N/A
Enfermeria. Criterios basicos para la prevencién de caidas. México 2006.
6.4 Comision Permanente de Enfermeria. Primer Catalogo Nacional de Planes de Cuidados N/A
de Enfermeria. México 2012.
6.5 Comisibn Permanente de Enfermeria. Segundo Catdlogo Nacional de Planes de N/A
Cuidados de Enfermeria. México 2013.
6.6 Manual metodoldgico para la integracién de guias de Practica Clinica de Enfermeria en N/A
el Sistema Nacional de Salud. México 2013.

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros - - A
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Formato de evidencia de 1 afo Subdireccién de N/A
socializacién. Enfermeria
7.2 Cedula de evaluacion de registros ~ Subdireccién de
P . 1 afo 2 N/A
clinicos de enfermeria. Enfermeria
7.3 Cedula de seguimiento y control del Subdireccion de
acompafiamiento de los jefes de 1 afio Enfermeria N/A
servicio en el cuidado de enfermeria.

8.- Glosario del procedimiento

Cuidado de enfermeria: Es la aplicacion metodoldgica y cientifica de los conocimientos,
habilidades y actitudes para conseguir el madximo potencial del ser humano en sus experiencias

Normatividad. Es una serie de normas cuyo objetivo es asegurar valores, cantidades y
caracteristicas minimas o méaximas en el disefio, produccién o servicio de los bienes de
consumo entre personas morales y/o personas fisicas, sobre todo los de uso extenso y de facil
adquisicion por parte del publico en general, poniendo atencién en especial en el publico no

PLACES: Planes de cuidados estandarizados.

8.1
de salud.
8.2
especializado en la materia.
8.3
8.4

Socializacion. Es el proceso mediante el cual el ser humano aprende e interioriza, en el
transcurso de su vida, los elementos socioculturales de su medioambiente, los integra a la
estructura de su personalidad, bajo la influencia de experiencias y de agentes sociales
significativos, y se adapta asi al entorno social en cuyo seno debe vivir.



http://es.wikipedia.org/wiki/Norma_%28tecnolog%C3%ADa%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Bienes_de_consumo
http://es.wikipedia.org/wiki/Bienes_de_consumo
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona_moral
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona_f%C3%ADsica
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8.5 Solicitud de servicios. Se refiere al proceso administrativo que se desarrolla en el hospital

para la solicitud de insumos y material al almacén, estudios de laboratorio o imagen, productos

sanguineos a banco de sangre, servicio de inhaloterapia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de evidencia de socializacion
10.2 Cedula de evaluacion de registros clinicos de enfermeria
10.3 Cedula de seguimiento y control del acompafamiento de los jefes de servicio en el cuidado de

enfermeria
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10.1 Formato de evidencia de socializacién

\
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA l

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA
FORMATO DE SOCIALIZACION

ASUNTO:
FECHA
NOMBRE FECHA Y FIRMA DE ENTERADA

W o W

o o ~ o

www hraeigob.mx
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10.2 Cedula de evaluacion de registros clinicos de enfermeria

SALUD

CEDULA DE EVALUACION DE REGISTROS
CLINICOS DE ENFERMERIA

SERVICID

INSTRUCCIONES PARA LA BVALUACION:

Marcar con una X an las columnas del lado derecho =i las registros cumplen, no cumplen o no aplican los pumoa a

evaluar de cada indicadar
Escribir on el espacio correspondiants sl cada indicador cumple o no todos fos puntos a evaluar aplicables de acuerdo a

Iz slguients escala: 0sNO CUMPLE TODOS LOS PUNTOS,

1=5/{ CUMPLE TODOS LOS PUNTOS

INDICADORES: ]

PUNTOS A EVALUAR:

s | NO

NA

1. Enlaficha de Nombre compisio de Ia persona,
Identificacion, "Fachs de nacimients,
verifique que B2 ey
oxista como Saxo, B
iuaiinis Escolaridad, h - — . —
| No, de rogistro de expedients ciinico,
Nurnero de cama,
Facha de ingreas hospitalario, N o
Nombre del servicio al que ingresa,
Los dias de estancia haspitalana,
g_tggnoanco medlco sctual,
Peao; talla y pertmelroa asi como otros datos reforentes a i
___| somatometria
Flchs ldenlmcnclm LCUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES?
2. Valoracion de | Habitus exterior I
enfermeria, Valoraclbn por requisitos Universales de Oram = |
"':"':“' que “Cifras o graficas de signos vitales llenados corectamente =—
":"“ m:°"'° “Antecedentes personales
Antacedentas familiares
Problemas interdepandientes: signos y sintomas de las condiciones
fisicas, biologicas, peicolégicas y emocionales da |a persons
Valoracion JCUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES?

3. La deteccién de Riesgo de caidas, (puntuacion correcta y observaciones) 1
riesgo a través de | Riesgo de ulcearas por prasion, (puntuacion correcta y observacionas) |
escalas. Nivel de dolor, (puntuacidn comecta y obsarvaciones)
verifique que Otras escalas segun necasidad dal pacients, (punteacion gorracta y
exista como obsarvaciones)
minimo

Escalas dCUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES?

4. Diagnosticos de Diagnésticos de enfarmeria principales reales, de riesgo o potenciales ]
enfermaria y y de salud, los cuales. deberdn corresponder a los planes de cuidados
resultados de enfermeria implementados.
osperados, Objetives o resultados que se esperan cbtener, [os cuales deben ser
verifique que medibles, alcanzables, evaluables y a coro, meadiano o largo
exista como plazo y deberan corrasponder a los planss de cuidados de enfermeria
minimo implementadcs

. Diagnésticos y resultados ,CUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES?

5. Reglstro de Monitorizacion respiratoria’ frecusncia, ritmo y profundidad, saturacian
intervenciones: de CO2, antre otros.

varifique que
exista como
minimo

Oxigenoterapia: por mascanila, puntas nasales o algun otro medio, fluo

_de litros por minuto, entre otros datos.
“Monitorizaalon de Hquldos nombre da la soluclén, describlando loa
componentes de la solucidn, cantidad, goteo, fracuencia, hora de Inlcio
¥ tmrminag, entre otros datos

Manegjo de la medicacion: nombre, dosis. via, horano de administracion,
frecuencia y numero de dias administrados, entre olros datos.

Control de liquidos:
Caomponentes sanguineos. tipo, canfidad, hora de inicio y término.
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10.3 Cedula de seguimiento y control del acompafiamiento de los jefes de

enfermeria
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1. PROPOSITO.

1.1 Efectuar por medio del registro clinico electronico de enfermeria en sistema MedSys® la evidencia
documental de los cuidados que se brindan al paciente en la institucion para garantizar el
cumplimiento de la normatividad y favorecer la seguridad del paciente.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Enfermeria y la Subdirecciéon de tecnologias de la
informacion coordinan el disefio y las actualizaciones del registro clinico electronico de
enfermeria, la jefatura de departamento de enfermeria en atencién hospitalaria y la jefatura
de departamento de enfermeria en atencibn ambulatoria implementan y evalian los
registros clinicos electronicos de enfermeria.

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La subdireccién de enfermeria coordina con la Subdireccion de tecnologias de la informacion
el disefio y las actualizaciones de los registros clinicos electronicos de enfermeria.

La subdirecciéon de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria
implementa y evaltan el correcto llenado del registro clinico electrénico de enfermeria.

La subdireccion de enfermeria vigila la aplicacién de la NOM-024-SSA3-2012 sistema de
informacion de registro electrénico para la salud y NOM-004-SSA3-2012 del expediente
clinico, en la documentacién de los registros del cuidado de enfermeria.

