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DEFARTAMENTO DE GESTION DEL CUIDADD

INTRODUCCION

La Gestitn del Cuidado de enfermeria es un proceso heuristico y dindmico en la toma de decisiones,

dirigido a movilizar los recursos humanos en un entorno de calidad, para mantener y favorecer el
cuidado de |a parsona que, en interacckdn con su enlorno, vive experiencias de salud enfermedad; por
lo que exige aplicar criterios profesionales para dar respuesta a las necesidades de los usuarios, en
donde el cuidado de la salud es de uno mismo y de las personas dependientes que requieren ayuda
prafesional.

El cuidado enfermero parte de un contexto tedrico especifico, que definen los principios que significan |a
gestion de los culdados con tres elementos, conocimiento, método y contexto de los cuidados, definen
&l ser, el hacer y el estar del cuidado enfermero, siendo los determinantes de la gestibn de los cuidados
enlemmens.,

Por tanto el Departamento de Gestidn del Cuidado es responsable de la planificacion, organizacion,
moftivacién v confrol de la provision de cuidados, oporlunos, seguros e integrales, que aseguren la
continuidad de la alencidn de las usuarias del Instituto Macional de Perinatologla, sustentados en las
poliicas y lineamientos estralégicos de la instilucion, para orientar las actividades que permitan
alcanzar un objetivo comin, estableciendo melas, midiendo resullados y sentando un precedente de
una cullura de evaluacion.

El presente Manual de Procedimienlos constituye un documento que presenta la informacion
detallada, sistemalica e integral scbre las politicas y procedimientos de las distinlas actividades que
se reajizan en el Departamento de Gestion del Cuidado, asi como la interaccidn que presenta con las
demas areas del INPer.

La correcta operacidn del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por la
titular del Area, quién adicionalmente serd responsable de su resguardo, difusion, implantacion y
actualizacibn.
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I. - OBJETIVO DEL MANUAL
Contar con un instrumento técnico administrativo, que defina las actividades y funciones para alcanzar

los objelives planeados que coadyuve al cumplimiento de la Mision y Visibn del Instituto, que
aseguren la calidad y seguridad del culdado proporcionado por el profesional de enfermeria.

Establecer de forma sistémica e integral las politicas y procedimientos de las actividades que se
realizan en el Departamento de Gestion del Cuidado y su coordinacion con los diferentes

departamentos y areas hospitalarias.
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Il.- MARCO JURIDICO

Conslitucién Polilica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacidn.

Ley Organica de la Administracidn Pablica Federal.

Ley de 0% Institutos Macionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley de Salud para el Distrito Federal.

Ley General de Educacion.

Ley General de Poblacion.

Ley Federal sobre Metrologia y Normakizacion.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Alencion Médica

Reglamenio de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Aclividades,
Establecimientos, Productos vy Servicios,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacin para la Salud.

Reglamenio de |la Ley General de Salud en Materia de control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y cadaveres de Seres Humanaos.

Reglamenio de la Ley General de Salud en Maleria de Sanidad Internacional.
Reglamenio Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamenio Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud
Reglamento Interior de la Comisidn Intersecretarial de la Industria Farmacéutica.

Nota: Para lo no previsto dentrc de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacitn Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.
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1.- Elaboracion del Programa Anual de Trabajo
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MANUAL DE PROCEDBIENTOS

Departamenio de Geslidn del Cuklada

1,= Elaboracian del Programa Anual de Trabajo

1.0
11

2.0
2.1

3.0
31

Proposito

Planear, dirigir y controdar la organizacion y funcionamiento de las actividades del Deparlamento
de Gestion del Cuidado en las Areas médicas del Instiluto, para garantizar el cuidado de
enfermeria al paciente en el campo de la salud reproductiva y perinatal, con alto sentido
profesional,

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Subdireccion de Enfermeria y
al Departamento de Gestion del Cuidado.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccién Médica a fravés de la Subdireccion de Enfermeria verificar
gue &l Departamento de Gestion del Cuidado, cumpla con las siguientes polilicas de operacion,
normas y lineamientos:

Varificar se otorgue atlencion de enfermeria de alta calidad al cliente interno y exierno, basada
en practicas libres de riesgos, con allo sentido humanistico.

