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administrativo en las actividades de enfermeria.

1. PROPOSITO.

1.1 Aplicar los lineamientos que establece la Subdireccion de Enfermeria para el desarrollo del proceso
administrativo en las actividades de enfermeria, que favorezcan la eficacia en el cumplimiento de
las metas institucionales, la seguridad del paciente y la calidad en el cuidado.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria, ejecuta
las acciones en las areas de competencia de enfermeria.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La subdireccion de enfermeria en coordinacion con la jefatura de departamento de
enfermeria en atencion ambulatoria establece los lineamientos para el desarrollo del proceso
administrativo en las actividades de enfermeria.

3.2 La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacion con la
subjefe de enfermeras desarrolla el diagnéstico situacional de las areas de su competencia.

3.3 La jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria en coordinacién con la
subjefe de enfermeras elabora el programa de trabajo y de mejora continua de las areas de
su competencia, con base en las estrategias y lineas de accién establecidas por la
Subdireccién de Enfermeria

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

35 La jefatura de departamento de enfermeria en atencion 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.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Jefe de
departamento de
enfermeria en

atenciéon ambulatoria

1

Elabora el diagnostico situacional del cuidado de

enfermeria que se brinda en la institucion.

Analiza con la Subdireccion de Enfermeria Ila
problemética encontrada, y jerarquiza los resultados
para asignarles nivel de prioridad a las é&reas de
oportunidad.

Da cumplimiento al cronograma para la implementacion
de las estrategias y lineas de accion establecidas
tomando de referencia el plan estratégico de la
Subdireccién de Enfermeria.

Establece las acciones y herramientas administrativas
necesarias para el cumplimiento de las estrategias y
lineas de accion planeadas.

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

-Diagnéstico
situacional.
-Analisis del
diagnostico
situacional
-Cronograma
-Oficio

Subdirectora de

enfermeria

Recibe y analiza las acciones y herramientas
administrativas y realiza modificaciones pertinentes si
las hubiera, reenviandolas nuevamente al jefe de
departamento de enfermeria en atencibn ambulatoria
mediante oficio.

Procede
NO: Se reajusta las herramientas administrativas.

Sl: Se da cumplimiento a las acciones y herramientas
administrativas.

-Oficio

Jefe de
departamento de
enfermeria en
atenciéon ambulatoria

Notifica a los subjefes de enfermeria las acciones y
herramientas que deberd realizar para el cumplimiento
del plan estratégico o programa de mejora

Jefe de
departamento de
enfermeria en
atenciéon ambulatoria
(Subjefe de
enfermeras)

10

Aplica las acciones y herramientas administrativas que
guiaran el cumplimiento de las lineas de accion del
programa estratégico de la subdireccion de enfermeria.
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Jefe de | 11 | Vigila y retroalimenta el cumplimiento de las | -Oficio
departamento de herramientas administrativas implementadas, en las
enfermeria en areas sustantivas de enfermeria.
atencion ambulatoria
12 | Informa de manera impresa y por correo electronico 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 | 13 | Evalla en coordinacion con el jefe de departamento de | -Oficio
enfermeria enfermeria en atencién 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 periédica a solicitud del mismo de
manera impresa y por correo electrénico.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA
(SUBJEFE DE ENFERMERAS)

v 1

Elabora el diagnostico
situacional del cuidado
de enfermeria

Diagnéstico
situacional

Analiza
probleméatica
encontrada y jerarquiza
resultados

Andlisis del
diaanostico

Da cumplimiento al
cronograma para
implementacion de las
estrategias y lineas de

6 accion establecidas

Recibe y analiza las
herramientas
administrativas y las
reenvia al jefe de
departamento

Cronograma

A

4

Oficio

Establece acciones y
herramientas
administrativas para dar
cumplimiento de las
estrategias

Herramienta
NO Administrativa

.

Elaboran y envia las
herramientas

administrativas a la
Subdireccion de

Sl
Procede
7
Se reajustan
8 herramientas
Se_ d_a administrativas
cumplimiento
alas
herramientas

Enfermeria para
autorizacion

Herramienta

Administrativa
—
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SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA (SUBJEFE DE

ENFERMERAS)

13

Evalta en coordinacion
con el jefe de
departamento, el
impacto de las

Notifica a los subjefes
de enfermeria las

10

herramientas que guian

acciones y
herramientas que
debe realizar

11

Vigila y retroalimenta el
cumplimiento de las

A 4

el cumplimiento de las

Aplica acciones y

lineas de acci6n

A

herramientas

Y 12
Informa a la
Subdireccion de
Enfermeria, ajustes, y
resultados impresos

estrategias, lineas de
accion y herramientas e
informa al Director
General

y
( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de N/A
procedimientos de la Secretaria de Salud

7. REGISTROS
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo C_:odlg_o_ de 'r,eg|§t(o N
conservacion identificacién Gnica
Jefatura de Departamento de
7.1 Diagnéstico situacional 1 afio Enfermeria en Atencion N/A
Ambulatoria
7.2 Andlisis del diagndstico Jefatura de Departamento de
situacional 1 afio Enfermeria en Atencion N/A
Ambulatoria
7.3 Cronograma Jefatura de Departamento de
1 afio Enfermeria en Atencion N/A
Ambulatoria

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
o0 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.

Evaluacion: 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.
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9. CAMBIOS DE V

ERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revisidn

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL

PROCEDIMIENTO

10.1 Diagnostico situacional
10.2 Analisis del diagnostico situacional

10.3 Cronograma
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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

somoencsly o eyseeriee

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

SUBDIRECCION DE ENFERMERI A

CROMNOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTITIDAD

Diciembre Energ |

Febrero

| Marzo

Lluris da idear

Flanteamicnta el proklema

durtificacitin

Objstivar

Marza tedriza

Eiblinar afia(Yanzauver]

Metadalagia de lainwer tigazidn

AHTEFROVECTO

Intrume ntar pararecalectar datar

Frpestar binkticor de inv.

Cranngrama

Registro del protocale

Ok kerzitin 4 dakar

Dircin de bars de datar

Gndlirir 4o datar

Feparto derorultadnr

FROYECTO

Canclurigner

Bnenr

Presentacion

Entrega

Ferumen

Intraduzsisin

Obistiva

Matodologia

Ferultador

Canslurigner
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especializacion y de calidad del cuidado de enfermeria.

42. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LAS ESTRATEGIAS DE
ESPECIALIZACION Y DE CALIDAD DEL CUIDADO DE ENFERMERIA.
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1. PROPOSITO.

1.1 Inducir

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

implementaciéon de las estrategias de la Subdireccion de Enfermeria para potencializar las
capacidades del personal.

2. ALCANCE

21 A nivel interno: La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en
coordinacién con la subjefe de enfermeras, inducen la especializacién en el cuidado y la
calidad de los servicios de enfermeria.

2.2 A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La jefatura de departamento de enfermeria en atencidon ambulatoria en coordinacién con la
subjefe de enfermeras, realizan distribucién en servicio al personal sustantivo de enfermeria
de acuerdo a nivel académico y experiencia profesional con base en los lineamientos
establecidos por la Subdireccién de Enfermeria.