La revision y modificacion de los instrumentos para el registro de enfermeria estaran
sujetas a los requerimientos de mejora continua.

La subdireccién de enfermeria revisa e informa sobre las modificaciones necesarias en el
registro clinico electrénico de enfermeria con base en los requerimientos de mejora continua,
informando oportunamente de manera impresa y por correo electronico a la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion, para su gestion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o0 anexo

Subdirectora de
Enfermeria

Integra la base documental: NOM-024-SSA3-
2012 sistema de informacion de registro
electrénico para la salud y NOM-004-SSA3-
2012 del expediente clinico, asi como la
Teoria de Orem, para sustentar la generacion
del registro clinico electrénico de enfermeria

Verifica el disefio del registro clinico
electrénico de enfermeria del sistema
MedSys®, y envia las necesidades requeridas
de manera impresa y por correo electrénico a
la Subdireccion de Tecnologias de la
informacion.

-Oficio

Subdirector de
Tecnologias de la
Informacion

Recibe el oficio con las necesidades
requeridas para el registro clinico electrénico
de enfermeria.

Gestiona la solicitud de modificacion del
registro clinico electrénico de enfermeria con
la empresa responsable.

Devuelve de manera impresa y por correo
electrénico las observaciones y tiempos
requeridos para realizar los cambios en el
sistema  electrébnico MedSys® a la
subdireccion de enfermeria.

-Oficio

Subdirectora de
Enfermeria

Emite el instructivo para el llenado del registro
clinico electronico de enfermeria.

Difunde de manera impresa y por correo
electrénico a la jefatura de departamento de
enfermeria en atencion hospitalaria y la
jefatura de departamento de enfermeria en
atencion ambulatoria el instructivo para el
llenado del registro clinico electronico de
enfermeria 'y da la instruccion de la
socializacién a todo el personal sustantivo de
enfermeria.

-Instructivo de llenado
del registro clinico
electrénico de
enfermeria

-Oficio

Jefe de departamento
de enfermeria en
atencion hospitalaria y
Jefe de departamento
de enfermeria en
atencion ambulatoria

Recibe de la Subdireccion de Enfermeria el
instructivo y realiza socializacion con el
personal  sustantivo del cuidado de
enfermeria.

Implementa, vigila y retroalimenta el
desarrollo del registro clinico electrénico de
enfermeria en las areas sustantivas del
cuidado.

-Oficio

-Instructivo de llenado
del registro clinico
electrénico de
enfermeria

-Evaluacion del registro
clinico de enfermeria.

- Kardex del personal
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Procede

10 NO: Realiza retroalimentacion sobre el
instructivo de llenado.

11 | SI: Se evalla de manera excelente en el
kardex del personal de enfermeria, en el rubro
de capacidad técnica.

12 | Evalla bimestralmente los registros clinicos
electrénicos de enfermeria a través del
formato de evaluacion del registro clinico de
enfermeria.

13
Informa los resultados de las evaluaciones
bimestrales a la subdireccién de Enfermeria,
de manera impresa y por correo electronico,
para las gestiones correspondientes.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
ATENCION HOSPITALARIA Y JEFE DE

INFORMACION DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA
INICIO
1
Integra base
documental
para sustentar
el registro
electrénico
v 2
3
Verifica el ) .
disefio de los Recibe oficio
registros y > con las
envia necesidades
necesidades. requeridas
Oficio ¢
4
Gestiona la
solicitud de
modificacion del
sistema
electrénico
‘ v s
Emite Devuelve las
instructivo para observaciones
el llenado del | y tiempo
registro requerido para
electrénico realizar los
- cambios
Instructivo de
llenado Oficio
7
Difunde el
instructivo de
llenado
Oficio 8
Instructivo de Recibe
llenado instructivo y
realiza
- socializacion
»
con el personal
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) JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA SUBDIRECTOR DE TECNQLOGiAS DE ENFERMERIA EN ATENCION

LA INFORMACION HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN

ATENAIAR ARDILIL ATARIA

Implementa, vigila
y retroalimenta el
desarrollo del
registro clinico.

v

S
Procede
NO
10 11
Realiza EvallGa en el
retroalimentacion kardex del
personal de
manera
excelente
12
EvalGa

bimestralmente
los registros
electrénicos

13
A\ 4

Informa los
resultados de
las
evaluaciones

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la

. N/P
Secretaria de Salud
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012 sistema de informacion de N/P
registro electronico para la salud.
6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico, para N/P
documentar los registros del cuidado de enfermeria
6.4 Teoria general de la enfermeria. Dorothea Orem N/P

7. REGISTROS
. Cddigo de registro
. Tiempo de Responsable de 190 € reg:
Registros 2 o identificacién
conservacion conservarlo , .
unica
7.1 Instructivo de llenado Subdireccién de
del registro clinico 1 afio Enfermeria N/A
electrénico de enfermeria
7.2 Evaluacion del registro ~ Subdireccién de
P p 1 afo . N/A
clinico de enfermeria Enfermeria
7.3 Kardex del personal 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria
8.-Glosario del Procedimiento
8.1 Evaluacién: Es la revision detallada y sistemética de un proyecto, plan u organismo en su

conjunto con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta
operando en un momento determinado, para alcanzar los objetivos propuestos.

8.2 Instructivo: Es aquello que nos guia a través de procedimientos para la realizacion de alguna
actividad.

8.3 MedSys®: Es un sistema electrénico para la administracion hospitalaria.

8.4 Registros clinicos electrénicos de enfermeria: Es la documentacion a través de un medio

electrénico de las actividades y cuidados brindados por el personal de enfermeria.

8.5 Retroalimentacién: Es el proceso de compartir observaciones, indicaciones y sugerencias
con la intencion de recabar informacion y resolver situaciones.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Instructivo de llenado del registro clinico electrénico de enfermeria
10.2 Evaluacioén de los registros clinicos de enfermeria

10.3 Kardex del personal
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10.2 Cedula de Evaluacion de los registros clinicos de enfermeria

Ll
SALLID
SALUC ‘-@ CEDULA DE EVALUAeﬁ(FE) REGISTROS

INSTRUCCIONES PARA LA EVAL

CLINICOS DE ENFERMERIA
SERVICIO

UACION:

FECHA

Marcar con una X en las columnas del lado derecho sl 1os registres cumplen, no cumplen o no aplican los puntes a

avaluar de cada indicador

Escriber en & espacio corespondiente si cada indicador cumple o no todos los puntos a ovaluar aplicables de acuerdo 8

I3 siguients escala. 0=NO CUMPLE TO OS PUNTOS, 7=Si CUMPLE TODOS LOS PUNTOS
X

N—="INDICADORES:

SUNTOS A EVALUAR:

S o

Il En fa ficha de " Nombre completo de la persona,
identificacion, | Fecha de nacimiento, S
> verifique que Edad, = '3
oxista como Sexo 3
minimo: Escolaridad
No._de registro o& expedianta clinica,
Numero de cama

| Fecha de ingreso hospitaiario,
Nombre del servicio al que ingresa.

Los dias de estancia hospilalaria

| Diagnestico medico actual,

Pasg, talla y perimetros, . 28] como obros datos referentes a la
somatomatria

‘Ficha identificacién ¢ CUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES?

2. Valoracion de

Habitus exterior

Valoracon por requisitos universales de Orem

Cifras o graficas da signos vitales llenados correctamente

nfermeria,
verifique que
9 exista
minimo

| Antecedentes personales

| Antecedentes familiares

Problemas interdependientes: signos y sintomas de las condiciones
fisicas, bioldgicas, psicolbgicas y emocionaies de fa persona.

