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1.- INTRODUCCION

El personal de enfermeria representa mas del 40% del total de personal que labora en las
unidades hospitalarias dependientes de la Secretaria de Salud, con funciones que se
aplican en las areas y servicios finales y algunos intermedios, de ahi su importancia y la
necesidad de contar con documentos normativos que apoyen el adecuado cumplimiento
de las funciones del personal de enfermeria en las diferentes areas del hospital, asimismo
para los camilleros quienes dependen del Servicio de Enfermeria y forman parte
importante del equipo de salud, que realizan actividades destinadas al traslado vy
movilizacién del derechohabiente o usuario en las diferentes areas y servicios de las
unidades hospitalarias, que le permiten interactuar con el personal de enfermeria de
manera adecuada, para la atencion integral del derechohabiente o usuario.

El presente documento tiene el proposito de servir como marco de referencia en la
organizacion, las funciones y la descripcion de puestos del personal de enfermeria y de
camilleria en el ambito hospitalario, el cual consta de: Introduccion, Marco Juridico de
Actuacion, Objetivo del Documento, Organigrama, Descripcion de Areas y Descripcion de
Puestos, y esta dirigido al personal de enfermeria y de camilleria de las unidades
hospitalarias de la Secretaria.

Cabe mencionar que este documento como todos los de su género debera revisarse y
actualizarse peridédicamente, con el objeto de mantener su utilidad como un instrumento
normativo y de consulta para el personal.

Su elaboracién se fundamenta en las atribuciones de la Direccion General de Servicios
Médicos y Urgencias establecidas en el articulo 65 Fracciones |, V y VIII del Reglamento
Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. “
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2.- MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Los principales ordenamientos juridico-administrativos en que se sustentan las acciones de los
Servicios de Enfermeria en unidades hospitalarias son:

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de febrero de 1917, Ultima reforma 27 de enero de 2016.

ESTATUTO

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 26 de julio de 1994, ultima reforma 27 de junio de 2014.

LEYES

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 24 de diciembre de
2013.

Ley General de Salud, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de
1984, ultima reforma 04 de junio de 2015.

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998, ultima reforma 29 de enero de
2015.

Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos
a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social
Laboral, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de mayo de 2006.

Ley de Voluntad Anticipada para el Distrito Federal, Publicada en la Ga@ Oficial del
Distrito Federal el 07 de enero de 2008, ultima reforma 27 de julio de 20

ra

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Vlolenc@dswo Feg

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero 08¢;‘€ﬁt|ma &a
18 de diciembre de 2014, ~ «&@ (,\ £
Ley de Salud del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial d%@@ﬂ% Feed'éral e
de septiembre de 2009, ultima reforma 19 de enero de2016. o V\o o a@‘ K
m”‘v‘obzeﬁo.g’:o‘)eo:‘&f:
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Ley de Salud Mental del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de febrero de 2011, ultima reforma 18 de diciembre de 2014.

REGLAMENTOS

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de febrero de 1985, ultima reforma 26 de marzo de 2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencién Médica, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986,
ultima reforma 24 de marzo de 2014.

Reglamento de Insumos para la Salud, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
04 de febrero de 1988, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000, ultima reforma 18 de enero
de 2016.

Reglamento de la Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen
de Seguridad Social Laboral, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de
diciembre de 2006.

Reglamento de la Ley de Voluntad Anticipada para el Distrito Federal, Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de abril de 2008, Ultima reforma 19 de septiembre
de 2012.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito
Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero de 2009.

Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 13 de marzo de 2015.
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la Practica de Enfermeria en el
Sistema Nacional de Salud, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de
septiembre de 2013.

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, Publicadas en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de septiembre de 2013.

Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion 2014, Publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 12 de febrero de 2014, novena actualizacion 28 de
enero de 2016.

Cuadro Basico y Catalogo Institucional de Medicamentos, edicion 2014, Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 02 de marzo de 2015, segunda actualizacién 19 de
noviembre de 2015.

Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion, Edicion 2014, Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de febrero de 2015, séptima actualizacién 23 de diciembre
de 2015.