Organizar los Recursos Humanos en Enfermeria para el optimo desempefio de sus funclones
en al ambilo institucional, profesional v personal.

Contribuir al logro de los objetivos Institucionales y Programas Nacionales de Salud.

Ejecutar evaluacion y auditorias sistematizadas de la atencidn de Enfermeria y cada uno de
los recursos.

Impulsar el desarrollo de gestibn, académico y de investigacion en Enfermeria.

Gestionar el cuidado enfermero de calidad, el desarrolio del capital humano ¥ la administracitn
de los recursos fisicos, maleriales y tecnoldgices con humanismo logrando la mas alta eficiencia
y eficacia a través del cuidado, basado en practicas libres de riesgos.
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Dopariamento de Geslidn del Cuidade

1.» Elaboracidn ded Frograma Anual de Trabajo

B Per-0dd -5 E -
DGC-MP-01

4.0 Dﬂﬁﬂr‘hl:i-ﬁn del pmnndlninrﬂn

1.0 Instruccion para :
1.1 Instruye a la Subdireccion de Enlermeria Direcc
A“mmhaﬂl'zg'frﬁm'af‘m elaborar el Programa Anual de Trabajo. Waackon: hoden
; 2.1 Recibe e instruye al Departamento de Gestidn -
ﬁ;ﬁ:ﬁﬁmy del Cuidade para la elaboracion de diagndstico Subdireccion de
instruccitn siluacional de cada una de las areas de Enfermeria
responsabilidad.
3.1 Realiza diagndslico situacional,
3.2 Revisa y actualiza la mision, vision, objetivo
3.0 Realizacion de  |general, objelivos especificos, metas limiles de Gestién
diagnastic espacio, liempo, universo, esiralegias, lineas de D““rﬁmaﬁn
siluacional accidn, organizacidn, recursos humanos, fisicos,
financieros, mecanismo de control, evaluacion y
cronograma de actividades. _:
4.1 Elabora el "Programa de Tl'?fljﬂi ¥ prasandla
4.0 Elaboracion y para su aprobacion a la bdireccidn da ——
envio del Programa | Enfermeria, Dﬂpﬂlmﬂﬂlrﬂﬁl IEEEM""
de frabajo
» Programa Anual de Trabajo
5.1 Recibe y analiza Programa de Trabajo para su
autorizacion,
5.0 Autorizacion det | &Procede? Subdireccion de
Programa de Trabajo | No: Regresa actividad No. 4. Enfermeria
Si : Continua con procedimiento.
» Programa Anual de Trabajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Gestidn del Cuidads

6.1 Concentra informacitn en el programa Anual de

Trabajo de la Subdireccion de Enfermeria y envia a
6.0 Concentracién de |la Direccién Médica para su inclusibn en el|  Subdireccion de
Infarmaciin Programa Anual de Trabajo de la Direccién. Enfermeria

« Programa Anual de Trabajo

7.0 Difusion del
Programa de Trabajo | 7.1 Difunde el Programa de Trabajo a supervisoras, Departamento de Gestidn
a personal de Jeles de Servicio y personal de area operativa, del Cuidado
enfermeria

8.1 Evalia peribdicamente los avances del

Programa de Trabajo |
8.0 E@“ﬁ“ 8.2 Realiza las modificaciones pertinentes Departamento de Gestin
pw“”'iﬁd“nfa o Trabajo | &3 Informa de los avances y modificaciones del del Cuidado

Programa de Trabajo en forma ascendente y

descendente al personal de enfermeria

9.1 Elabora Informe trimestral sobre los avances del

Programa Anual de Trabaje y lo presenta a la

Subdireccidn de Enfermeria. B
9.0 Elaboracién del nforme tri Departamento
Informe Mrmastral ks rmestral del Cuidado
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]-_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