3.2 La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacion con la
subjefe de enfermeras, evalian continuamente las capacidades y habilidades del personal
sustantivo de enfermeria, para potencializar sus competencias.

3.3 La jefatura de departamento de enfermeria en atencibn ambulatoria en coordinacién con la
subjefe de enfermeras, identifican a los lideres técnicos y personal con mayores
competencias profesionales y proponen a la Subdireccion de Enfermeria su insercién a
programas especificos de desarrollo académico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Jefe de departamento | 1 | Realiza andlisis de necesidades del personal, perfiles | -Oficio
de enfermeria en y competencias requeridas para el cuidado del
atencién ambulatoria paciente y lo envia a la Subdireccion de Enfermeria
mediante oficio.
Subdirectora de | 2 | Recibe y analiza propuesta y solicita a la Subdireccién | -Oficio
Enfermeria de Recursos Humanos la contratacion de dichos
perfiles.
3 | Determina y da a conocer de manera impresa y por
correo electrénico a la jefatura de departamento de
enfermeria en atencidon ambulatoria, las politicas de
minima rotaciéon y asignacién de servicio, tomando en
cuenta el perfil académico y la experiencia laboral.
Jefe de departamento | 4 | Recibe instruccion 'y desarrolla herramientas | -Oficio
de enfermeria en administrativas para la asignacion y control del
atencién ambulatoria personal, que garanticen la continuidad del servicio
Notifica a la subjefe de enfermeras las herramientas
5 | administrativas que deberé realizar mediante oficio.
Jefe de departamento | 6 | Recibe oficio y desarrolla las herramientas marcadas | -Oficio
de enfermeria en por la jefatura de departamento de enfermeria en | -Rol de
atencion ambulatoria atencién ambulatoria. servicio
(Subjefe de -
enfermeras) 7 | Detecta el nivel de desarrollo de competencias | Programacio
profesionales en la atencion del paciente en el |n de
personal sustantivo de enfermeria, a través de la | vacaciones
supervision de su desempefio laboral. -Rol de
actividades
Informa a la jefatura de departamento de enfermeria | en servicio
8 | en atencibn ambulatoria mediante oficio las | -Rol de
necesidades de especializacion y de desarrollo de | salida
habilidades y competencias en el personal a su cargo.
Jefe de departamento | 9 | Disefia en coordinacién con la subjefe de enfermeras | -Oficio
de enfermeria en cursos de actualizacion y educacion continua en | -Programa
atencion ambulatoria servicio, en base a las necesidades detectadas. de educacion
continua en
servicio
Propone a la Subdireccion de Enfermeria asignar
10 | actividades y cuidados especificos al personal
sustantivo detectado con habilidades y competencias.
Subdirectora de | 11 | Verifica la propuesta y gestiona la autorizacién de
Enfermeria actividades y cuidados especificos al personal

sustantivo detectado y capacitado con el Director
General.
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Determina y da a conocer de manera impresa y por

12 | correo electrénico a la jefatura de departamento de
enfermeria en atencién ambulatoria, las funciones del
personal seleccionado e instruye para la
implementacion de lo planeado en coordinacién con la
subjefe de enfermeras
Jefe de departamento | 13 | Supervisa las capacidades especializadas del | -Kardex del
de enfermeria en personal sustantivo y realiza evaluacién de la calidad | personal
atencion ambulatoria del cuidado de enfermeria.
Procede:
14 | NO: Revalora intereses y aptitudes para la
reasignacion de servicios y actividades.
15 | SI: Se estimula al personal para el desarrollo

profesional (Posgrado, maestria, doctorado).

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

ENFERMERIA EN ATENCION ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA AMBULATORIA (SUBJEFE DE
ENFERMERIA)
v
Establece las
competencias
requeridas para el
personal de
enfermeria
[ oficio
v
Propone el perfil
requerido para el
personal de
enfermeria
Oficio
v s
Determinay da a
conocer las politicas
de minima rotacién y
asignacion del
personal
_ ] 4
i '
Recibe instruccion y
desarrolla
herramientas de
control
v ;
Notifica a la subjefe Desarrolla

las herramientas a
desarrollar

herramientas

Detecta el nivel de
desarrollo del
personal y
potencializa las
capacidades

v s

Informa las
necesidades de
especializacion y de
desarrollo de
hahilidades

Oficio
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SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA JEFE DE DEPARTAMENTO DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

coordinacién con el
subjefe cursos de
actualizacion y
educacion continua
en servicio

w0

Propone a la
subdireccién de
enfermeria asignar
actividades
especificas al
personal sustantivo

* 11

Verifica propuesta y
gestiona actividades
con la direccién
general

v v

Determinay da a
conocer las funciones
del personal
seleccionado e instruye
para su implementacion

Supervisa las
capacidades del
personal y realiza

evaluacion

Procede

Revalora intereses y
aptitudes para la
reasignacion

Se estimula al
personal para el
desarrollo profesional

A

A 4

‘ TERMINA ’

ENFERMERIA EN ATENCION ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA AMBULATORIA (SUBJEFE DE
ENFERMERIA)
1
9
Disefia en




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALU D Subdireccion de Enfermeria
SECRETARIA DE SALUD (Departamento de Enfermeria en Atencién Ambulatoria)

especializacion y de calidad del cuidado de enfermeria.

Rev.0

42. Procedimiento para aplicar las estrategias de | Alia bseiciainan| Hoja:662 de 2669

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (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. Comision 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

Mexico 2006.

7. REGISTROS
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo (;odlgq de re glistrp 0
conservacion identificacién Unica
Jefatura de Departamento de
7.1 Rol de servicio 1 afio Enfermeria en  Atencién N/A
Ambulatoria
79 Proaramacion de Jefatura de Departamento de
: . 9 1 afio Enfermeria en Atencién N/A
vacaciones ;
Ambulatoria
. Jefatura de Departamento de
7.3 . ROI de actividades en 1 afio Enfermeria en Atencién N/A
servicio ;
Ambulatoria
Jefatura de Departamento de
7.4 Rol de salida 1 afio Enfermeria en Atencién N/A
Ambulatoria
75 Programa de educacion Jefatura de Departamento de
= 1oy e 1 afio Enfermeria en Atencion N/A
continua en servicio ;
Ambulatoria
Jefatura de Departamento de
7.6 Kardex del personal 1 afio Enfermeria en Atencién N/A
Ambulatoria
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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 Especializacién. Proceso por el que un individuo o una institucion se centran en una
actividad concreta o en un ambito 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
logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

8.5 Rol. Es la funcion 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 Programa de educacién continua en servicio
10.6 Kardex del personal
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10.3 Rol de actividades en servicio

Hospital Regional de Alta Espocialidad de Ixtapaluca ‘QA‘

BUBDELCCION DE EXrTRMERIA
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10.4 Rol de salidas
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COMMLTA EXTINRA
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10.5 Programa de educacién continua en servicio

EUBDIRECCION DE ENFERMERIA

PROGRAMA ANUAL DE CURS0S DE ENFERMERIA PARA EL 2014

TEMAS EME | FEB | MAR | ABR MAY

1.- Abordaje multidisciplinario en el paciente
politraumatizado

2.-Intervencion de enfermeriaen el monitoreo
hemodinamico invasivo

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

5.-Farmacologia en 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 efnfermer'l'aen los procesos de
guimioterapia en cirugia oncologica

10.- Intervenciones de enfermeria con el paciente de
insuficiencia renal aguda

JUN

JUL

AO

SER

OCT

RO
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43. PROCEDIMIENTO PARA LA VIGILANCIA DE LA APLICACION NORMATIVA
EN EL CUIDADO DE ENFERMERIA.
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normativa en el cuidado de enfermeria.