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos, Edicion 2014, Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 25 de febrero de 2014, séptima actualizacion 28 de diciembre de
2015,
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3.- OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Proporcionar al personal de enfermeria y camilleria los lineamientos normativos de organizacion
que se deben aplicar para el adecuado desarrollo de sus funciones y actividades de apoyo a la
atencion medica, con el fin de lograr la plena satisfaccion del derechohabiente o usuario.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA
EN UNIDADES HOSPITALARIAS
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5.- DESCRIPCION DE AREAS

5.1 Servicio de Enfermeria.

Obijetivo.

Proporcionar apoyo técnico a la Subdireccién o Jefatura de Unidad Departamental Médica,
respecto a la aplicacion de métodos y técnicas especificas de enfermeria necesarias, a fin de
otorgar atencion médica integral con calidad y calidez a los derechohabientes o usuarios del
hospital, en los niveles de promocion, prevencién, curacion y rehabilitacion.

Funciones.

Conocer, adaptar y difundir entre el personal de enfermeria y camilleria los lineamientos
normativos emitidos por el nivel central, para la adecuada organizacion y funcionamiento
del Servicio de Enfermeria y camilleros en la unidad hospitalaria.

Asesorar en la elaboracion de los programas de trabajo del Servicio de Enfermeria en las
Areas de Atenciéon Primaria, Consulta Externa de Especialidades y Urgencias, vy
Hospitalizacion, Seccion de Quiréfanos, Servicio de Recuperacion, Unidad de
Tococirugia, CEYE, UCl y UCIN.

Distribuir adecuadamente al personal de enfermeria y camilleria en los servicios de

acuerdo a los recursos humanos disponibles y a las demandas, y necesidades de cada
servicio.

Efectuar, en coordinacion con las enfermeras de las areas, la programacion de las
actividades de cada uno de los servicios tomando en consideracion los recursos humanos
y tecnoldgicos con que se cuentan.

resto de las areas de la unidad hospitalaria, en beneficio de la prestaCQ lg’servicios de
atencion medica. (} 5

Establecer la coordinacion de las acciones del personal de enfermeria y@'feria con el

Asesorar al personal de enfermeria de las areas, en la aplicacion o
administrativas especificas para la atencién de los derechohabientes<
unidad médica. ¥ Q

5% o
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Promover la capacitacion y la actualizacion continua del personal de enfermeria y
camilleria tanto intra como extrainstitucionalmente.

Supervisar continuamente la correcta aplicacion de la normatividad existente, por el
personal de enfermeria y camilleria de las diferentes areas de atencion al publico de la
unidad médica, realizando la deteccién y correccion oportuna y adecuada a las
desviaciones y/o fallas detectadas, sefialando tiempos y responsables.

Evaluar periédicamente el proceso de atencion a los derechohabientes o usuarios que
realiza el personal de enfermeria y camilleria en las distintas areas, a efecto de obtener
informacion para la adecuada toma de decisiones.

Resaltar el buen desempefio de las enfermeras y camilleros en los servicios, por medio de
notas de mérito, etc.
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5.1.1 Servicio de Enfermeria en el Area de Atencion Primaria.

Objetivo.

Proporcionar servicios de enfermeria con eficacia y eficiencia en apoyo a los programas
operativos y acciones de atencion primaria a la salud, para la promocion, prevencion, deteccion
temprana y tratamiento oportuno y adecuado de los padecimientos que afectan a la poblacion
usuaria del area de influencia de la unidad médica.

Funciones.

o Conocer y aplicar la normativa vigente relativa a su participacion en la prestacion de
servicios de atencién médica a la poblacion demandante.

° Participar en la planeacién y programacion de las actividades de enfermeria en los
servicios de atencion primaria.

° Participar en la elaboracién del diagnéstico de salud del area de influencia del hospital.

° Desarrollar actividades especificas de deteccion activa de padecimientos sujetos a
vigilancia y control epidemioldgico en la unidad hospitalaria.

° Participar en la organizacion, operacion y control del sistema de vigilancia epidemiolédgica
del hospital.

° Desarrollar las actividades de enfermeria que requiera la prestacion de los Servicios de

Medicina Preventiva y Epidemiologia, Consulta General Familiar, Odontolégica vy
Planificacion Familiar.