®

Depastamento de Gesthdn ded Cuidado

1.» Elaboracién del Programa finual de Trabajo

6.0 Documentos de referencia
Ley de los Institulos Macionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 0208
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instiluto Macional de Perinatologia Isidro Espinosa No Aplica
de los Reyes
Manual de Organizacidn Especifico del Inslitulo Nacional de Perinatologia No Aplica
Isidro Espinosa de los Reyes
7.0 Registros
el s = E: s - o
i ﬁﬁ - ﬁ e 1 .Lﬁ:‘
K L ..l-tu-l".‘-.l-l _| K ._-_,__ |_|.!.;|1|,_1 rj . =]
Programa Anual de 3 afios Departamento de de Gestidn del No Aplica
Trabajo Cuidado
3 afios Departamento de de Gestion del h
Informe trimestral Cuidado Mo Aplica
8.0 Glosario
8.1 Programa Anual de Trabajo: documenio que describe la mision, wisidn, objetivo general,

objetivos especificos, melas, limites, espacio, tiempo universo, esltrategias, lineas de accion,
prganizacion, recursos humanos, fisicos, financieros, mecanismos de control, evaluacion y
cronograma de actividades de un proyecto, enumerando a los ejecutanies, sus responsabilidades
¥ las tareas necesarias ordenadas por fechas de ejecucion,

8.2 Diagnéstico Situaclonal: instrumento técnico administrative que brnda informacibn de las
situaciones y necesidades de un departamenio o servicio considerando el capital humano, los
recursos fisicos, materiales, tecnologicos y administrativos con los que s& cuanta.

83 Misién. Poder, facultad que se da a alguien desempedfiar algin comelideo.

B4 Visién: Conocimiento claro e inmediato que no tiene que ver con la realidad aclual y se planea
para el fuluro.
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MAKWAL DE PROCEDIMIENTOS

Doparizmento de Gostidn del Culdada

1.» Elaboracidn del Pregrama Andial de Trabajs

Rav, 1
Moja: 8 de B

8.5 Objetivo general: Punto que se pretende alcanzar como resultado de una accidn.
8.6 Meta: Fin a que se dingen las acciones.

8.7 Estrategia: Proceso regulable, conjunlo de las reglas que aseguran una decision Gplima en cada
momento.

8.8 Organizacién: Accion y efecto de organizar u organizarse, Asociacidn de personas regulada por
un conjunto de normas en funcidn de determinados finas.

8.9 Ewvaluacion: Accidn y efecto de evaluar.
810 Cronograma de actividades: Calendario de trabajo.
8.11 Recursos Humanos: Es el conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacion.

9.0 Camblos de esta version

07-10-11

10.0 Anexos
Mo Aplica.
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Depariaments de Gestidn del Cuidado

Z,- Boleceidn vy solicitud do confrabacidn del personad e nuovs
ingreso

INPer-[-3E-
DEC-MP02

Ry, 1

Hoja: 1 de 10

2.- Seleccién y solicitud para contratacion del personal de nuevo ingreso
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@ Departamenta de Geatin del Culdado. Lol
2.- Soloccitn y sobicitud do contratacién del personal de nugvo . 3

ingresa Hoja: 2 de 10

1.0
11

2.0
21

3.0
3.1

3.2

Propésito

Seleccionar al profesional de enfermeria con el perfil académico acorde para ocupar un
determinado puesto en el INPar.

Alcance

A nivel interno el procedimienio es aplicable a la Direccion Médica v a la Direccidn de
Administracion y Finanzas asi como a la Subdireccidn de Enfermeria y al Departamento de
Gestion del Cuidado.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidn Médica a través de la Subdireccidn de Enfermeria, verificar
que el Departamento da Gestidn del Cuidado, cumpla con  las sigulentes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Conocer la normativa y aplicarla para la seleccion del personal da enfermeria de nuevo ingreso
manteniendo como principal objetivo la seguridad del paciente.

Corroborar que el aspirante cubra el perfil de acuerdo a los documentos contenidos en su
expediente personal.
Orientar sobre tramites adminisirativos, (pase de acceso a comedor, pase provisional de acceso

al Institute, instruccionas para el control de asistencia), derechos y obligacionas como personal
d@ nuevo ingreso.

Programar curso de Induccibn al pueslo al trabajador de nuevo ingreso cinco dias antes de
iniciar a laborar.