1. PROPOSITO.

1.1 Vigilar que el desempefio del personal sustantivo este basado en la normatividad para favorecer
la calidad en el servicio y la seguridad del paciente.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: La Jefatura de enfermeria en atencién ambulatoria supervisa que las
actividades de enfermeria estén basadas en la normatividad vigente.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria difunde la normatividad
vigente de enfermeria (Guias de practica clinica, PLACES, indicadores y estandares de
calidad, metas internacionales para la seguridad del paciente, normas oficiales)

3.2 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria desarrolla estrategias
para que el personal sustantivo del cuidado aplique la normatividad en el cuidado del
paciente.

3.3 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria difunde la normatividad

vigente en el cuidado del paciente.

3.4 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria establece acciones de
mejora y retroalimentacién para el cumplimiento de la normatividad en las actividades
sustantivas de enfermeria.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirectora de | 1 | Emite por medio impreso y por correo electrénico a la
enfermeria 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 y socializacién de
PLACES, INDICAS, Metas internacionales.

e Campafias de sensibilizacion

Jefe de | 2 | Recibe instruccibn e implementa las acciones | -Oficio
departamento  de encomendadas para la socializacion de la | -Carpeta de
enfermeria en normatividad, apoyandose del formato establecido | PLACES
atencién para dejar evidencia. -Tarjetas  de
ambulatoria metas
3 | Desarrolla en coordinacién con la subjefe de | internacionales

enfermeras las estrategias para que el personal

sustantivo aplique la normatividad en el cuidado del

paciente:

e Revisar con el personal sustantivo los
PLACES existentes e integrar una carpeta
especifica por area para que se refieran los
PLACES en los registros de enfermeria.

o Elaborar tarjetas de las metas internacionales
de seguridad (caidas) para la
asignacion de los pacientes de acuerdo al
criterio correspondiente.

e Campafa grafica a través de carteles para
identificacién de RPBI, riesgos basados en la
transmision, lavado de manos.

Jefe de | 4 | Desarrollalas estrategias establecidas para el apego a | -Oficio
departamento  de la normatividad e informa de manera escrita a la
enfermeria en Jefatura de departamento de enfermeria en atencion
atencién ambulatoria las areas de oportunidad para establecer
ambulatoria acciones de mejora.

(Subjefe de

enfermeras)

Jefe de| 5 | Supervisa en coordinacibn con la Subjefe de | -Oficio
departamento  de enfermeras, el cumplimiento cotidiano de la
enfermeria en normatividad en los cuidados de enfermeria al
atencion paciente y analiza las areas de oportunidad referidas
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ambulatoria en el informe de la Subjefe de enfermeras.

Efectta acciones de mejora continua para el
6 | cumplimiento de la normatvidad en las éreas
sustantivas de enfermeria e informa de manera escrita
a la subdireccion de enfermeria en un periodo de dos
meses los resultados alcanzados.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA
(SUBJEFE DE ENFERMERAS)

INICIO

v !

Emite la base

documental y

normativa del
cuidado de
enfermeria

Oficio

I

Recibe
instruccién e
implementa las
acciones
encomendadas

Oficio

\ 4 3

Desarrolla las
estrategias

Carpeta
de
PLACES

4

Desarrolla las
estrategias para

5

Supervisa el
cumplimiento

v

el apego a la
normatividad e
informa las
areas de
oportunidad

cotidianode la |«

normatividad en

los cuidados de
enfermeria

v s

Efectua
acciones de
mejora continua
en el cuidado
del paciente e
informa a la
subdirectora los
resultados

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Enfermeria en el sistema Nacional de Salud. México 2013

Documentos Cédigo(cuando
aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/A
secretaria de salud
6.2 Consejo de Salubridad General. Comision para la Certificacion de N/A
Establecimiento de Servicios de Salud: Estandares para la Certificacion de
Hospitales. México 2012.
6.3 Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud. Indicadores de N/A
Calidad por Enfermeria. Criterios basicos para la prevencion de caidas. México
2006
6.4 Comision Permanente de Enfermeria. Primer Catalogo Nacional de Planes N/A
de Cuidados de Enfermeria. México 2012.
6.4 Comisiébn Permanente de Enfermeria. Segundo Catalogo Nacional de N/A
Planes de Cuidados de Enfermeria. México 2013.
6.5 Manual metodoldgico para la integracion de Guias de Practica Clinica de N/A

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de

Registros -
conservacion conservarlo

Caddigo de registro o
identificacién Unica

Carpeta de PLACES 1 afo de Enfermeria en

Atencién Ambulatoria

Jefatura de Departamento | N/P

Tarjetas de metas

. . 1 afo de Enfermeria en
internacionales

Atencién Ambulatoria

Jefatura de Departamento | N/P

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 funcién dentro de la misma

empresa.
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normativa en el cuidado de enfermeria.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Carpetas de PLACES
10.2 Tarjetas de metas internacionales
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10.1 Carpetas de PLACES

2014 Afo de Octavio Paz

PLACES

Enero 2014
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normativa en el cuidado de enfermeria.

10.2 Tarjetas de metas internacionales

METAS INTERNACIONALES PARA LA SEQURIDAD DEL PACENTE

1 A

Identificar Garantizar Cirugias en el Lugar
Correctamente a los correcte, con el procedimiento
pacientes correctoy €l paciente correcto
Mejorar la Reducir el Riesgo de Infecciones
Comunicacion asociadas con la Atencion

Méedics

Efectiva

3

Mejorar la Seguridad
de los Medicamentos
de Alto Riesgo

6

Reducir el Riesgo de Danoal
Paciente por cusa de caidss
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clinicos electrénicos de enfermeria

44. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE LOS REGISTROS
CLINICOS ELECTRONICOS DE ENFERMERIA
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clinicos electrénicos de enfermeria

1. PROPOSITO.

1.1 Evaluar y retroalimentar los registros clinicos electronicos de enfermeria en el area operativa para
evidenciar el apego del cuidado y favorecer la seguridad del paciente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria evalla y
retroalimenta en coordinacién con la subjefe de enfermeras los registros clinicos
electrénicos de enfermeria.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria evalla el correcto
llenado del registro clinico electronico de enfermeria.

3.2 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria verifica el cumplimiento
de la NOM-024-SSA3-2012 sistema de informacién de registro electronico para la salud y
NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico, en los registros del cuidado de enfermeria.

3.3 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacién con la
subjefe de enfermeras, disefia el programa de mejora para retroalimentar los registros
clinicos electrénicos de enfermeria.