° Verificar la oportunidad y suficiencia de la dotacion y uso del instrumental, equipo medico,
medicamentos, productos biolégicos y material de curacion para el adecuado
cumplimiento de los programas de atencion primaria de la unidad hospitalaria

° Apoyar al personal médico en la practica de procedimientos especificos tada una de
las areas.

° Participar en la elaboracion de los lineamientos normativos d@

técnicos como administrativos del Area de Atencién Primaria.

la unidad médica. .@‘;*
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Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fallas y desviaciones en el
desempefio de labores, para la correccion de las mencionadas irregularidades.

Participar con la Responsable del Servicio de Enfermeria en las evaluaciones periodicas
de las actividades y procesos de atencion de enfermeria, recabando la informacion
necesaria para la racional toma de decisiones.
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5.1.2. Servicio de Enfermeria en el Area de Consulta Externa de Especialidades y
Urgencias.

Objetivo.

Proporcionar servicios de enfermeria con calidad y calidez en apoyo a la atencién medica que
se otorga en el Area de Consulta Externa de Especialidades y Urgencias a los
derechohabientes o usuarios, a fin de conservar y restablecer la salud.

Funciones.

° Conocer y aplicar la normatividad vigente, relativa a la participacion del personal de
enfermeria en la prestacion de servicios de atencion médica a la poblacion, en el Area de
Consulta Externa de Especialidades y Urgencias.

o Participar en la planeacion y programacion de las actividades vy desarrollar
adecuadamente las actividades de enfermeria en el Area de Consulta Externa de
Especialidades y Urgencias.

° Verificar la oportuna suficiencia de la dotacion y uso del instrumental, equipo médico,
medicamentos, productos bioldgicos y material de curacion necesarios para la atencion de
los derechohabientes o usuarios del servicio.

o Realizar los procedimientos y tramites para ingreso y egreso de derechohabientes o
usuarios del Servicio de Urgencias a los servicios del Area de Hospitalizacion, cuando el
caso lo amerite y exista orden médica al respecto.

° Apoyar al personal médico en la practica de procedimientos especificos a los
derechohabientes o usuarios en el Servicio de Urgencias y en los procedimientos
rutinarios de consulta externa de especialidades.

o Participar activamente como personal de enfermeria en las areas cof
detectando las fallas y desviaciones en su desempefio y sugiriendo las
un mejor desempeno de sus labores. (J

ndientes,
egciones para

° Participar en la elaboracién de los lineamientos normativos para 14
los derechohabientes o usuarios en consulta externa de especialid de

como en los procedimientos, tanto técnicos como admmlstrat%s&
mencionadas. <2

o P
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Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que soliciten las autoridades de
la unidad médica.

Informar adecuada y oportunamente el desarrollo y cumplimiento de las actividades a la
Responsable del Servicio de Enfermeria.

Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fallas y desviaciones en el
desempefio de labores, para la correccion de las mencionadas irregularidades.

Participar con la Responsable del Servicio de Enfermeria en las evaluaciones periddicas
de las actividades y procesos de atencion de enfermeria, recabando la informacion
necesaria para la racional toma de decisiones.
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5.1.3 Servicio de Enfermeria en el Area de Hospitalizacion.

Objetivo.

Proporcionar servicios de enfermeria en apoyo a la atencion meédica que se otorga en los

Servicios del Area de Hospitalizacion de la unidad hospitalaria, en beneficio de la poblacion
usuaria.

Funciones.

° Conocer y aplicar la normativa vigente, relativa a la participacion del personal de
enfermeria, necesaria para la prestacion de servicios de atencion médica a
derechohabientes o usuarios hospitalizados.

° Colaborar con la Responsable del Servicio de Enfermeria y los Responsables de Servicio
en la programacién anual de actividades, de acuerdo a los recursos humanos y
tecnologicos disponibles.

o Participar en la vigilancia activa y control de los padecimientos transmisibles en los
servicios de hospitalizacion de la unidad hospitalaria.

s Desarrollar las actividades de enfermeria que requiera la prestacion de servicios de
atencion medica en hospitalizacion.