\
/

3. La deteccion de

R_o_eggq do gndu (puntuacitn correcta y observacines)

/‘5
\

riesgo a través de ) Riesgo de ulceras por presidn, {puniuacion correcta y cbservaciones)
escalas, | Nive! de dolor, (puntuacién correcta y observacionas)

verifique g {Otras escalas s&g0n necesidad del pacients, {puntuacion correcta y
exista co observaciones)

minimo

&calu ¢CUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APUCABLES?

4. Diagnosticos de

{ onformeria y

minimo

Dtagnbsucos de enfermetia principales reales, de nesgo o potenciales
y de salud los cuales, deberan corresponder a log planes de cuidados
de enfermerla implementados

Objetivos o resuitados que so esperan oblenes, los cusies deben ser
ibies, aicanzables, evaluables y a corto, mediano o larga

lazo y daberan corresponder a los planes de culdades de enfarmeria
mplementados.

_Diagnosticos y resultados JCUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR AF APIJCABLES?

resultados
5. Registro de
intervenciones:

Manitorizacién respirataria: frecuencia, ritmo y profundidad, ‘saturacion
de CO2, entre otros

verifique que
C.}nma como
minimo @

Oxigenoterapia: por mascarilla, punias nasajes 0 algun otro medo, flujo
de litros por minute, entre otros datos.

wonitorizacikon de liquidos nombre dé la sclucian, desaribiendo los
componentes de fa solucidn, cantidad, goteo. frecuencia, hora de inicio
¥ tarmino, entre otros datos

Manejo da la medicacion, nombre, dosis, via, horano de administracion,
frecuencia y numero de dias administrados, entre otros datos

Control de liquidos:
Componentes sanguineos: tipo, cantidad, hora de inicio y términe
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R S

SALUD

KARDEX DE PERSONAL ANO 2014
NOMBRE SANTANA ROMERO CATALINA NUMERO DE EMPLEADO. 50
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36. PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DEL CAPITAL HUMANO, LA
ASIGNACION Y REASIGNACION DEL PERSONAL.
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asignacion y reasignacion del personal.
1. PROPOSITO.

1.1 Definir el capital humano necesario para garantizar la seguridad y continuidad en el cuidado de

enfermeria, abordando el proceso de asignacién y reasignacién del personal.

2. ALCANCE.

2.1

2.2

A nivel interno: La subdireccion de enfermeria disefia la base de datos para el calculo del
personal sustantivo de enfermeria requerido en cada area hospitalaria y en coordinacién con
la jefatura de departamento de enfermeria en atencidn hospitalaria y la jefatura de
departamento de enfermeria en atencién ambulatoria aplica las politicas y procesos para la
asignacion y reasignacion de personal.

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Subdireccién de enfermeria disefia el calculo del personal sustantivo para el cuidado, con
base a los indicadores que marca la Comisibn Permanente de Enfermeria, tomando como
referencia las necesidades y productividad proyectada de los servicios.

La Subdireccién de enfermeria realiza la asignacién de servicios tomando en consideracion
el nivel académico, la experiencia laboral y afinidad del personal sustantivo de enfermeria
por las areas asistenciales.

La subdireccién de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria,
organizan la rotaciébn del personal sustantivo de enfermeria, quedando bajo las
consideraciones de: si su evaluacién de desempefio fuera inferior al 70%, exprese
abiertamente no querer estar en el area de asignacién, por motivo de salud o por la
necesidad del servicio.

La subdireccién de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencion hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria
informa al personal sustantivo del cuidado con un periodo de quince dias de anticipacion de
su reasignacion y cambios de descanso.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o anexo
Act.
Subdirectora de 1 Recopila los indicadores de la guia técnica | -Base de datos
enfermeria para la dotaciéon de recursos humanos en | -Oficio
enfermeria y los ajusta a las necesidades y
productividad de la institucion.

2 Elabora la base de datos para el calculo del
capital humano.

3 Coordina la distribucion del personal
sustantivo del cuidado de la siguiente
manera.

e 30% de la plantila debe ser
especialista

e 70% de la plantila debe ser
licenciado en enfermeria general

e Se toma como referencia las
necesidades y productividad
proyectada de los servicios.

4 Propone de manera escrita a la Direccion
General, la plantilla del personal sustantivo
del cuidado en enfermeria necesaria para
garantizar la seguridad del paciente.

Director General 5 Evalla y Autoriza la plantilla solicitada, | -Oficio
enviando las observaciones de manera
escrita a la subdireccion de enfermeria.
Procede

6 NO: Vuelve a la actividad No. 2.

7 Sl: Pasa a la actividad No. 8.

Subdirectora de 8 Recibe de la direccion general las | -Oficio

enfermeria

observaciones y emite por medio impreso y
por correo electrénico a las jefaturas de
departamento en areas hospitalarias vy
ambulatorias, la plantilla autorizada del
capital humano, por turno y servicio.
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Responsable

No.
Act.

Descripcidn de actividades

Documento o0 anexo

10

Define las politicas, procedimientos vy
herramientas  administrativas para la
asignacion del personal a través de un rol
trimestral, tomando en cuenta:

e Nivel Académico
e Experiencia profesional
e Afinidad al servicio

Proporciona herramientas a las jefes de
departamento de enfermeria en atencion
hospitalaria y la jefatura de departamento de
enfermeria en atencion ambulatoria, y da la
instruccion de asignar al personal a través
de roles trimestrales, tomando en cuenta las
politicas y procedimientos establecidos para
tal efecto.

-Base de datos
-Rol trimestral

Jefe de departamento de
enfermeria en atencién
hospitalaria y jefe de
departamento de
enfermeria en atencién
ambulatoria

11

12

13

Asigna al personal sustantivo a las diferentes
areas utilizando las herramientas y bajo las
politicas establecidas evalta la reasignacion
del personal, tomando en consideracion las
necesidades del servicio.

Procede
NO: Se realiza reasignacién de servicio.

Sl: Se mantiene el personal sustantivo del
cuidado en el servicio asignado.

TERMINA

-Rol trimestral
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
ATENCION AMBULATORIA

INICIO

Vo

Recopila los
indicadores para la
plantilla de
enfermeria

Guia técnica para
la dotacion de
R

|

Elabora base

No. 6 2

de datos
v s
Coordina la
distribucion del
personal
4
5 Propone la
plantilla
Evali necesaria para
valua y enfermeria
autoriza la <
plantilla, .
enviando Oficio
observaciones. L
Oficio
Sl
Procede NO
Sl
7 6
Pasa a Vuelve a No.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE

DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA'Y JEFE DE

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
ATENCION AMBULATORIA

Recibe la
plantilla
autorizada del
personal por
turno y servicio.

| 0

Define
herramientas para
la asignacion del

personal

Rol de actividades

v U
Asigna al personal
Proporciona a las diferentes
herramientas y da areas utilizando
instrucciones para las herramientas
asignar al personal administrativas
a través de roles

Rol trimestral

NO
Procede
s l
13 12
Se mantiene Se realiza
el personal r3a5|gna_0|'on

sustantivo del € servicio
cuidado en el

servicio

asignado

v

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Subsecretaria de Innovacién y Calidad. Comision Interinstitucional de Enfermeria,
México, 2003.