3.4 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria informa trimestralmente
a la subdireccién de Enfermeria los hallazgos y acciones de mejora en los registros clinicos
electrénicos de enfermeria
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Jefe de 1 Disefia las acciones para el seguimiento y | -Oficio
departamento  de evaluacion de los registros clinicos | -Instructivo de
enfermeria en electrénicos de enfermeria e informa por | llenado
atencion escrito a la subjefe de enfermeras para su | -Cedula de
ambulatoria implementacion. acompafiamiento
e Auditorias disciplinares internas de los
registros
e Apego al instructivo de llenado del
registro
e Supervision diaria a los registros del
personal operativo a través de la
cedula de acompafiamiento
Jefe de 2 Implementa y vigila el cumplimiento de las | -Instructivo de
departamento de acciones para el correcto registro clinico | llenado
enfermeria en electrénico de enfermeria. -Kardex
atencion
ambulatoria Procede
(Subjefe de
enfermeras) 3 NO: Realiza retroalimentacién con base en el
instructivo de llenado al personal asistencial.
4 Sl: Se evalla de manera excelente en el
kardex del personal de enfermeria, en el rubro
de capacidad técnica.
Jefe de 5 Evalta trimestralmente los registros clinicos | -Oficio
departamento  de electrénicos de enfermeria a través de la | - Cedula de
enfermeria en cedula de evaluacién del registro clinico de | evaluacion del
atencién enfermeria (Auditorias disciplinares). registro clinico de
ambulatoria enfermeria
6 Informa los resultados de las evaluaciones

trimestrales a la subdirecciéon de Enfermeria,
mediante oficio y por correo electrénico.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN ATENCION JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
AMBULATORIA ATENCION AMBULATORIA (SUBJEFE DE ENFERMERIA)

INICIO

v 1

seguimiento y evaluacién e

v

Disefia acciones de |mp|ementa y V|g||a el
cumplimiento de las acciones

informa al subjefe para su
implementacion

Oficio

Cedula de
acompafiamiento

.

Sl
4
v
5
EvallGa en
Evalla kardex en rubro
trimestralmente los ¢ de capacitacion
registros clinicos técnica

Cedula de
evaluacion
J 6

Informa resultados
de evaluacién

Oficio

TERMINA

=

Procede

Instructivo de llenado

NO

Realiza
retroalimentacion
con base en el
instructivo

Hoja:681 de 2669
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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
: N/P
Secretaria de Salud
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012 sistema de informacion de N/P
registro electrénico 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
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros 2 , I
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Instructivo de llenado del Jefatura de
. o P ~ Departamento de
registro clinico electrénico de 1 afio . - N/A
p Enfermeria en Atencion
enfermeria :
Ambulatoria
Jefatura de
7.2 Evaluacion del registro ~ Departamento de
P p 1 afio . 2 N/A
clinico de enfermeria Enfermeria en Atencion
Ambulatoria
Jefatura de
7.3 Kardex del personal 1 afio Departam,ento _Qe N/A
Enfermeria en Atencion
Ambulatoria
Jefatura de
7.4 Cedula de seguimiento y ~ Departamento de
o 1 afio . 2 N/A
control del acompafiamiento Enfermeria en Atencién
Ambulatoria

8.-Glosario del Procedimiento

8.1

Evaluacion: 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.

8.2
actividad.

8.3

8.4

MedSys®: Es un sistema electronico para la administracién ambulatoria.

Instructivo: Es aquello que nos guia a través de procedimientos para la realizacién de alguna

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

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

8.5

con la intencién de recabar informacion.

Retroalimentacion: Es el proceso de compartir observaciones, indicaciones y sugerencias
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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 Instructivo de llenado del registro clinico electrénico de enfermeria

10.2 Cedula de Evaluacion de los registros clinicos de enfermeria
10.3 Kardex del personal
10.4 Cedula de seguimiento y control del acompafiamiento
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10.1 Instructivo de llenado del registro clinico electrénico de enfermeria.
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10.2 Cedula de Evaluacion de los registros clinicos de enfermeria

~
SALUD M
== @ CEDULA DE EVALUAeﬁ(T)E) REGISTROS R

g CLINICOS DE ENFERMERIA
SERVICIO FECHA

INSTRUCCIONES PARA LA EVAL UACION:
Marcar con una X en las columnas del lado derecho sl 1os registres cumplen, no cumplen o no aplican los puntes a

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

Ia siguients escala: 0=NO CUMPLE TODPSLOS PUNTOS, 1=Si CUMPLE TODOS LOS PUNTOS
INDICADORES: i UNTOS A EVALUAR: ~_-SI [NO [ NA |
# 1. _Enlaficha de " Mombre completo de la persona, . N\

’I identificacion, Fecha de nacimiento, S =
) verifique que Edad, - 3
oxista como Sexo, 3
minime: Escolatidad i
No. de registro ge expediants clinica,
Numero de cama

Fecha de ingreso hospitaiario, |

Nombre del servicio al que ingresa, e

Los dias de estancia hospitalaria

Diagnostico medica actual,
Paso, talts y perimetros, asi como obos datos referentes a la
SRRy ) somatometria i,
Ficha identificacion (CUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES? -< 14
2. Valoracion de Habitus exterior s i

Valoracon por requisitos universales de Orem
Cifras o graficas da signos vitales lenados correctamente

nformeria,
verifique que
9 exista como
minimo

Problemas interdependientes: signos y sintomas de las condiciones
fisicas, bicldgicas, psicoldgicas y emocionaies de fa persona.

D )
Valoracion ¢ CUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES? :&u
3. Ladeteccion de Riesgo de caidas, (puntuacitn correcta y observaciones) —
riesgo a través de ) Riesgo de ulceras por presidn, {punfuacion correcta y cbservaciones)
escalas, Nivel de dolor, (puntuacién cormecta y observacionas)
verifique g \ Diras escalas segun necesidad del pacients, {puntuacion correcta y
exista co nbservaciones)
minimo - S | —
Escalas (CUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES? —
4. Diagnosticos de Diagnésticos de enfermetia principales reales, de riesgo o potencisles ) S
onformeria y y de salud, los cuales, deberan corresponder a log planes de cuidados
T/ resultados de enfermerla implementados -
esparados. Objetivos o resuitados que so esperan oblenes, o8 cusies deben ser
verifique g ibies, aicanzables, evaluables y a corto, mediano o larga
oxista com lazo y daberan corresponder a los planes de culdados de enfarmeria
minimo mplementados. e i el
Diagnosticos y resultados JCUMPLE TODOS LOS PUNTOS A EVALUAR APLICABLES? — 14
5. Registro de Maonitorizacién respliratoria: frecuencia, ritmo y profundidad, saturacion K
intervenci - de CO2, entre otros
verifique que Oxigenoterapia: por mascarilla, puntas nasajes o algun otro medo, flujo
@!lhh como ds litros por minutc, entre otros datos.
minimo wiTonitorizackan de liquidos: nombre de la sclucién, describlendo los
g componentes de i3 solucidn, cantidad, goteo: frecuencia, hora de inicio
y tarmino, entre otros datos o
Manejo da la medicacion: nombre, dosis, via, horano de administracion,
frecuencia y numero de dias administradcs, entre otros datos
Control de liquidos:
Componentes sanguinens: tipo, cantidad, hora de inicio y término
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10.3Kardex del personal

R D

SALLD
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
Ermen . DRI ele| #le] =] ool o|pale - |* =i
Faarscd NREE o | o| ooyl * N P . » oo w
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10.4 Cedula de seguimiento y control del acompafiamiento
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45. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y REASIGNACION DEL
PERSONAL.
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1. PROPOSITO.