° Verificar la oportunidad, suficiencia de la dotacién y uso de instrumental, equipo médico,
medicamentos, productos biolégicos y material de curacién necesarios para la atencién de
los derechohabientes o usuarios de los servicios del Area de Hospitalizacion.

° Apoyar a los medicos tratantes en la realizacién de procedimientos especificos para el
tratamiento de los derechohabientes o usuarios de los servicios del Area de
Hospitalizacién.

° Proporcionar una adecuada y oportuna administracion de medicamento%‘o‘luciones a
los derechohabientes o usuarios hospitalizados, asi como los proce@ ftos técnicos

rutinarios de acuerdo a las indicaciones medicas. A\

" ©
° Realizar las anotaciones pertinentes en las hojas de enfermeri rrggﬁ&ndi
‘N

acuerdo a las acciones realizadas a los derechohabientes o usuariosé@
& /
-0
e Proporcionar una adecuada atencion a los derechohabientes g&%@rtos,&ﬁetecta do .
oportunamente fallas y desviaciones y efectuando las correccion@s n&%,s%@é‘g\ R
) K

¥ L

AN
=S 8 — & S




Participar en la elaboracion de los lineamientos normativos de procedimientos, tanto
téchicos como administrativos del Area de Hospitalizacion.

Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fallas y desviaciones en el
desempefio de labores, para la correccion de las mencionadas irregularidades.

Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que soliciten las autoridades de
la unidad medica.

Participar en la realizacion de las evaluaciones periédicas de las actividades que se
desarrollan en el Area de Hospitalizacion, a efecto de obtener informacion para una toma
de decisiones mas racional, por las autoridades del hospital.

—— 16de32——




o
5d)

Voo

v CDM

5.1.4 Servicio de Enfermeria en la Seccidon de Quirofanos.

Objetivo.

Proporcionar servicios de enfermeria en apoyo en la atencién quirurgica que se brinda en la
Seccion de Quirdfano, a fin de restablecer la salud o limitar el dafio en la poblacién que
demanda del servicio.

Funciones.

o Conocer y aplicar la normatividad vigente relativa a su participacién en la prestacion de
servicios de atencién de enfermeria.

o Participar en la planeacién y programacion de las intervenciones quirurgicas.

s Verificar la oportuna suficiencia de la dotacién y uso del instrumental, equipo médico,
suturas y material necesario para las cirugias.

° Verificar los procedimientos y tramites para el ingreso de los derechohabientes o usuarios
al quirofano.
° Observar que se cumpla la normatividad de asepsia y antisepsia en las actividades que se

realizan dentro del quiréfano.

® Desarrollar adecuadamente las actividades de enfermeria que se requieran en las
intervenciones quirurgicas.

o Participar en la elaboracion de los lineamientos normativos de procedimientos, tanto
técnicos como administrativos de la Seccién de Quirdfanos.

° Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que soliciten las autoridades de
la unidad médica.

° Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fallas y d
desempefio de labores, para la correccion de las mencionadas irregular@

lones en el

&

/s
° Participar en la realizacion de las evaluaciones periédicas de<®%{:tivigﬁdes

desarrollan en la Seccidon de Quiréfanos a efecto de obtener info
de decisiones mas racional, por las autoridades del hospital.

i0 ‘\% ra
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5.1.5 Servicio de Enfermeria en el Servicio de Recuperacion.

Objetivo.

Proporcionar servicios de enfermeria con eficiencia y eficacia en los procedimientos
postquirdrgicos que se brindan a los derechohabientes o usuarios, a fin de coadyuvar
eficazmente en el restablecimiento del derechohabiente o usuario que ha sido sometido a un
evento quirurgico.

Funciones.

o Conocer y aplicar la normatividad vigente, relativa a la participacion del personal de
enfermeria, necesaria para la prestacion de servicios de atencién médico-quirurgica.

° Participar en la planeacién y programacion de las actividades de Enfermeria en el Servicio
de Recuperacion.

o Verificar la oportunidad, suficiencia de la dotacién de equipo médico, medicamentos y
material de curacién necesarios para la atencion del derechohabiente o usuario
postoperado.