Documentos Cddigo (cuando aplica)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/A
secretaria de salud
6.2 Perfiles de Enfermeria. Subsecretaria de Innovacion y Calidad, México, 2005. N/A
6.3 Guia técnica para la dotacién de recursos humanos en enfermeria, N/A

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros 2 : e I
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Base de datos 1 afio Subdlrecglon de N/A
Enfermeria
7.2 Rol trimestral 1 afio Subdlrecqlon de N/A
Enfermeria
8.- Glosario del procedimiento
8.1 Asignacién. Accién de sefialar las acciones que le corresponden a cada persona dentro de
una organizacion.
8.2 Afinidad. Es la atraccion u adecuacion de caracteres entre dos individuos u alguna
actividad.
8.3 Capital humano: Conjunto de recursos humanos que posee una empresa o institucion.
8.4 Rol de actividades: Es un conjunto de actividades y responsabilidades asignadas a una
persona o grupo.
8.5 Reasignacion: Accién de volver a distribuir alguna actividad o funciéon dentro de la misma

empresa.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Base de datos
10.2 Rol de trimestral
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37. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL PERSONAL DE ENFERMERIA.
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desemperio del personal de enfermeria. ‘
1. PROPOSITO.

1.1 Evaluar las competencias profesionales del personal de enfermeria requeridas para el desempefio de
sus funciones y tomarlas de referencia para el seguimiento institucional

2. ALCANCE.

2.1

2.2

A nivel interno: La subdireccion de enfermeria determina las competencias profesionales y
evaltan al personal sustantivo del cuidado y en coordinacién con la subdireccion de recursos
humanos, realiza evaluacion para promocion de acuerdo al reglamento de escalafén de la
Secretaria de Salud.

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La subdirecciéon de enfermeria realiza de manera anual un reconocimiento con valor curricular,
del 3% del personal sustantivo del cuidado.

La subdireccién de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencion hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria
realiza la evaluaciébn mensual del personal sustantivo del cuidado en la Ultima semana del mes
corriente

La subdireccion de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria
realiza notas buenas en el kardex del personal de enfermeria cuando su desempefio laboral sea
sobresaliente y lo estimula a seguir cumpliendo eficientemente con sus funciones.

La subdireccién de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencion hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria
realiza amonestacion verbal en privado en nimero de dos cuando el personal sustantivo del
cuidado incurra en omisiones que afecten la atencién y seguridad del paciente.

La subdireccion de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria
realiza invitaciones por escrito para mejorar el desempefio al personal sustantivo del cuidado
cuando este incurra por tercera vez en una omision que afecten la atencion y seguridad del
paciente.

La Subdireccion de enfermeria en coordinacién con la Subdireccion de recursos humanos
realiza el proceso de estimulos, reconocimientos y escalafén, en base al Reglamento vigente de
la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcidn de actividades

Documento o anexo

Subdirectora de
enfermeria

Define el proceso, tiempos y herramientas
administrativas para realizar la evaluacion y
seguimiento del personal sustantivo del
cuidado, dando a conocer estas
instrucciones de manera escrita y por correo
electrénico a la jefatura de departamento de
enfermeria en atencion hospitalaria y la
jefatura de departamento de enfermeria en
atencion ambulatoria para su aplicacion.

-Kardex de personal
-Anecdotario de
desempefio

-Evaluacion anual

Jefe de departamento de
enfermeria en atencién
hospitalaria y Jefe de
departamento de
enfermeria en atencién
ambulatoria

Recibe de la Subdireccion de enfermeria y
aplica de la siguiente manera la evaluacion y
seguimiento del personal sustantivo del
cuidado.

Realiza la asistencia diaria del personal y las
incidencias que presente durante el mes
calendario, indicando notas  buenas,
amonestaciones verbales, invitaciones por
escrito y felicitaciones.

Evalia el desempefio laboral mensual en
escala numérica del 1 al 4, firmando de
enterado el personal sustantivo del cuidado,
el jefe de servicio y el coordinador del area a
través de la medicion de:

e Capacidad técnica

e Capacitacion y educacién continua
e Productividad

e Aptitudes

Procede

NO: Se realiza invitacibn a mejorar su
desempefio laboral.

Sl: Se considera para la evaluacion anual y
programa de estimulos y escalafén.

-Kardex de personal
-Anecdotario de
desempefio

-Evaluacion anual
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Anecdotario de desempenio.

Efectia el registro en esta herramienta
administrativa en dos situaciones.

1.- Registra felicitaciones al personal
sustantivo del cuidado que realiza
eficientemente sus funciones y contribuye a
la seguridad del paciente

2.- Registra invitaciones a mejorar el
desempefio, en situaciones que pongan en
riesgo la seguridad del paciente.

Evaluacion anual

Propone al personal sustantivo del cuidado
que mejor desempefio y evaluacion tuvo
durante el afio corriente, para hacerse
acreedor del reconocimiento anual con valor
oficial que otorga la institucion.

Comunica por escrito y a través de correo
electrénico a la subdireccién de enfermeria,
el personal propuesto para el reconocimiento
anual.

Subdirectora
enfermeria

de

10

Recibe y determina al personal sustantivo

del cuidado acreedor al reconocimiento y
envia de manera escrita a la Direccion
General para su conocimiento y validacion
del reconocimiento.

-Reconocimiento anual
-Oficio

Director General

11

Autoriza y firma el reconocimiento

TERMINA

-Reconocimiento anual
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
EN ATENCION AMBULATORIA

( INICIA )

\ 4 1

Define el proceso,
tiempos y herramientas
administrativas para la
evaluacion del personal

Kardex del personal

Anecdotario de
desempefio

Evaluacién anual

\ 4 2

Recibe de la
Subdireccion de
Enfermeria la instruccién
y aplica la evaluacion al
personal sustantivo del
cuidado

Kardex del personal

Anecdotario de
desempefio

Realiza la asistencia
diaria y las incidencias
que presente durante el
mes calendario

Kardex del personal

Anecdotario de
desempefio

Evalla el desempefio
laboral mensual,
firmando de enterado el
personal, el jefe de
servicio y el coordinador
de area

Kardex del personal
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DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA Y JEFE DE

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

EN ATENCION AMBULATORIA

Procede

Sl

NO

\ 4

Se realiza invitacion a
mejorar su desempefio
laboral

'

Se considera para la
evaluacion anual y
programa de estimulos

A 4

Efectla registro en la

herramienta

administrativa en dos

situaciones

desempefio

Anecdotario de

——

1.- Registra
que realiza

funciones

felicitaciones al personal

eficientemente sus

2.- Registra invitaciones
a mejorar el desempefio
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DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA

10

Recibe y determina al
personal acreedor al <

Propone al personal
sustantivo que mejor
desempefio y evaluacion
obtuvo durante el afio,
para el reconocimiento
anual

Evaluacién anual

b

Comunica a la
Subdireccion de
Enfermeria, el personal
propuesto para el
reconocimiento anual

Oficio

]

reconocimiento anual y
envia a la Direccion
General para su
conocimiento y
validacion

11 \- Oficio

Autoriza y firma el Reconocimiento anual
reconocimiento <
J

Reconocimiento anual

TERMINA
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desemperio del personal de enfermeria. ‘
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la secretaria N/A
de salud
6.2 Condiciones Generales de Trabajo 2010 — 2013 de la Secretaria de Salud. N/A
México.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros 2 : e I
conservacion conservarlo identificacién Gnica
7.1 Kardex de personal 1 afio Subdlrecqlon de N/A
Enfermeria
7.2 Anecdotario de ~ Subdireccion de
~ 1 afo . N/A
desempenio. Enfermeria
7.3 Evaluacion anual. 1 afio Subdlrecqlon de | N/A
Enfermeria
8.- Glosario del procedimiento
8.1 Aptitud: Capacidad de una persona para realizar adecuadamente cierta funcion, actividad o
servicio.
8.2 Desempefio: Realizacidn de las funciones propias de un cargo o trabajo.
8.3 Estimulo: Entusiasmo para desarrollar una determina accion o trabajo.
8.4 Evaluacién: Es la revision detallada y sistemética de un proyecto, plan u organismo en su

conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta
operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