1.1 Asegurar la continuidad en la atencion del paciente a través de procesos para la asignacion y

reasignacion del personal.

2. ALCANCE.

2.1

2.2

A nivel interno: La Jefatura de enfermeria en atencidon ambulatoria en coordinacion con la
subjefe de enfermeras gestiona los procesos de asignacién y reasignacion del personal.

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Jefatura de departamento de enfermeria en atencibn ambulatoria en coordina la
asignacion del personal a los servicios tomando de referencia el nivel académico, la
experiencia laboral y afinidad del personal sustantivo de enfermeria.

La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacion con la
subjefe de enfermeras vigila la rotacion del personal sustantivo de enfermeria, si su
evaluacion fuera inferior al 70%, exprese abiertamente no querer estar en el area de
asignacion, por motivo de salud o por la necesidad de apertura de areas.

La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacién con la
subjefe de enfermeras notifica al personal sustantivo del cuidado con un periodo de quince
dias de anticipacién de su reasignacion, cambios de descanso y/o dias intermedios.

La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacién con la
subjefe de enfermeras establece herramientas administrativas para la rotaciéon necesaria del
personal, asi como su reasignacién por necesidades del servicio.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TERMINA

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirectora de 1 Da a conocer a través de oficio las politicas y el
enfermeria procedimiento para la asignacién y reasignacién del
personal sustantivo del cuidado.
Jefe de 2 Recibe y da cumplimento a las indicaciones y politicas | -Oficio
departamento de dictadas por la subdirectora de enfermeria para la | -Rol trimestral
enfermeria en asignacion y reasignacion del personal sustantivo del
atencion cuidado.
ambulatoria
3 Coordina con la subjefe de enfermeras la asignacion y
reasignacion del personal sustantivo del cuidado a
través de un rol trimestral, tomando de referencia:
¢ Nivel académico
e Experiencia profesional
e Afinidad al servicio
Establece y vigila en coordinacion con la subjefe de
4 enfermeras el cumplimiento de la reasignacion temporal
del personal sustantivo del cuidado con base en las
necesidades del servicio, a través del rol de salidas.
Jefe de 5 Da a conocer al personal operativo con 15 dias | -Rol trimestral
departamento de naturales como minimo de anticipacion la asignacion del
enfermeria en servicio y las actividades a realizar propias de la
atencién disciplina.
ambulatoria
(Subjefe de
enfermeras)
Jefe de 6 Analiza en coordinacién con la subjefe de enfermeras la | -Evaluacion
departamento de permanencia del personal sustantivo del cuidado en el | del
enfermeria en servicio con apoyo de la evaluacion del desempefio. desempefio
atencion
ambulatoria Procede:
NO: Se realiza reasignacion de servicio.
7
Sl: Se mantiene el personal sustantivo del cuidado en el
8 servicio asignado.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE
ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION

AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA (SUBJEFE DE
ENFERMERAS)

v 1

Da a conocer

las politicas y el
procedimiento
para la
asignacion y
reasignacion
del personal

Oficio

I

Recibe
indicaciones y
da
cumplimiento

v s

Coordina la
distribucion del
personal

Rol

trimestral

4

Establece y
vigila el
cumplimiento
de la
asignacion y
reasignacion
del personal

Da a conocer al
personal
> operativo la

Analiza la
permanencia

asignacion del
servicio

del personal en

TERMINA

el servicio
Sl
NO
Procede
8 7
Permanece Se realiza
en el reasignacion
servicio de servicio
asignado
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
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 dotaciébn de recursos humanos en enfermeria, N/A
Subsecretaria de Innovaciéon y Calidad. Comision Interinstitucional de Enfermeria,
México, 2003.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros - : I
conservacion conservarlo identificacién Gnica
Jefatura de Departamento
7.1 Rol trimestral 1 afio de Enfermeria en N/A
Atenciéon Ambulatoria
Jefatura de Departamento
7.2 Evaluacion del desempefio 1 afio de Enfermeria en N/A
Atencién Ambulatoria
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 funcién 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
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Rol trimestral.

10.2 Evaluacién del desempefio.
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10.2 Evaluacién del desempefio.

NG

Lt CRITERIOS DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL —

] i _r ». elr|wialw|ajsfalajojn|n
' . — e Wit
7 e y ¥ e el 1|4
] o~  p—— ' 41
* [l B i o e W1y W
.‘hi”-;__ ARED ) CEISEGN (W ATANTIANE BN CONTIS (YRS 6 SecAnAet M M e o Bl 1
0 Megere wn e r— ¥ o ey - (g ‘1‘1‘f
T O e b » w— - I— . 153
acio .
T nr ot et “1Y Iy
1 . BT Hly
1 e - 14 o
- - - - i lli
- = > —— iz
maTOTAL n
wirivwjafuwlilifalajofn|e
TR L L e —— Y ¥i4
3 Ll -! YN
108 i - e - - 13|30
. whonc - l{“‘q
2 - posate — EiRE:]
© | G prasne wn bargo g frree S - FRFIC
tle - v 4y
WATOTAL MENIUAL
wlrjw|ajmislas|n|nlo|n|n
' - - 4 d
1 [Pesose Mo
3 [T wcmas o v 1414
4 [ Abte o o et et g 8 W A B GOSN & il Sl S WM y
o [ - o b b o—. IR
‘ Bt 114M
L)

hanre bajo los 1= No cample, 2 = Bawn, 3 = Muy Bien, 4 « Excolbnie

TOMCIUADCOIA OF |08 SENVCION (W EWFismrma




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S

- 2 | Rev.0
SALUD Subdirecciéon de Enfermeria
SECRETARIA DE SALUD (Departamento de Enfermeria en Atencién Ambulatoria)
oS!
ALTA ESFECIALIDAD
46. Procedimiento para la evaluacion del desempefio del i ‘ Hoja:696 de 2669

personal de enfermeria.

46. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE ENFERMERIA.
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personal de enfermeria.

1. PROPOSITO.

1.1 Evaluar el desempefio profesional del personal de enfermeria para identificar las oportunidades de
mejora y generar los ambientes propicios para la optimizacion de las actividades de enfermeria en
favor de la seguridad del paciente.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en
coordinacién con la subjefe de enfermeras evalla el desempefio profesional del personal
sustantivo de enfermeria, con base en el formato establecido institucionalmente.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacion con la
subjefe de enfermeras, realiza la evaluacién mensual del personal sustantivo del cuidado en
la Gltima semana del mes corriente

3.2 La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacion con la
subjefe de enfermeras, 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.

3.3 La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacion con la
subjefe de enfermeras, realiza amonestacién verbal en privado en nimero de dos cuando el
personal sustantivo del cuidado incurra en omisiones que afecten la atencion y seguridad del
paciente.

3.4 La jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacion con la
subjefe de enfermeras, 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 atencién y seguridad del paciente.