. Proporcionar una adecuada y oportuna administracion de medicamentos y soluciones, asi
como los cuidados postoperatorios de acuerdo a indicaciones médicas.

° Desarrollar adecuadamente las actividades de enfermeria que requieran la prestacion de
servicios de atencion médica en el Servicio de Recuperacion.

° Proporcionar una atenta, oportuna y frecuente observacion y atencion del
derechohabiente o usuario en el servicio, y reportar inmediatamente al meédico de
cualquier irregularidad en la recuperacion.

° Participar en la elaboracion de los lineamientos normativos de procedimientos, tanto
técnicos como administrativos del Servicio de Recuperacion.

o Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que solioiten@ﬁoridades de

&

la unidad hospitalaria. CJ A 4
° Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fall@des@écione
desempefio de labores, para la correccion de las mencionadas’irreg ari@@

o Participar en la realizacion de las evaluaciones periddicas de lag ac&dadgé‘ qbe
desarrollan en el Servicio de Recuperacion a efecto de obtener I%f@r qn pa?”a una toma

2
de decisiones mas racional, por las autoridades del hospital. 2 @&“f* o.;“
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5.1.6 Servicio de Enfermeria en la Unidad de Tococirugia.

Objetivo.

Proporcionar servicios de enfermeria con eficiencia y eficacia en apoyo a la atencion meédica

quirurgica que se brinda al binomio madre e hijo, con el fin de lograr resultados satisfactorios en
la salud de la madre y del nifio.

Funciones.

¢ Conocer y aplicar la normatividad vigente relativa a la participacion del personal de
enfermeria en la prestacion de servicios de atencion médica y quirurgica.

o Participar en la planeacion y programacién de las actividades de enfermeria en la Unidad
de Tococirugia.

e Verificar la oportuna suficiencia en la dotacion y el uso de instrumental, equipo medico,
medicamentos, productos biolégicos y material de curacion necesarios para la atencion de
los derechohabientes o usuarios del servicio.

e Apoyar a los médicos tratantes en la realizacion de procedimientos especificos para el
tratamiento de las derechohabientes o usuarias.

o Proporcionar una adecuada y oportuna atencion al binomio madre e hijo, detectando
oportunamente fallas y desviaciones y efectuando las correcciones necesarias.

o Participar en la elaboracion de los lineamientos normativos de procedimientos, tanto
técnicos como administrativos de la Unidad de Tococirigia.

° Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que soliciten las autoridades de
la unidad hospitalaria.

® Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fallas y desys
desempefio de labores, para la correccion de las mencionadas irregulari

° Participar en la realizacion de las evaluaciones periédicas de |
desarrollan en la Unidad de Tococirugia a efecto de obtener infa
de decisiones mas racional, por las autoridades del hospital.
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5.1.7. Servicio de Enfermeria en la Central de Equipos y Esterilizacion (CEYE).

Objetivo.

Proporcionar servicios de enfermeria con eficiencia y eficacia en el proceso de esterilizacion,
suministro y control de equipo, ropa y material necesarios para la atencion médico-quirurgica,
contribuyendo asi a la oportuna suficiencia del material necesario para cubrir las demandas de
los servicios.

Funciones.

o Conocer y aplicar la normatividad vigente relativa a su participacion en la prestacion de
servicios de atencion de enfermeria.

o Participar en la planeacion y programacién de las actividades de enfermeria en la Central
de Equipos y Esterilizacion (CEYE).

J Abastecer en forma eficiente y eficaz los servicios que requieran equipo, ropa,
instrumental y material estéril.

° Elaborar el sistema de control para el adecuado abasto de recursos materiaies.

o Verificar los métodos de certificacion del proceso de esterilizacion.

o Establecer el stock de minimos y maximos de los insumos que se manejan en el servicio.
J Mantener coordinacién con los responsables de los diferentes servicios para identificar

necesidades y ajustes a la dotacion de equipo y material.
° Actualizar anualmente los resguardos de material inventariado.
J Establecer y verificar que se realicen controles bacteriolégicos dentro del area.