85 Reconocimiento: Es la accién de distinguir a una persona o institucion entre las demas
como consecuencia de sus caracteristicas y rasgos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Kardex de personal

10.2 Anecdotario de desempefio.
10.3 Evaluacién anual

10.4 Reconocimiento anual
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10.2 Anecdotario de desempefio

-
:5 ’ Kl
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA __* =

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

ANECDOTARIO .
FoLio_ 0Cu0220 ¢
NOMBRE: NUMERO DE EMPLEADO:
CATEGORIA: TURNO:
FECHA DE INGRESO: SERVICIO:
FECHA 5 ANOTACIONES OBSERVACION REALIZADA j

[ NOMBRE YFRNGA DEL TRABAIADOR | NONMIRE ¥FIRMIA DEL JETE
| | msEoiaT

NOMBRE YFIRMA DEL COGRDINADOR

L
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10.4 Reconocimiento anual

37. Procedimiento para el seguimiento y evaluacion del | /i isiiciaimn | HOja 616 de 2669

J’ Direccidn ‘Generalsd .. F—
SALUD Subdireccién ‘de ‘Enfermerial HOSPITAL REGIONAL
S — Otorga 'la ‘presented

SECRETANRIA DE SALUD

Reconocimiento |
L.E. ‘Amado ‘Jiménez ‘Avilaq

T
Por 'su ‘destacado ‘desemperio, ‘dedicacién 'y
compromiso "con -los robjetivos -
institucionales, ‘en ‘beneficio-de-la-