35 La jefatura de departamento de enfermeria en atenciébn ambulatoria informa a la
Subdireccién de Enfermeria los resultados anuales de las evaluaciones del personal
operativo para su eventual participaciéon en el proceso de estimulos, reconocimientos y
escalafon, en base al Reglamento vigente de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Efectla el registro en esta herramienta administrativa
en dos situaciones.

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

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

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Jefe de 1 Recibe de la Subdireccion de Enfermeria mediante | -Oficio
departamento de oficio los procesos, tiempos y herramientas
enfermeria en administrativas para realizar la evaluacion vy
atencién seguimiento del personal sustantivo del cuidado,
ambulatoria dando a conocer estas instrucciones de manera
escrita y por correo electrénico al subjefe de
enfermeras para su aplicacion y supervisa su
cumplimiento.
Jefe de 2 Realiza el registro de la asistencia diaria del personal y | -Kardex de
departamento de las incidencias que presente durante el mes | personal
enfermeria en calendario, indicando notas buenas, amonestaciones | -Anecdotario de
atencién verbales, invitaciones por escrito y felicitaciones. desempefio
ambulatoria -Evaluacion
(Subjefe de Evalla el desempefio laboral mensual en escala | anual
Enfermeras) 3 numérica del 1 al 4, firmando de enterado el personal | -oficio
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 invitacion a mejorar su desempefio
laboral.
4
Sl: Se considera para la evaluacion anual y programa
de estimulos y escalafén.
5
Anecdotario de desempefio.
6
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Evaluacién anual

7 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 Jefatura de departamento de enfermeria en
atencion ambulatoria, el personal propuesto para el

8 reconocimiento anual.

Jefe de 9 Recibe e integra informe a la Subdireccién de | -Oficio
departamento de Enfermeria al respecto del personal con el mayor
enfermeria en puntaje en evaluacion propuesto para reconocimientos
atencion y estimulos.

ambulatoria

Subdirectora de | 10 | Recibe informe y analiza la informacién para la toma
enfermeria de decisiones.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

ENFERMERIA EN ATENCION

AMBULATORIA (SUBJEFE DE
ENFERMERAS)

INICIA
1

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

Realiza registros de
asistencia incidencias del
personal

Kardex de personal

e

Evalla el desempefio
laboral,

Sl

Procede

5

Kardex de personal
J

}

Se considera para
la evaluacion
anual y programa
de estimulos

v

NO

Se realiza
invitacion a
mejorar su
desempefio
laboral

Efectda registro en

la herramienta
administrativa en
dos situaciones

Anecdotario de
desempefio

.
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SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION

AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA (SUBJEFE DE

ENFERMERAS)

7

Evaluacion anual,
propone al personal
de mejor
desempefio para
hacerlo acreedor
del reconocimiento

v 8

v

A 4 10

Recibe informe y analiza
la informacion para la
toma de decision

A 4

( TERMINA )

Integra informe de
personal con mayor
puntaje para
reconocimiento y
estimulo

Comunica a la
jefatura que
personal propuesto




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD.

SECRETARIA DE SALUD

Subdireccidn de Enfermeria
(Departamento de Enfermeria en Atencién Ambulatoria)

46. Procedimiento para la evaluacion del desempefio del
personal de enfermeria.

2 Rev.0

Hoja.702 de 2669

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/A
secretaria 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 - - A
conservacion conservarlo identificacion Unica
Jefe de Departamento de
7.1 Kardex de personal 1 afio Enfermeria en Atencion N/A
Ambulatoria
Jefe de Departamento de
7.2 Anecdotario de desemperio. 1 afio Enfermeria en Atencién N/A
Ambulatoria
Jefe de Departamento de N/A
7.3 Evaluacion anual. 1 afio Enfermeria en Atencién
Ambulatoria
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.

8.5 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 Revisién

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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personal de enfermeria.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Kardex de personal
10.2 Anecdotario de desempefio.
10.3 Evaluacion anual
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10.1 Kardex de personal
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10.2 Anecdotario de desempefio

v
_A"}

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA v

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

ANECDOTARIO
Fouio O0C.0207¢
NOMBRE: NOMERO DE EMPLEADO:
CATEGORIA: TURNO:
FECHA DE INGRESO: SERVICIO:
FECHA ANOTACIONES OBSERVACION REALIZADA j

| NOMBRE YFRNA DEE TRABAIADGR | NOMMIRE YFIRAIA DEL IEFE [ NOMBRE YFIRMA DEL COCRDMADOR
INMEDIATD R

|
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personal de enfermeria.

10.3 Evaluacién anual
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47. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS MEDICOS
UTILIZADOS EN EL PACIENTE.
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utilizados en el paciente. I

1. PROPOSITO.

1.1 Vigilar el calculo, requerimiento y uso eficiente de los dispositivos médicos utilizados con el
paciente por enfermeria.

2. ALCANCE

21 A nivel interno: La Jefatura de departamento de enfermeria en atenciébn ambulatoria en
coordinacién con el subjefe de enfermeras establece los mecanismos de control para el
proceso de solicitud y uso eficiente de los dispositivos médicos

2.2 A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacién con
el subjefe de enfermeras establecen los mecanismos de control para el requerimiento de
los dispositivos médicos por el personal sustantivo del cuidado.

3.2 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria en coordinaciéon con
el subjefe de enfermeras supervisa el uso eficiente de los dispositivos médicos utilizados
con el paciente.

3.3 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinaciéon con
el subjefe de enfermeras vigila que el surtimiento de los dispositivos médicos por parte
del personal de almacén se realice en los siguientes horarios:

Turno Solicitud Surtimiento
Matutino De 7:00 a 8:30 De 8:30 a 10:00
Vespertino De 14:00 a 15:30 De 15:30 a 17:00
Nocturno De 20:00 a 21:30 De 21:30 a 23:00
34 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacién con

el subjefe de enfermeras realiza la evaluacion de la calidad de los dispositivos médicos
que utiliza enfermeria en el cuidado del paciente e informa a la subdireccién de
enfermeria para la gestidn correspondiente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Descripcién de actividades Documento
Act. 0 anexo

Jefe de departamento
de enfermeria en
atencion ambulatoria

1 Sistematiza en coordinacién con la subjefe de
enfermeria la supervisién estrecha a los pedidos de
dispositivos médicos por el personal operativo con base
en las condiciones generales del paciente y la
prescripcién médica.

Subdirector de
Recursos Materiales
(personal asignado al
almacén)

2 Recibe a través del sistema informatico las solicitudes | -Solicitud
de dispositivos médicos por paciente e imprime dos | de

juegos de las mismas. Con nombre de quien solicita y | productos
quien realiza surtimiento del producto.

Proporciona lo requerido con ambas solicitudes y lo
3 entrega al personal transportista para su traslado al
servicio correspondiente.

Entrega y traslada el pedido al servicio solicitado.

Jefe de departamento
de enfermeria en
atencién ambulatoria
(Subjefe de
enfermeras)

5 Supervisa que los dispositivos médicos correspondan | -Oficio
con lo solicitado.

Procede:

6 NO: No se acepta el dispositivo médico y se regresa a
almacén para su cambio.

7 Sl: Recibe el dispositivo médico y lo entrega al personal
sustantivo del cuidado correspondiente para su uso o
aplicacion con el paciente.