° Establecer comunicacion con las diferentes areas de la unidad hospitalari -*s beneficio
de la prestacion de servicios de atencion hospitalaria. é\

oF

/N

la unidad hospitalaria.
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Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fallas y desviaciones en el
desempenio de labores, para la correccion de las mencionadas irregularidades.

Participar en la realizacion de las evaluaciones periddicas de las actividades que se
desarrollan en el Servicio de Enfermeria en la Central de Equipos y Esterilizacion (CEYE)
a efecto de obtener informacion para una toma de decisiones mas racional, por las
autoridades del hospital.
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5.1.8. Servicio de Enfermeria en la Unidad de Cuidados Intensivos (U.C.L.).

Objetivo.

Otorgar servicios de enfermeria, en apoyo a la atencion medica intensiva y especializada que
se brinda a los derechohabientes o usuarios de la Unidad de Cuidados Intensivos,
contribuyendo asi a conservar y restablecer la salud.

Funciones.

° Conocer y aplicar la normatividad vigente, relativa a la participacion del personal de
enfermeria en la prestacion de servicios de atencion meédica.

° Participar en la planeacion y participacion de las actividades de enfermeria en la U.C.I.

o Desarrollar adecuadamente las actividades de enfermeria que se requieren en la atencion

médica de especialidad en la U.C.I.

o Verificar la oportunidad, suficiencia de la dotacion y uso del equipo médico, medicamentos
y material de curacion para la atencion de los derechohabientes o usuarios del servicio

o Realizar los procedimientos y tramites necesarios para ingreso y egreso de
derechohabientes o usuarios a la Unidad de Cuidados Intensivos (U.C.1.).

® Participar en la elaboracion de los lineamientos normativos de procedimientos, tanto
técnicos como administrativos de la U.C.I.

o Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que soliciten las autoridades de
la unidad hospitalaria.

° Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fallas y desviaciones en el
desempefio de labores, para la correcciéon de las mencionadas irregularidades.

efecto de obtener informaciéon para una toma de decisiones ma

autoridades del hospital. s
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5.1.9. Servicio de Enfermeria en la Unidad de Cuidados Intensivos Neonatales. (U.C.I.N.)

Objetivo.

Proporcionar servicios de enfermeria con eficiencia, seguridad, calidad y calidez en apoyo a la

atencion medica que se otorga en la U.C.I.N. contribuyendo a restablecer la salud de los
neonatos.

Funciones.

° Conocer y aplicar la normatividad vigente relativa a la participacion del personal de
enfermeria en la prestacion de servicios.

o Participar en la planeacion y programacion de las actividades de enfermeria en la U.C.I.N.

o Verificar la oportuna suficiencia de la dotacion y uso del equipo médico, medicamentos y
material de curacion para la atencion de los neonatos.

° Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que soliciten las autoridades de
la unidad hospitalaria.

o Realizar los procedimientos y tramites para ingreso y egreso de derechohabientes o
usuarios.

® Apoyar al personal médico en la practica de procedimientos especificos a los
derechohabientes o usuarios en la U.C.I.N.

® Participar en la elaboracion de los lineamientos normativo-administrativos para la
adecuada atencion de los neonatos en la U.C.I.N., asi como en los procedimientos
técnicos.

@ Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que soliciten las autoridades de
la unidad hospitalaria. +

° Informar a la supervisora de enfermeria del nivel central, las fallas y gl;a?:iones en el

desempefio de labores, para la correccion de las mencionadas irreg l&jgaﬁ"éso
e
° Participar en la realizacién de las evaluaciones peridodicas de @c&@‘d&des q
desarrollan en el Servicio de Enfermeria en la Unidad de Cuidados IntgjfSiviag
(U.C.I.LN.) a efecto de obtener informacién para una toma-de decisig@gé&
las autoridades del hospital. Pk Y
Ny
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6.- DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion.

6.1. Responsable del Servicio de Enfermeria.

Area: Subdireccién o  Jefatura de  Unidad
Departamental Médica.

Descripcion Genérica.

Planear, organizar y controlar las actividades que el personal de enfermeria y camilleria realiza

en

las diversas areas del hospital, en beneficio de la condicion de salud de los

derechohabientes o usuarios.

Descripcion de Actividades.