prestacién -de -los ‘servicios ‘de ‘enfermeria. |

1
Ixtapaluca, ‘Edo. 'De ‘México-a-10-01-149
1

- --Dr. -Heberto -Arboleya-Casanova-- ---- <+ - -=---c=r-=c- - Mtra. -Reyna-Rosas-Loza-1
~~~~~~~ Director -General-----------------Coordinadora-de -los -Servicios -de ‘Enfermerial

ALTA ESPECIALIDAD
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38. PROCEDIMIENTO PARA LA SUFICIENCIA DE LOS RECURSOS
MATERIALES.
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1. PROPOSITO.

1.1 Promover a través de la suficiencia y disponibilidad los insumos que se requieren en el area de
enfermeria para evitar la falta de ellos y el retraso en la atencién del paciente.

2. ALCANCE

21 A nivel interno: La Direccion de Administracion y Finanzas y la Subdireccion de
Recursos Materiales en coordinacion con la Subdireccion de enfermeria, gestionan
la suficiencia, efectividad y disponibilidad de los insumos.

29 A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Administracion y Finanzas y la Subdirecciébn de Recursos Materiales
reciben de la Subdireccién de Enfermeria recomendaciones respecto a la calidad y
caracteristicas de los insumos para la adquisicion de los mismos; con base en el
programa de evaluacion de la efectividad de los insumos del ambito de enfermeria.

3.2 La subdireccién de enfermeria a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria
es responsable de verificar la suficiencia, efectividad y disponibilidad de los insumos de
las &reas sustantivas de enfermeria.

3.3 La subdirecciéon de enfermeria es responsable de generar herramientas necesarias para
el control y uso racional de los insumos de la competencia de enfermeria.

3.4 La subdireccion de enfermeria en coordinacibn con la jefatura de departamento de
enfermeria en atencion hospitalaria y con la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién ambulatoria designa al personal sustantivo encargado de verificar e informar la
suficiencia o falta de material en las areas de atencion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Subdirectora de
enfermeria

1

Recopila en coordinacién con la direccion
médica el catadlogo de productos requeridos
para la atencién del paciente en la institucion,
tomando de referencia el cuadro basico y el
catalogo de material de curacion.

Asigna a través de la jefatura de departamento
de enfermeria en atencién hospitalaria y la
jefatura de departamento de enfermeria en
atencién ambulatoria, al personal sustantivo
del cuidado para realizar el catalogo de
productos especificos del éarea de su
competencia, reportandolo a la subdireccién de
enfermeria por correo electrénico y base de
datos de la siguiente manera:

e Calculo de material por paciente por
dia.

e Calculo de material por mes. En base
a productividad.

Elabora y envia oficio y anexos a la Direccion
Médica y a la Direcciébn de administracion y
Finanzas, la base de datos, con el material
requerido para su autorizacibn y gestion
correspondiente de adquisicién

-Base de datos de
materiales especificos por
areas.
-Oficio

Directora Médica

(o2}

Recibe oficio y anexo de los materiales
solicitados, realizando también la gestion de la
adquisicién con la Direcciéon de Administracion
y Finanzas.

Procede

NO: Regresa oficio y anexos para su
correccién

Sl: Pasa a la actividad No. 5

-Oficio

Director de
Administracion y
Finanzas

Recibe oficio y anexos de los materiales
solicitados de la Direccion Médica y la
Subdireccion de enfermeria, para su
adquisicion.

Procede

NO: Regresa oficio y anexos a la Direccién
Médica, para su reajuste.

Sl: Pasa a la actividad No. 6.

-Oficio
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10 Instruye de manera escrita a la Subdireccion
de Recursos Materiales para la gestion y
adquisicién de los materiales solicitados.
Subdirector de 11 Recibe oficio y realiza el proceso de | -Oficio
Recursos adquisicién
Materiales
Procede
12 NO: Instruye nuevamente la adquisicion del
producto.
13 Sl: Ingresa material al almacén y se da de alta
en el sistema electrénico MedSys.
14 Da surtimiento a través del personal de
almacén a los requerimientos solicitados por el
personal sustantivo del cuidado de acuerdo a
las necesidades de los pacientes
Jefe de 15 Coordina con el personal de almacén, la | -Oficio
departamento  de suficiencia y calidad del material.
enfermeria en
atencion 16 Informa con oficio y por correo electronico a la

hospitalaria y Jefe
de departamento
de enfermeria en
atencién
ambulatoria.

Subdireccién de enfermeria los faltantes de
material requeridos para la atencion y
seguridad del paciente.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORA MEDICA

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTORA DE
ENFERMERIA

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS
MATERIALES

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN
ATENCION
HOSPITALARIA Y
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN
ATENCION
AMBULATORIA

4

Recibe oficio de
los materiales
solicitados y

INICIA

1

Recopila en
coordinacion
con la Direccién
Médica el
catalogo de
productos
requeridos para
la atencioén del
paciente

Cuadro basicoy
catélogo de material
de curacién

Asigna al
personal
sustantivo para
realizar el
catélogo de
productos
especificos del
area de
competencia

v 3

Elabora y envia
a la Direccion
Médicay ala
Direccién de

Administracion y

realiza gestion [«
para su
adquisicién con
la Direccion de
Administracion y
Finanzas

Oficio

Finanzas, la
base de datos
del material,
para su
autorizacion y
aestion

Base de datos
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DIRECTORA MEDICA

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTORA DE
ENFERMERIA

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN
ATENCION
HOSPITALARIA Y
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN
ATENCION
AMBULATORIA

NO

Procede

SI

Regresa oficio y
anexos para su
correccion

Pasa ala

Recibe oficio de
los materiales
solicitados de la

actividad
No. 5

\ 4

Direccién
Médica y la
Subdireccién de
Enfermeria,
para su
adquisicion

Procede

I 8

Regresa oficio y
anexos a la
Direccién
Médica, para
reajuste

Pasa a la
actividad No. 6
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JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN

solicitados de
acuerdo a las
necesidades del
paciente

L

DIRECTOR DE
P SUBDIRECTOR DE ATENCION
DIRECTORA MEDICA ADM'QL‘S;S?A(\:S'ON Y SU?EDlegngsa DE RECURSOS HOSPITALARIA Y JEFE
MATERIALES DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMER,IA EN
ATENCION
AMBULATORIA
2
11
10
Instruye de Recibe oficio y
manera escrita P realiza proceso
ala de adquisicion
Subdireccion de —
Recursos Oficio
Materiales, la
gestion y
adquisicion de
los materiales NO
| Procede
Sl |
S
Instruye
nuevamente la
adquisicion del 15
material Coordina con el
personal de
v 13 almaceén, la
suficiencia y
Ingresa material calidad del
al almacény se material
da de alta en el
sistema
electrénico
MedSys v 16
l Informa a la
14 Subdireccion de
Enfermeria, los
Personal de faltantes de
almacén surte material
los requeridos para
requerimientos la atencion

Oficio

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.3 Cartera de servicios y productividad proyectada

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos de la N/P
secretaria de salud
6.2 Consejo de Salubridad General. Cuadro basico y catdlogo de material de N/P
curacion. México. 2011.
N/P

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Caddigo de registro o
Registros - , I
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Base de datos de materiales 1 afio Subdireccién de Enfermeria | N/P
especificos por éreas.

8.- Glosario del Procedimiento

8.1  Calculo: Hacer las operaciones matematicas necesarias para averiguar un resultado.

8.2 Confrontaciéon: Accién de poner una cosa frente a otra para averiguar la verdad o falsedad de

ambas.

8.3 Necesidades: Hecho de que sea necesaria una cosa o haga falta de manera obligatoria para un

fin.

8.4  Productividad: Relacién entre la cantidad de bienes y servicios prestados en una empresa o

institucion.

8.5 Solicitud: Documento formal en el que se solicita algo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision

Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

No Aplica

No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Base de datos de materiales especificos por areas.
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10.1 Base de datos de materiales especificos por areas.

\ :'rh CONSIJO DE SALUBRIDAD GENERAL

CUADRO BASICO
Y CATALOGO
DE MATERIAL DE
CURACION

Fabeiom

2011

) [} pIF
o CIEE— A T

Coniinttm Temermnstmmemiinl Aot Comdin Mstee y Candlngn

o Dinmiitim ot Bavtons Salind

ity Sfo 9 s frrean Dotat oy i
A Cortw o RPN C e om . - \ Gea - r 1 ) = 3 - T dtuzme -
2 AN a - ® Mty tets Geseal ] ! s Kl - .

-+ B f @ 3 F2EIF A
Fogutots ¥ EF 0 2 A [BEX FE Homwwywan: S04 W 40 e Ourlomts thoide b i e | Ot boory
asgee . '..Ill e . amnrs i | i i J
050 . £ MOROGEL DE MANDSA ACETLADA. (DXTRACTO OF ALOE VERA 0.25%) PASA LIMPEZA Y MUNECTADON D REREWS, W
A 3 £ 1 [ : ' [ " = |

Umizad oo Cantdag
Descripcson ecficacicnes

Dispensation mensual

FROOCOIASE & POND £ird Droleccidn 0 b pies ba520 rcsaol de Povo Kiraya. Maca

1 et ] »
) AN Hadrocoons b8 m Fra WOLLISTER penas
s 2 SNOAE Bamera  JBammera Para urosieEd SSIEMa 0 2 pezas (3@ (0N 5 pezas pa Manca HOLUSTER 1 CAR
3 3 SHOAE Ge 1Ge! 025000rante pars colosiomias paa Warca HOLUSTER &) peeaas
" 4 SNCLAWVE Bosa Boka dE pema para woskomnia paa Maca HOLUSTER 5 pesas
T 5 SNOAE Eosa B0ka para woslomia sistema e 2 pezas con vavua antretud paa Manca HOLUSTER 5 peass