Informa al Jefe de departamento de enfermeria en
8 atenciéon ambulatoria las desviaciones a los procesos
establecidos y propone acciones de mejora.

Jefe de departamento
de enfermeria en
atenciéon ambulatoria

9 Recibe informe del subjefe de enfermeras y realiza la | -Oficio
gestién correspondiente.

TERMINA
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médicos utilizados en el paciente.
SUI\?I,I’-D\'IFREERCI/-—I\—I_OERS%EE?ESCOUN?ASI_OS JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA JEFE DE DE’PARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
ASIGNADO AL ALMACEN) EN ATENCION AMBULATORIA ATENCION AMBULATORIA (SUBJEFE DE
ENFERMERAS)
INICIA
1
Sistematiza y
supervisa los
2 pedidos de
dispositivos
médicos por el
personal
Recibe a través operativo.
del sistema
informético la
solicitud de los
dispositivos
médicos.
Solicitud de
productos
3
A 4
Proporciona lo
requerido y lo
entrega al
personal
Solicitud de
productos
5
A\ 4 4
Supervisa que
Entrega y los dispositivos
traslada el | médicos
pedido al d correspondan
servicio con lo solicitado
solicitado.
NO
SI Procede
6
~ Recibe 7 No se acepta
dispositivo y lo el dispositivo y
entrega al se regresa a
personal almacén
sustantivo del
cuidado
1
2
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SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES (PERSONAL

ASIGNADO AL ALMACEN)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION

AMBULATORIA

(SUBJEFE DE ENFERMERAS)

Recibe informe
y realiza gestiéon |

I

Informa las

propone
acciones de
meiora

desviaciones a
los procesos
establecidos y

correspondiente

Oficio

\4

( TERMINA )

Oficio
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médicos utilizados en el paciente.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/P

secretaria de salud
6.2 Consejo de Salubridad General. Cuadro basico y catadlogo de material de N/P
curacion. México. 2011.

N/P

6.3 Cartera de servicios y productividad proyectada

7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de re g|§tr_o N
conservacion identificacion Unica
7.1 Solicitud de productos Jefatura de Departamento de N/P
1 afio Enfermeria  en Atencion
Ambulatoria

8.- Glosario del Procedimiento

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

8.2 Confrontacién: 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 o0 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

NUmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No Aplica No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de productos
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10.1 Solicitud de productos
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48. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE INVESTIGACION EN
ENFERMERIA
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Enfermeria

1. PROPOSITO

1.1 Gestionar las acciones que favorezcan el desarrollo de evidencia cientifica por el personal sustantivo
de enfermeria.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en
coordinacién con la subjefe de enfermeras gestiona los escenarios para que el personal
sustantivo se desarrolle o participe en proyectos de investigacion

2.2 A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria en coordinacién con
la subjefe de enfermeras difunde las lineas de investigacion institucionales entre el
personal sustantivo.

3.2 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinacién con
la subjefe de enfermeras asesora al personal sustantivo acerca de los lineamientos para el
desarrollo de proyectos de investigacion.

3.3 La Jefatura de departamento de enfermeria en atenciéon ambulatoria en coordinacion con
la subjefe de enfermeras programa tiempos especificos para el desarrollo de proyectos de
investigacién por el personal sustantivo que desee participar.

3.4 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencion ambulatoria a través de la subjefe
de enfermeras evalla como excelente en el kardex de evaluacién de personal a quienes
participen en proyectos de investigacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Jefe de departamento | 1 | Difunde en coordinacibn con la subjefe de | - Formato de
de enfermeria en enfermeras las lineas de investigacion institucionales | socializacion
atencion ambulatoria a través de técnicas y herramientas de socializacion:
e Oficio (evidencia impresa)
e Reunién informativa
2 | Establece en coordinacion con la subjefe de
enfermeras el cronograma de asesorias e informa al
personal sustantivo.
Jefe de departamento | 3 | Integra el informe de las personas interesadas en | -Oficio
de enfermeria en participar en proyectos de investigacién asi como de
atencién ambulatoria sus temas de interés, apegados a las lineas de
(Subjefe de enfermeras) investigacién e informa de manera impresa y por
correo electrénico a la jefatura de departamento de
enfermeria en atencién ambulatoria.
Jefe de departamento | 4 | Organiza en coordinacion con la subjefe de | -Oficio
de enfermeria en enfermeras los tiempos del personal sustantivo
atencién ambulatoria interesado en participar en proyectos de investigacién
y facilita su integracion a los proyectos.
5 | Informa de manera escrita y por correo electrénico a

la Subdireccion de enfermeria el desarrollo de
proyectos de investigacion de enfermeria y sus
avances

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
ATENCION AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN
ATENCION AMBULATORIA
(SUBJEFE DE ENFERMERAS)

INICIO

Difunde las
lineas de
investigacion
institucionales

Formato de
socializaciéon

Vo

Establece el
cronograma de

asesorias e
informa al
personal

e
Integra el informe
de las personas
interesadas en
participar en
proyectos de
investigacion e
informa a la
jefatura de
departamento

Oficio

4
Organiza  los
tiempos del
personal

interesado  en
participar y
facilita su
integracion  a
los provectos

¢ 5

Infforma a la
Subdireccion

de enfermeria
el desarrollo de
proyectos  de
enfermeria y
Sus avances

Oficio

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 N/P
secretaria de salud
6.2 Direccién de Ensefianza e Investigacion. Guia de presentacion de Protocolo de N/P
Investigacion. Hospital Regional de Alta Especialidad, 2012
6.3 Herndndez Sampieri, R., Fernandez Collado, C, Baptista Lucio, P. Metodologia N/P
de la Investigacion. Edit. Mac Graw Hill, 2007
6.4 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la N/P
Salud. (D.O.F. 06-1-1987)
6.5 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la N/P
Salud.
6.6 Catélogo de lineas de investigacion N/P
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo C_:odlg_o_ de re g|§t(o 0
conservacion identificacion Unica
Jefatura de departamento de
7.1 Formato de socializacion 1 afio enfermeria en atencion N/P
ambulatoria

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 realizacidn 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 difusion: Todas aquellas publicaciones ya sean revistas, libros, eventos académicos, etc.
que 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
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proyecto es una planificacién que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripciéon del cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de socializacion
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10.1 Formato de socializacion

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

SUBDIRECCION DE ENFEAMERIA

FORMATO DE SOCIALIZACION

ASUNTO:
FECHA

NOMBRE FECHA Y FIRMA DE ENTERADA
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favorezcan la actualizacion y especializacién del personal
de enfermeria.

49. PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LAS ACCIONES QUE
FAVOREZCAN LA ACTUALIZACION Y ESPECIALIZACION DEL
PERSONAL DE ENFERMERIA.
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favorezcan la actualizacion y especializacién del personal
de enfermeria.

1. PROPOSITO.

1.1 Instrumentar las directrices que marque la Subdireccion de Enfermeria para la actualizacion y
especializacion del personal sustantivo para favorecer la calidad en el cuidado del paciente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Jefatura de departamento de enfermeria en atencidon ambulatoria en
coordinacién con la Subjefe de enfermeras instrumenta las acciones que favorezcan la
actualizacion y especializacion del personal de enfermeria.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria en coordinaciéon con
la Subjefe de enfermeras realiza el diagnéstico de necesidades de capacitacion vy
actualizacion del personal sustantivo del cuidado.