Supervisar la aplicacion de los lineamientos de caracter normativo, necesarios para el
adecuado funcionamiento de los diversos servicios del hospital en que se desarrollan las
actividades del personal de enfermeria y camilleria.

Elaborar el programa anual de actividades del personal de enfermeria en la unidad
hospitalaria.

Supervisar y evaluar las acciones de enfermeria que se desarrollen en la unidad
hospitalaria, comunicando a la Subdireccion o Jefatura de Unidad Departamental Médica,
los resultados, conclusiones y recomendaciones de estas actividades.

Asesorar al personal de enfermeria, responsable de las diferentes areas y. gervicios del
hospital, en la elaboracion de sus programas anuales de trabajo.

Verificar la adecuada dotacion de suministros y equipo a los diferé%&fgervicios del
o % s < e . & A
hospital, para el adecuado funcionamiento de los servicios. ,§°
Establecer y evaluar en coordinacion con el Area de Enseﬁanz’g I@ﬁé‘ igacfo \
hospital, las estrategias educativas (cursos, seminarios, simposi@ ¢stram'ntg§ /)
3 .

>
talleres, etc.), y la tematica de ellos, necesarias para el adecuado Q@sa@ dg&@pers
’ S
de enfermeria. & W e
& A\ K&
(2 P o
.@b fe“ Cd &
» & &
& &L L
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Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos del Servicio de Enfermeria que
soliciten las autoridades de la unidad hospitalaria y de nivel central.
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Autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion.

Internas:

Externas:

El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental
Médico.

Las Enfermeras de las Areas de Atencién
Primaria, Consulta Externa de Especialidades vy
Urgencias, y Hospitalizacion, de la Seccion de
Quiréfanos, Servicio de Recuperacion, Unidad de
Tococirugia, C.E.Y.E, U.C.I.y U.C.ILN,

Camilleros

El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental
Médico en los asuntos de su competencia.

Enfermera del area o servicio que corresponda,
segun los asuntos de que se trate.

Responsables de los diferentes servicios del
hospital.

Responsables de las diferentes areas del
hospital.

El Responsable del Area de Ensefianza e

Investigacion.

Con el personal de las Areas de S@gm*

y Control del nivel central. W o
N

)
Con el personal de areas”afiney’ dgz-oifgs
instituciones. v d\
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ldentificacion.

6.1.1. Enfermera en las Areas de Atencién Primaria, Consulta Externa de Especialidades
y Urgencias, y Hospitalizacion, Seccion de Quiréfanos, Servicio de Recuperacion,
Unidad de Tococirugia, CEYE, UCl y UCIN.

Area: Servicio de Enfermeria.

Descripcion Genérica.

Desarrollar actividades de atencién de enfermeria en las Areas de Atencién Primaria, Consulta
Externa de Especialidades y Urgencias, y Hospitalizacion, asi como en la Seccion de
Quirofanos, Servicio de Recuperaciéon, Unidad de Tococirugia, C.E.Y.E., UC.l. y U.C.IN, y
otorgar el apoyo necesario a las actividades que desarrolla el personal médico, en beneficio de
una atencion integral, eficiente y efectiva a la poblacién usuaria de la unidad hospitalaria.

Descripcion de Actividades.

Otorgar la atencion de enfermeria adecuada a los derechohabientes o usuarios de los
Servicios de Enfermeria en las Areas de Atencion Primaria, Consulta Externa de
Especialidades y Urgencias, y Hospitalizacion, asi como en la Seccion de Quirdfanos,
Servicio de Recuperacion, Unidad de Tococirugia, C.E.Y.E., U.C.l. y U.C.I.N,

Cumplir con las politicas, normas y reglamentos que emita el nivel central con relacion a
las actividades en las Areas de Atencién Primaria, Consulta Externa de Especialidades y
Urgencias, y Hospitalizacion, asi como en la Seccion de Quiréfanos, Servicio de
Recuperacion, Unidad de Tococirugia, C.E.Y.E., U.C.l. y U.C.I.N, ."