[SIgiE0ta 02 COMPEsin MUBCEa. LOMPUEsD PO un aposihy
Procelsa de conatio (o0 [ Rerca, una wenda alsorene y
Slema ge MO hady ¥ Una vends (aalica de (onpresin con AMeshD §

& 5N OAE compresién 052 il Que INGCR & Qe 304u0d & 1 mEna
INCOMPOAAO0 KM Mandr $egundad & Selena Van-sliech que
petie chene! (na comprendn de 42 mn g Fara botels coo

8 Kirtunferenca enbe 18y 22 cms.

ISsienma o8 COMpreson MUSCApA. COmpUE por un G0

nocelsay de contactn Con B Retds, gra went atsarbente ¥

Bcokchada. y Una venda elisica co Compreson con adhes ¥

QU3 SR QUe NGCa o s A0eCUad) 90 [ ST pa Frogude Nata Sethilephew | 3 prazas

INCOIParanao para mayor sequidad ef sslena Van-siecd que

pobhenar una compesiin de ey Para 1beNs con

' cirtunferencis ente 22 y 26 ome

IFS0a 02 COMrEsn MUMCENE COMPOSSID POr Us 3PS

PHroceksar de Contactn Con I8 hecda, uns wendcs atsorbente y

J3C0haa,  na venda eldelica e COTpresin £0n amesiyo ¥

Proguds Moz Seetrdlephen | G peanas

E

Ssiema de
Lompresdn

-

SNOLAE

Sstema ge

SNCOAVE A3 WSUS! QuE NG & ausE 20sCU00 06 13 Nsa 023 Progude. Nata Sathaheghen Jpe2as -
MR M Mt de coraale  Weiiemetits - Eope Soéds )




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

< | Rev.

Subdireccion de Enfermeria

- ’ 0

39. Procedimiento para la Generacion de Investigacién en

Enfermeria

Hoja 626 de 2669

39. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE

ENFERMERIA.
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39. Procedimiento para la Generacion de Investigacion en ALTA ESFECIALIDAD
Enfermeria ‘
1. PROPOSITO

1.1 Generar nuevos conocimientos y contribuir a los avances de la enfermeria basada en la
evidencia, a través de la participacion del personal de enfermeria en proyectos de investigacion
disciplinares.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La subdireccion de enfermeria en coordinacion con la Direccion de
planeacion, Ensefianza e Investigacion.

2.2 A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direcciébn de Planeacién, Ensefianza e Investigacion autoriza los lineamientos
(tiempo, medios e infraestructura), para el desarrollo de la investigacion en las diferentes
areas de la institucion en el &mbito de enfermeria.

3.2 La subdireccién de enfermeria promueve la participacion del personal enfermeria en la
elaboracién de proyectos de investigacion.

3.3 La subdireccién de enfermeria determina las lineas de investigacion, apegadas a las
necesidades prioritarias de atencién a la salud de la poblacién
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o0 anexo
Act.
Subdirectora de 1 Recopila normas y politicas para el | - Catalogo de lineas de
enfermeria desarrollo de investigacion. investigacion
-Oficio
Determina lineas de investigacién de | -programa de investigacion
2 | enfermeria. de enfermeria
Elabora y estructura el programa estratégico
3 para la creacion, desarrollo y difusion de la
investigacién en enfermeria.
Envia a través de oficio a la Direccion de
4 | Planeacién, Ensefianza e Investigacion, el
programa de investigacion en enfermeria,
para su autorizacién.
Director de Planeacion, 5 Recibe de la Subdireccion de Enfermeria el | -Oficio
Ensefianza e programa de investigacion
Investigacion
Procede
6 | NO: Regresa a la actividad No. 2
Sl: Autoriza el programa de investigacion y
7 lo envia nuevamente a la Subdireccién de
Enfermeria junto con la guia de presentacion
de protocolos de investigacién, para su
implementacion.
Subdirectora de 8 Promueve la participacion de enfermeria en
enfermeria redes de investigacion, grupos
interinstitucionales, educativos y de salud
9 Supervisa las estrategias contenidas en el
programa de investigacion en enfermeria
10 | Da seguimiento al programa de investigacion

en enfermeria para el desarrollo de

investigacion en enfermeria

TERMINA
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Enfermeria.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE PLANEACION, ENSENANZA E SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA
INVESTIGACION
. |
Recibe Programa | 1
de investigacion .
9 Recopila
— normas y
Oficio politicas para el
desarrollo  de
investigacion.
Procede 2
Determina
s lineas de
investigacion
v 6 de enfermeria.
Regresa a la actividad
7 No. 2
A 4 3
Autoriza y envia la guia Elabora y
estructura el
Guia de presentacion de programa
protocolos de investigacion
Programa de
investigacion en
\ 4 8 enfermeria
Promueve la
participacion de
enfermeria
Envia programa
v 9 de investigacion
. en enfermeria
Supervisa las para su
estrategias del autorizacion.
programa
v 10
Da seguimiento al
programa de
investigacion

Y

( TERMINA )
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Enfermeria. TRTAPASYGA
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caodigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la secretaria de N/P
salud
6.2 Direccion de Ensefianza e Investigacion. Guia de presentacién de Protocolo de N/P
Investigacion. Hospital Regional de Alta Especialidad, 2012
6.3 Hernandez Sampieri, R., Fernandez Collado, C, Baptista Lucio, P. Metodologia de la N/P
Investigacion. Edit. Mac Graw Hill, 2007
6.4 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para [a Salud. N/P
(D.O.F. 06-1-1987)
6.5 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud. N/P
6.6 Catalogo de lineas de investigacion N/P
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros -~ : e
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Programa de Subdireccion de
investigacién en | 1 afio Enfermeria N/P
enfermeria

8.- Glosario del Procedimiento

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Convenio: instrumento que permite dar cobertura formal a una gran variedad de actuaciones,
originando una relacion juridica de colaboracion entre dos 0 més sujetos o instituciones que tiene
como fin la realizacion de una o varias actividades.

Linea de investigacion: Eje tematico mono o interdisciplinario en el que confluyen actividades de
investigacion realizadas por uno o0 méas grupos de investigacién que tengan resultados visibles en su
produccion académica y en la formacién de recursos humanos.

Medio de difusién: Todas aquellas publicaciones ya sean revistas, libros, eventos académicos, etc.
gue permitan dar a conocer los resultados de la investigacion.

Planeacion estratégica: La planeacion o planificacion estratégica es el proceso a través del cual se
declara la vision y la mision de la empresa, se analiza la situacién externa y externa de ésta, se
establecen los objetivos generales, y se formulan las estrategias y planes estratégicos necesarios
para alcanzar dichos objetivos.

Proyecto: proviene del latin proiectu y podria definirse a un proyecto como el conjunto de las
actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un determinado objetivo. Un

proyecto es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades gque se encuentran
interrelacionadas y coordinadas.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Catalogo de lineas de investigacion
10.2 Programa de investigacion en enfermeria
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ALTA ESFECIALIDAD

Enfermeria. TR T AP

10.1 Catalogo de lineas de investigacion (http://www.ccinshae.salud.gob.mx/2012/lineas.html)

[TVERSTS g | cappeepna B P L [T e Y =0

* > e R R 2 B

maw | Drestses | Cotacts | Mape det S | Exghak vetuse

70 sawo (

Acerea dn Cambmmmly  Maro Jiridice it iones coordivadine  Tinssparensie

R AR CLAMANAL

- . ’ N Goewmed il

LINEAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA 2013

L 2 2 &

Moepin! (sned dn Maaios Fadericn Gamnr IR THTACAONE 5 COONDINALA 5

» Erferrstiches rfacceses y pentana
,

MACIOMMLES DE

¥ mutatohsen

AL S L GALIOM L SALLD
LA

o Erfurrmctades revritoeas . B ANTETGACKON
o Fuvoput i -

L han
3 Bongacnx y varumss
« s
» Tranptamas de (Aganas ¥ 1ejdon -
» Imusty cara I ONMACICH NELEVILE
» Dnps. R ’ BELK "



http://www.ccinshae.salud.gob.mx/2012/lineas.html

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Enfermeria

Enfermeria.

39. Procedimiento para la Generacién de Investigacion en

HOSITTAL REGIONAL
ALTA ESFECIALIDAD

P RT AN A

Rev.0

Hoja 633 de 2669

10.2 Programa de investigacion en enfermeria

SALLYD

suzomaccds o syreevenia

PROGRAMA DE INVESTIGACION EN ENFERMERIA
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40. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y ESPECIALIZACION DEL
PERSONAL DE ENFERMERIA.
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personal de enfermeria.
1. PROPOSITO.

1.1 Promover el desarrollo profesional de enfermeria a través de la generacion de proyectos
educativos, de actualizacion y especializacion, en coordinacion con instituciones de educacion
superior e instituciones de salud, para contar con personal altamente capacitado.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Direccién de Planeacion, Ensefianza e Investigacion y Subdireccion de
Enfermeria generan proyectos educativos de actualizacion y especializacion en
enfermeria.

A nivel externo: La Direccién de Planeacion, Ensefianza e Investigacién y la Subdireccion
de Enfermeria genera convenios de actualizacion, educacidon y especializacion en
enfermeria, las instituciones de educacion superior e instituciones de salud los autoriza.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion en coordinacion con la
subdireccion de enfermeria participa en la gestion de convenios interinstitucionales de
orden educativo y de desarrollo profesional, en el @ambito de enfermeria.

La subdireccion de enfermeria, a través de la jefatura de departamento de enfermeria en