3.2 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria informa anualmente a
la Subdireccion de Enfermeria los resultados del diagnostico de necesidades de
capacitacién y actualizacion del personal sustantivo del cuidado.

3.3 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria promueve la
actualizacion a través de la implementacion de programas educativos.

3.4 La Jefatura de departamento de enfermeria en atencién ambulatoria a través de la Subjefe
de Enfermeras vigila que el personal sustantivo del cuidado se apegue a la normatividad
institucional para el otorgamiento de becas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Jefe de 1 Elabora el diagnostico de necesidades de | -Diagnéstico de
departamento de conocimientos y capacitacién requerido por el | necesidades de
enfermeria en personal de enfermeria de la institucion. capacitacion.
atencion ambulatoria -Oficio
2 | Informa a la Subdireccion de enfermeria los
resultados del diagnéstico de necesidades de
actualizacion.
Subdirectora de | 3 | Recibe resultados del diagnéstico de necesidades y | -Oficio
Enfermeria emite de manera impresa y por correo electrénico el | -Programa
programa anual para su gestion correspondiente anual de
capacitacion
Jefe de| 4 |Instrumenta las acciones dictadas por la | -Oficio
departamento de Subdireccion de enfermeria para el apego al
enfermeria en programa anual de cursos de capacitacion.
atencion ambulatoria
5 Coordina con la subjefe de enfermeras Ia
participacion del personal sustantivo del cuidado en
eventos académicos y especializacion.
Jefe de 6 | Vigila el cumplimiento de Ila normatividad | -Solicitud de
departamento de institucional para el otorgamiento de becas Yy | evento
enfermeria en facilidades administrativas con base en politicas y | académico
atencién ambulatoria procesos establecidos.
(Subjefe de
enfermeras) 7 Informa a la jefatura de departamento de enfermeria
en atencion ambulatoria el personal sustantivo que
cubre los requisitos para las facilidades
administrativas.
Jefe de 8 | Analiza las solicitudes del personal sustantivo -solicitud de
departamento de evento
enfermeria en Procede académico.
atencion ambulatoria -Oficio
9 NO: Se da respuesta desfavorable a través de oficio.
Sl: Se da respuesta favorable mediante oficio, con
10 | facilidades administrativas.
Estimula al personal sustantivo que se reincorpora
11 | de un evento académico a retroalimentar a sus
compafieros los conocimientos adquiridos durante el
curso de actualizacién.
Integra a un area afin al personal que regrese de
una especializacion.
12

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION
AMBULATORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

ENFERMERIA EN ATENCION

AMBULATORIA (SUBJEFE DE
ENFERMERAS)

Recibe resultados del
diagnéstico

INICIA

1

Elabora diagnéstico de
necesidades de
capacitacion

l Diagnéstico de necesidades

2

Informa a la subdireccion
de enfermeria los
resultados del diagnéstico
de necesidades

A

necesidades para su
gestion

Instrumenta las

acciones dictadas por

la subdireccion para el
apego al programa

anual de capacitacion

v 5

Coordina la
participacion del
personal sustantivo del
cuidado en eventos
académicos

Vigila el cumplimiento
de la normatividad

v

institucional para el
otorgamiento de becas
y facilidades
administrativas.

I

Informa el personal
sustantivo que cubre
los requisitos para las

facilidades
administrativas

'

s
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49

enfermeria.

. Procedimiento
favorezcan la actualizacion y especializacion del personal de

para

instrumentar las acciones que [fjaerra Rrcioma

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION

SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN ATENCION

AMBULATORIA (SUBJEFE DE

AMBULATORIA ENFERMERAS)

v

Analiza las solicitudes
del personal sustantivo

]

!

Procede

NO

9

Se da respuesta
desfavorable a través
de oficio

S|
10

Se da respuesta
favorable a través de
oficio, con facilidades

administrativas

¢ 11
Estimula al personal que
se reincorpora de un
evento académico a
retroalimentar a sus
compafieros.

| =

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

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 N/P
secretaria de salud
6.2 Condiciones Generales de Trabajo 2010 — 2013, de la Secretaria de Salud. N/P
México.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros 2 , e L O
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Diagndstico de necesidades ~ Jefatura de [?epartameqtp
Y 1 afo de Enfermeria en Atencion N/P
de capacitacion. .
Ambulatoria
72  Programa  anual  de Jefatura de Departamento
: _rog 1 afio de Enfermeria en Atencion N/P
capacitacion .
Ambulatoria
- Jefatura de Departamento
73 . S.OI'C'tUd de  evento 1 afio de Enfermeria en Atencion N/P
académico .
Ambulatoria

8.- Glosario del Procedimiento

8.1
determinado.

8.2

8.3

global o especializada, a las personas que acuden a él.

8.4

8.5
mundo

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Convenio: Situacion de conformidad o acuerdo entre dos 0 mas personas sobre un asunto

Especializacién: Consiste en el estudio exhaustivo de una temética acotada.

Institucién educativa: Cualquier centro organizado con la finalidad de formar, de manera

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

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

NUmero de Revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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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 Diagnostico de necesidades de capacitacion

HO

SUNDIRECCION DE ENFERMERIA
GESTION DE ENSERANZA ¥ DESARROLLO PROFESIONAL DE ENFERMERIA

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

w1 de i nat gde entermania, con & proposto de &

foma decisiones en el ambito de |5 tapacitacian forma

| 2014

ontinug, Que permita ly
pacitacion anual correspondionte &
Instrucclones: Escribio con letra de maolde |as espediicaciones gue se e solicitan
Nombre A A . ) y T \ " & U~ ‘
MARA CFL RTLIC MONEQY ANETLES

Codigo funcional: £ "‘i‘ Fecha de ingreso: | \[ - <€ ]

Turno:

Escolaridad: Marque una X y especifique I3 vspecialldad

S . -~
Téenico en anfermena " fspecialidad:
Pastécnico; Maestria:
Ofros:

Preparatoria:
Lic, enfermerins:

Marque con una X los cursos que le Intergsanion se impartieran on esta unidad hosphalaria

nmpet nr 1 f f ( JULN I
& dlat ' Intar 16 enfermy ca
f i i I | ) avtact rnal
| podiuteiae Jrdaje del pa 10 pe ! theado
a2 y I ta y | i y nle
) nivo % Ferrnar
F e adulto o & f £t protaslor ertermarna
[} o8 pf Int al
tafler ma fa heri enfi
do pallathos ntalog o
arihotal
1 1"« lndo y faccoidn an &l pa
juiriingicn, : o tad dul ¢ |
de eoforn i o8 | i . o

Anote log cursos que ha tomado en los ditimos 3 afos, (anteriores al 2013)

Mombre del curso Institucidn Facha

-
P

| Servicio: j\: {JL ['JC /J { |_’ﬂ7\.' 1 "lu;f‘.

Horas
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10.2 Programa anual de capacitacion

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN
ENFERMERIA

Enarg, 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

Nombre y firma del solicitante

Turno:

N° de empleado:

Vo.Bo

Nombre y firma del Jefe inmediato