Participar en la adecuada operacién de los procedimientos y técnicaag;;@af’ermena para
las actividades de los servicios que anteriormente se anotan y qu‘ ab@rados 00
nivel central. ’

SA 83
Colaborar con el Servicio de Enfermeria en la elaboracion-de los Prog 3
trabajo en las Areas de Atencion Primaria, Consulta Externa.;\@
Urgencias, y Hospitalizacion, asi como en la Seccion de wM\@ose"’o
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Recuperaciéon, Unidad de Tococirugia, C.EY.E., UC.Il vy UC.LN, de la unidad
hospitalaria.

Participar en la requisicion de los suministros y equipo para el adecuado funcionamiento
de los servicios antes mencionados.

Cooperar en la buena administracion del personal de enfermeria, atendiendo la
distribucion mas adecuada de acuerdo a las prioridades y cargas de trabajo que
considere el Responsable del area.

Colaborar con la buena conservacion y el mantenimiento del edificio, mobiliario e
instalaciones, detectando fallas a este respecto y comunicandolas a las autoridades
correspondientes para su correccion inmediata.

Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos que soliciten las autoridades
del hospital.
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Autoridad:
Reporta a:

Supervisa a:

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion.

Internas:

Externas:

—— 29de 32—

Responsable del Servicio de Enfermeria

Ninguno

La Responsable del Servicio de Enfermeria
en los asuntos relacionados con el area de su
competencia.

Otra Enfermera del area o del servicio, segun
los asuntos de que se trate.

Los Responsables de areas y servicios del
hospital.

Enfermeras de las distintas areas y servicios
de la unidad hospitalaria.

Camilleros

Con el personal de las Areas de Supervision y
Control del nivel central.

Con el personal de éreas afines de otras
instituciones del sector publico y privado.




Identificacion.

6.1.2 Camillero.

Area: Servicio de Enfermeria.

Descripcion Genérica.

Trasladar al derechohabiente o usuario en camilla o silla de ruedas manualmente o dispositivos
hospitalarios, de acuerdo a los lineamientos establecidos, brindandole un trato humano y de
calidad.

Descripcion de Actividades.

Revisar la programacion de las cirugias, estudios especiales y rayos “x, y estar preparado
cuando se le requiera.

Verificar la identificacion del derechohabiente o usuario y el motivo del traslado.
Llevar el carro camilla o silla de ruedas a la unidad del derechohabiente o usuario.
Explicar al derechohabiente o usuario la razén de las maniobras a realizar.

Vestir las camillas de acuerdo con la técnica adecuada y con ropa limpia para cada
derechohabiente o usuario que se traslade.

Ayudar a la movilizacién del derechohabiente o usuario que lo necesite de acuerdo a su
estado de salud, usando la mecanica corporal.

Trasladar al derechohabiente o usuario a los diferentes servicios o areas de acuerdo a su
padecimiento y/o requerimiento.

Trasladar y entregar al derechohabiente o usuario al Servicio de Cirugia pa*.comprobar
su identidad e ingresarlo al area. é

&
Brindar apoyo a la Seccion de Quiréfanos, en caso de urgencia, comﬁﬁ i |Ie°var solici
de sangre, y trasladar material y equipo de un servicio a otro. Q ,@’é
)
Trasladar al derechohabiente o usuario de la mesa de operaciones a laeég la.

.'o ,
Trasladar al derechohabiente o usuario de la sala de quir6fano al sa@/i@’que §é‘°|e asfighe

. i . ., & /
(Unidad de Cuidados Intensivos o Recuperacion) con la enfermefa. V&o" bj‘b\ o

C -0
(9
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Verificar que las camillas y sillas de ruedas se encuentren funcionando adecuadamente y
estén en su lugar.

Mantener las camillas y las sillas de ruedas limpias y en condiciones de servicio.

Realizar las actividades y responsabilidades inherentes a su puesto y las que se le
demanden.

Dar a conocer oportunamente al Responsable del Servicio de Enfermeria las actividades
mas relevantes durante su turno.
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Autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:

Sustitucién por Ausencia.

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion.

Internas:

Externas:

P

Responsable del Servicio de Enfermeria

Ninguno

Otro Camillero

Otro camillero

Enfermeras de las distintas areas vy
servicios de la unidad hospitalaria

Ninguna
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