atencién hospitalaria y la jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria
promueve el desarrollo profesional de enfermeria con programas educativos de
actualizacion y especializacion, a fin de mejorar las competencias disciplinares.

La subdireccion de enfermeria establece que la solicitud para asistir a un evento
académico, debe solicitarse de manera escrita, con 15 dias de anticipacion, anexando
triptico.

La subdireccién de enfermeria determina la aprobaciéon de la solicitud, en base a la
necesidad del servicio y al desempefio del personal que solicita.

La Subdireccion de enfermeria informa al personal sustantivo del cuidado que se le
autorice asistir a un evento académico, que debera presentar constancia de asistencia y
aprobacion de dicho curso a la Subdireccion de Recursos Humanos, al siguiente dia habil
de haber concluido su evento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Act.
Subdirectora de 1 Coordina la elaboracién del diagnéstico de | -Diagnéstico de
Enfermeria necesidades de conocimientos y capacitacion | necesidades de
requerido por el personal de enfermeria de la | capacitacion.
institucion. -Programa  anual de

capacitacién
2 Establece los temas requeridos de | -Oficio
actualizacion y especializaciéon que se hayan
detectado y que se han de interés del
personal sustantivo del cuidado.

3 Realiza el programa anual de cursos de
actualizacion.

4 Emite de manera impresa y por correo
electrénico el programa anual a la Direccion
de Planeacion, Ensefianza e Investigacion
para su conocimiento y gestion del proceso
con instituciones educativas, si lo amerita.

Director de 5 Recibe de manera impresa y por correo | -Oficio
Planeacion, electronico el programa anual de
Enseflanza e capacitacibn 'y busca convenios con
Investigacion instituciones educativas, para generar la

especializacion, aval académico y los
campos para estancias clinicas.

Procede

6 NO: Regresa a la actividad No. 2, para su

reajuste.
7 Sl: Autoriza programa anual.
Subdirectora de 8 Coordina con la jefatura de departamento de
Enfermeria enfermeria en atencion hospitalaria y la

jefatura de departamento de enfermeria en
atencion ambulatoria, la participacion del
personal sustantivo del cuidado en eventos
académicos y especializacion.

Jefe de departamento 9 Recopila las solicitudes del personal | -solicitud de evento

de enfermeria en sustantivo del cuidado vy evalia el | académico.
atencion hospitalaria y otorgamiento de las facilidades | -Oficio
Jefe de departamento administrativas a través:

de enfermeria en

atencion ambulatoria Comision mixta de capacitacion

Del tipo y tiempo del evento.
Procede

10 NO: Se da respuesta desfavorable a través
de oficio.




PROCEDIMIENTO

SALUD Subdireccidn de Enfermeria

40. Procedimiento para la actualizacion y especializaciéon del personal de enfermeria.
Hoja 637 de 2669

SECRETARIA DE SALUD

11 Sl Se da respuesta favorable mediante
oficio, con facilidades administrativas.

12 Efectia movimientos de personal, para cubrir
la ausencia durante el evento autorizado,
mediante:

e Cambio de descanso

e Cambio de servicio

e Cambio de turno temporal
¢ Reasignacion de personal

13 Estimula al personal sustantivo que se
reincorpora de un evento académico a
retroalimentar a sus compafieros los
conocimientos adquiridos durante el curso de
actualizacion.

14 Integra a un &rea afin al personal que regrese
de una especializacion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E INVESTIGACION

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
EN ATENCION AMBULATORIA

Recibe el programa anual
de capacitacion y hl
gestiona convenios con
instituciones educativas

Oficio

INICIA

1

Coordina elaboracién
del diagnéstico de
necesidades y
capacitacion

Diagnéstico‘diLsi(k:{des:I

v 2

Establece los temas de
actualizacion y
especializacion

L

Realiza el programa
anual de cursos de
actualizacion

Programa anual
R

NO
Procede
6
Vuelve a
actividad No. 2,

7 para su

A 4 reajuste
Autoriza
programa

Programa anual

I

l

4

Emite a la Direccion de
Planeacion, Ensefianza
e Investigacion el
programa anual para su
conocimiento y gestion

Programa anual

————
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DIRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E INVESTIGACION

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
EN ATENCION AMBULATORIA

Coordina con las
jefaturas de
departamento la

8

participacion del
personal en eventos
académicos

v 9

Recopila las solicitudes
del personal y evalta el
otorgamiento de las
facilidades
administrativas

Solicitud de evento
académico

4—
<!

NO
Procede

Sl 10

]

Se da respuesta
desfavorable a través
de oficio

11

A4

Se da respuesta
favorable a través de
oficio, con facilidades

administrativas

l 12

Efectia movimiento de
personal, para cubrir la
ausencia durante el
evento autorizado

v
@
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DIRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E INVESTIGACION

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
HOSPITALARIA Y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
EN ATENCION AMBULATORIA

Estimula al personal que
se reincorpora de un
curso a retroalimentar a
sus comparieros los
conocimientos
adquiridos

13

\4 14

Integra a un area afin al
personal que regresa de
una especializacion

\4

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la

secretaria de salud N/P
6.2 Condiciones Generales de Trabajo 2010 — 2013, de la Secretaria de Salud. N/P
México.

7. REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros . X e I
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Diagndstico de necesidades o Subdireccion de Enfermeria
L 1 afo N/P
de capacitacion.
7.2 Programa anual de o Subdireccion de Enfermeria
Y 1 afo N/P
capacitacién
7.3 Solicitud de evento o Subdireccion de Enfermeria
1 afio N/P

académico

8.- Glosario del Procedimiento

8.1 Convenio: Situacién de conformidad o acuerdo entre dos o méas personas sobre un asunto

determinado.

8.2 Especializacion: Consiste en el estudio exhaustivo de una tematica acotada.

8.3 Institucién educativa: Cualquier centro organizado con la finalidad de formar, de manera
global o especializada, a las personas que acuden a él.

8.4 Programa: Es el anticipo de lo que se planea realizar en algdn ambito o circunstancia

8.5 Potencial humano: Lo que el hombre es capaz de hacer, para mejorar su vida y mejorar el

mundo

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

No Aplica

No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Diagnostico de necesidades de capacitacion
10.2 Programa anual de capacitacion
10.3 Solicitud de evento académico
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10.1 Diagn6stico de necesidades de capacitacion

HOSPITAL RUGIONAL

«A ' al
ALTA ESFLCIALIDAD

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA
GESTION DE ENSERIANZA ¥ DESARROLLO PROFESIONAL DE ENFERMERIA

I« AF oA L A

CEDULA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

Objetive: Actualizat las nocesidades de capacitacion del personal de enfermeria, con ¢l propésito de elaborar uni propuests de

educacidn continuz, que parmita la torma decisiones en € ambito de |z capacitacion formal y se desarrolle el programa de
Instrucciones: Escriba con letra de molde las especificaciones que se le solidtan

capacitacion anual correspondiante al 2014
Nombm.M 2 A PG\ 61‘2 )

Cédigo funcional: | Fecha do Ingreso:

Turno: | Servicio: W
Escolaridad: Marque unza X y especifique la especialidad
Téenico en ¢ enfermeria | 7_(_&_&@@“ : —
_ Postéenico: ___Maestria:
Preparatoria: Otros:
Lic, enfermerla. J

Marque con una X los cursos que le Interesarian so impartieran en esta unidad hospitataria.

(ompetencias de enfermeria en ef manejo de hemodsrivedos
Electrocardiografls bisica

Intervention de anfermenia con el packante de insuficiencia
renal apuda

Abordaje def paciente palitraumatizado

Competencias de enfarmeria en el pacsanty pediatrico ea
estado eritico

Abordaje del paciente pediatrice on accidentes
Farmacalogla en el pacanta pedistrco en estada critico
Chrdiopation congenitas on pediatra

Trastorneys def ritha y \a sonduccidn
Manitoreo hamadinamico invasivo

farmacologia en el paclente adulto en estado crito

Cuno taller majores practicas an la terapla de infusion

Curso teller manajo da horidas

Cuidados paliativos y tanstologia

Culdado perinatal

La calidad en ol culdado y 12 satisfaceldn un of paciante

La prictica quirdegica, privileglanda |3 seguridad del paciente
Imarvencidn de enfermerla n los procetor de guimioterapla y
cirugin oncoldgics

L practica clinica y 1a legisiacion gn enfermeria

Praceso enformerp
i profasional de enfermeria, nuevos 1etos y | recanodimiento
sockal

La satisfaccidn del parsonal de enfatrmeria on su prictica dians
Metodpiagia de la nvestigaccidn
Intefigentio emacional

Segueidad labaral

Lectura y redactlo-n

Desurrailo humang
>< {tros

Anote los cursos que ha tomado en los (itimos 3 afios, (anteriores al 2013).

Nombre del curso

lmtltq_cjlén Fecha
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10.2 Programa anual de capacitacion

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN
ENFERMERIA

Snarg, 2014

/..
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10.3 Solicitud de evento académico

Ixtapaluca, Estado de México a 13 de enero de 2014.

Mtra. Reyna A. Rosas Loza
Coordinadora de los Servicios de Enfermeria
Presente

e Saludo

e Datos laborales del trabajador

e Asunto

e Despedida

Atentamente Vo.Bo

Nombre y firma del solicitante Nombre y firma del Jefe inmediato
Turno:

N° de empleado:

Formato 001/SDE