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal verificar que &l Departamento de Relaciones Laborales
cumpla las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Reclutar al candidato a través de una entrevista, para comroborar el perfil del aspiranie mediante
la verificacién de lo siguiente:

o Preparacion académica (Contar con titulo y cédula profesional de Licenciatura en
Enfermeria, Enfermeras nivel técnico, curso, posiécnico, especialidad, maesiria y
doclorado).

o Ser egresados de Escuelas Oficiales reconccidas; como la Universidad Nacional

Autbnoma de México (UNAM), Instituto Palitécnico Macional (IPN), Universidad
Auténoma Metropolitana (UAM) o Escuelas de enfermeria incorporadas.

Go M e My eies ety St
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MANRIAL OF PRLCEDRENTOR INPer-DM-SE-
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2.- Suleccitn v sclicitud de contratacion del parsonal o8 Mo Rev. 1
Ingreso Hoja: 3 de 10

=« Aplicar examen de conocimientos, que el aspirante debera acreditar con una calificacidon de 8.0,
como minima aprobatona.

« Aplicar avaluacibn psicométrica.

= Solicitar la documentacion oficial que acredite el nivel académico y Curriculum Vitae del
aspirante.

« Integrar un expediente personal del aspirante, con documentacién auténtica.

« Enviar a la Subdireccidbn de Enfermeria el expediente en caso de solicitarlo para ocupar
interinato o plaza vacante.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracién v Finanzas a traves de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos.

« Ditorgar curso de Induccidn Institucional al irabajador de nuevo ingreso.
« Proporcionar carnet al frabajador de nuavo ingreso para su examen médico.
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@ Dopariamenic ¢ Gestidn del Cukdada,
2.- Soleccion y solicitud de contratacion del persanal de nueve Rwv. 1
ingreso Woja: 4 de 10

4.0 Descripcion del procedimiento

ek ue II' '
1.0 Instruccion para | 1.1 Instruye a la Subdireccion de Enfermeria para Direccidn Médica
seleccionar personal | realizar la seleccidn de personal de enfermeria para
de enfermeria la contratacion en los puestos delerminados.
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccidn e instruye al Departamento| Subdireccidn de Enfermeria
ransmision de de Gestidn del Cuidado sobre la seleccion del
Instruccidn personal de nuevo ingreso.
3.0 Recepcitn de 3.1 Recibe instruccion.
ﬁﬁmﬁ 3:’9' < 32 Sclicta al Departamento de Relaciones
ver Laborales los expedientes de candidatos.
it S Departamento de Gestién

3.3 Evalla los expedienies del Cuidado

3.3 \Verfica documentos que susienten [a

informacién conlenida en el expediente.

3.4 Selecciona a los candidatos,
4.0 Localizacibn de  |[4.1 Localiza a los candidatos por via lelefénica,| Departamento Gestion del
los candidatos para | programando cila para su enfrevista. Cuidado
entrevista
2.0 Entrevista de los | 5.1 Entrevista personalmente al candidato.
candidalos 5.2 Corrobora que el candidato cubra con los datos

contenidos en el expedienta (datos personales,

nivel académico, antecedentes  laborales,

experencia profesional, actividades académicas.| Departamento Gestion del

cientificas o administrativas y la disponibilidad de Cuidado

tiempa).

5.3 Selecciona al candidato iddneo que cubra con

los requisitos solicitados.

54 Envia informacién a la Subdireccion de

Enfermeria para su aulorizacion.

« Expedents
CONTROL DE EMESION
Elaboné - Rowisd ! Rutorizp:

Nombre |  Ma Ma. del Rosario Bustos Ranged i w%mm
Pusato- | Jofa del Depannmento oo Gastan del
e s pubdireciora de Enforrieria ’iﬁu
Facha 150611 300911 gt




MANUAL OE PROCEHRIENTOS

Dopartamento de Gestién dol Cuidado.

2.= Beleccldn y soliciivd do contratachin del perscnal de nuewo
Ingraso

INPar-DM-5E-

Raov. 1

Haoja: 5 do 10

6.0 Aulorizacién del | 6.1 Revisa la informacidn para su autorizacion

Actividad

L Procede?
Mo: Regresa a la actividad 4
Si: Continua procedimiento

7.0 Validacidn para
contratacion

7.1 Valida la contratacién del candidato para su
ingreso  al Institvto, firma la  documentacion
requerida.

7.2 Envia al Departamento de Relaciones Laborales
el expediente del personal seleccionado.

7.3 Otorga firma de vislo bueno en oficio de

justificacion de plaza,

« Oficio de justificacion de plaza,

8.0 Informacion y
arientacion al
candidato

8.1 Informa al candidalo que ha sido acepltado en el
Instituto, el tipo de contratacion, datos generales del
servicio, puesto a desempefar y aclividades a
realizar, servicio, tumo y horario.

8.2 Orienta sobre trdmites administrativos, (pase de
acceso a comedor, pase provisional de acceso al
Instituto, instrucciones del control de asistendcia),
derechos y obligaciones que conlrae.

Departamento Gestitn
del Cuidado

9.0 Induccion al
pueslo

9.1 Instruye la Supervisora, Jefe o Encargada de
Servicio al candidato seleccionado, en el servicio a
laborar cinco dias previos a su ingreso el Instituto.
9.2 Brinda informacion de organizacion Y
funcionamiento del servicio, tipo de pacentes,
morbilidad, capacidad del senicio, manuales,
reglamentos y politicas.

9.3 Indica al candidato seleccionado que asista al
Departamento de Capacitacion y Desamcllo de
Personal, para la programacidn del curso de
induccion y examan médico.

Departamento Gestion
del Cuidado

COMTROL DE EMISION

Elabaord : Ravind :

NOmEYE | Mitre. Ma. cul Frosario Dustos Rsngsl LED. Mania Guadahpe Homara

Cargo

Puasio- il Gl D amantd da Guiiin dol
Cuidado

Subdireciorg da Enfanrios
2 4

il Fod

Fma | hy iﬂfl&m:ﬂf@u@i X

Fecha 180611 S-0E-11
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Departamento de Gestidn del Culdedo,

.- Sebecckin y soliclud de contraiacidn del personal de nuevo

ingreso

IMPar-O8l-5E -
DGCMPa2

R, 1

Hoja: & de 10

10.0 Evaluacion 10.1 Evaliia la Supervisora, Jefe o Encargada de| pepartamento Gestion
continua del Servicio el desempefio laboral del trabajador en su del Cuidado
trabajador actividad diaria, durante el franscurse de su

contrato, asi como la evaluacidon de compelencias

informando a la Jefa de Departamento de Gestién

del Cuidado.

7.3 Realiza evaluacién definitiva por escrito al

trabajador, para conlinuar con & proceso.
11.0 Coordinacién y | 11.1 Coordina con del Departamento de Relaciones Departamento Gestion
Entrevisla Laborales el conftrato de seis meses, del Cuidado

11.2 Entrevista al candidato al término de los seis

meses informando los resultados de su evaluacion

y desempefo, para laborar en los Servicios de

Enfermeria y continuar con su contratacién o en su

caso la oblencion de la base definitiva,

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord - Rarvisd © Autorizd:

Mombre Mira. Ma. del Rosario Busios Rangal LED. m}'mﬁwm""' O wrumlaﬁgu it
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@

Departamento de Gestién del Culdado,

Z- Selecciin y solicitud de conbratacitn del personal de nuevo

3.0 Diagrama de Flujo

Oircccldn de M ddica

Subdireccidn de Enlerm eria

Deparmamanta oo Gestidn dal

Culdado
{ Inkcia :|
5 1
Inglruccifn para
selpccionar parsonal = 2
do enleimeiia P
Raesepeitn ¥
tramgmisdn da
imstrucoidn ' 4

Racopeitn de
ingirugCcion y
varificacidn del paris

¥ 4

Lagaligacion da los
candidalos para
ghirevislas

L i

Entravisia de os

Aulorizacidn del
eandidang

candidslos

CONTROL DE EMISION
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WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS P ae-OM-5E-
@ DGC-MP02
Departamants do Gostien del Cuidado,
2. Seleccion y solicitud de contratacién del parsonal 8o Ao otz
ingreso Hoja: 8 de 10
6.0 Documentos de referencia
——— = --__.'I. -
Ley de los Institutos Macionales de Salud Mo Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02108
Secrelaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Institulo Macional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto MNacional de No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Mo Aplica
Expedientes de candidatos | 2 afios n”m”ﬂ'&fm‘:‘““ﬁm“
Oficio de justificacion de 3 aflos Subdireccién de Enfermeria No. Oficio
8.0 Glosario

8.1 Contratacién: Accidn y efecto de negociar y ajustar, Se efectia al ser seleccionado el aspirante
como nuevo miembro de la organizacion, el empleado debe recibir un contrato y un nombramiento
que formaliza su contralacidn.

B.2 Entrevista: La entrevista de admisitn se realiza con guias y objetivos definidos, se complementa |a
informacion de la solicitud, 5& aclara aspectos confusos, pone a prueba al entrevistado y valora su
presencia fisica y cualidades personales para el puesto.

CONTROL DE EMISION
Elatond Raviad : A.I.Inrhf-:
Hombre | para. Ma. ded Rosaro Busics Ranget LE'“WW D'-Hnwmm#mﬂmh
mn- Jnta del Departamento de Gestin del ?'"”” E“m“m
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MANUAL DE PROCEDIMEENTOS

»

Depariaments de Gestidn del Culdado.

.- Seleccidn ¥ solicitud & confratacion del parsonal de nuevo
ingresa

IMPar-O8 5E.-
DeGC-MP-02

Rew. 1
Hoja: 10 de 10

8.3 Reclutamiento: Significa reunir, recabar, ordenar y oblener la informacibn necesaria sobre los
recursos Otiles a la organizacion.

8.4 Seleccion. Accion y efecto de elegir, apartado, preferencia.
8.5 Seleccion de personal: Requisitos y cualidades exigidas al aspirante para su ingreso.

9.0 Cambios de esta varsion

1 ar-10-11 Actualizacidn
10.0 Anexos
No Aplica.
COMTROL DE EMISION

Elabors : Rarvisd : J.mh.;
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MANUAL DE i DA
DGC-MP-02
@ Dopariamanto die Gestidn del Cuidado.
2.- Saleceitn y solicitud S contratacian del parsonal e nuewo Fhare. 4
ingresa Hoja: 8 de 10

Crepanamania e Gestion dal

Direceidn de Madica Subdireccidn de Enferm eria Cuidada
¥
Yalidacién para
conlfmingitn l
i de L
I-'l'-""::"" L Infarmacion y
arlantacian ml
candidalo

3 g
Iinduccién al puesto

10

Evaluacidn cantinum
dal rabajadar

11

Coordinncion y
Entravizia

‘ Térming |}

COMTROL DE EMISIGON
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MakUAL DE PROCEDIMEENTOS

Depariamento de Geslidn del Cuidado

3.~ Elaboracidn del rol de trabajo o personal de enfermaria

HPar-Did-5E-
DGC-MP-03

Rev, 1

Hoja: 1 de 8

i.- Elaboracién del rol de trabajo del personal de enfermeria

CONTROL DE EMISION "
Elabord : Revisd : Rastoglats
Nombee |  Wiira, Ma, del Rosario Busios Rangal R A RS I nr.nqmmr?l’.anrmm
w mummﬂummdd ; N — —W
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MANLIAL DE PROCEIMIENTOS HPH—U':iF*
ﬁ Departamento de Geslidn del Culdado
ey, 1
: 3.- Elaberacidn del rel de irabajo del porscnal &g anlermaeis
Haja: I da 8

1.0 Propdasito

1.1 Elaborar el rol de trabajo del personal de enfermeria acorde a las necesidades de atencién de los
senvicios del INPer para el cuidado conlinuo y seguridad del paciente.

2.0 Alcance

2.1 A nivel intemo e procedimiento es aplicable a la Direccidn Meédica a la Subdireccion de
Enfermeria y al Departamento de Geslion del Cuidado.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccidn Médica a través de la Subdireccion de Enfermeria verifica
que el Departamento de Geslidn del Cuidado cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas v lineamientos:

Distribuir al personal de Enfermeria de acuerdo a la demanda de atencién en los 3 tumnos de
trabajo realizando el calculo de personal, con base al indice de atencion enfermera paciente.

Considerar en el rol el lotal de la Plantilla de personal la cual estd conformada por 497
trabajadores, distribuidos de la siguiente manera:

o 40 % del tolal en el turno matuling que comesponde a 204 enfermeros.
o 20 % del tolal en el turno vespertind que corresponde a 118 enfermeros.

o 40 % del total en el Wwmo noctumo, distribuidos en dos guardias que comesponde a 174
enfermeros,

En dicha distribucibn se debera observar la asignacion de persenal por servicio de acuerdo a
su complejidad, nimero de camas censable v no censable, asi como el 70% de personal
profesional y 30 % de personal auxiliar con base al area de su espectalidad.

Organizar el rol de acuerdo a tas Jomadas laborales siguientes:;

o TURNO HORARIO JORNADA DE TRABAJO
Matuting 7:00 a 15:00 Horas 8 Horas
Vespertino De 14:00 a 21:30 Horas 7Y Horas
Moclurno Dea 20:00 a 08:00 Horas 12 Horas

* Horario de guardia de 8:00 a 15:00 horas

CONTROL DE EMISION
Elalsoes | Rz .lunum?."
Mombre | Mirs. Ma, del Rossio Busios Rangel LED “";'!E"“"“’“",, . ur.mmmmc,&mcmn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS b i
Departaments do Geatidn del Culdads -
Rav, 1
3.- Elabesstitn dol rol do trabajo del perscnal de onfermeria
. Hoja: 3 de 8

= Integrar el rol de trabajo de enfermeria considerando los descansos establecidos:
¥ Turmo matuting y vesperting 2 descansos por cada 5 dias laborados,
¥ Tumno nocturno 1 descanso por cada 36 horas laboradas.
Equilibrar el rol de trabajo, contemplando descansos, vacaciones y descansos adicionales por
riesgo profesional, descansos por dia festivos y cumpleafios.

2.1 Serad responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas cumplir con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

# Conservar completa la ptantilla autorizada
« Suplirlas plazas vacantes,

CONTROL DE EMISION
Elabesd : Revisd : Autorizt
Nombre |  mma Ma del Resario Bustes Rangsd P mmwm m.mﬁm#w Coalo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS aen O BE-
Departaments de Gosticn dol Culdado G
Rav. 1
3= Elaboracion del rol de trabajo del personal de enfermeria “*:‘d*.-‘-—'
4.0 Descripcion del procedimiento
— —— —
R Actividad
1.0 Instruccion para | 1.1 Instruye a la Subdireccion de Enfermeria para
elaborar rol de realizar el ol de trabajo para el personal de
irabajo del personal | enfermeria.
de Enfermeria
2.0 Recepcién y 21 Instruye al Deparfamenio de Geslidon del Subdireccidn de
lransmision de Cuidado distribuya la plantila en los diferentes Enfermeria
Instruccitn lumos y servicios.
3.0 Recepcidn de 3.1 Distribuye la plantilla en 05 diferentes tumos y| Departamento de
instruccidn v senvicios con base al indice enfermera-paciente. Gestion del Cuidado
distribucién de
plantilla
4.0 Solicitud de 4.1 Solicita la elaboracion de roles de trabajo por| Departamento de
elaboracitn de roles | servicio de acuerdo al personal asignado. Gestion dal Cuidado
5.0 Recepcidn de 5.1 Recibe los roles de trabajo por servicio Departamento de
roles de trabajo « Roles de Trabajo Gestidn del Cuidado
6.0 Revision de roles | 6.1 Revisa, equilibra y determina la aprobacién de|  pepartamento de
de trabajo roles de trabajo antes del dia 15 del mes antenior. Gastitn del Cuidado
5.2 Verifica descansos semanales y por nesgo
profesional, wvacaciones, cumpleafios y dias
festivos.
LProcede?
No: Regresa actividad No. 4.
SI: Continua procedimiento.
CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravisd : Ausiarize
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Depariamento de Gestidn del Culdado

.- Elaboracicn del ol di trabajo del perscnal de anfermadia

IMPor=0M-5E-
EC-MP-03

Ry, 1

Hoja: 5 de 8

Sislena trabajo, Gestitn del Cuidado
8.0 Distribucion de 8.1 Imprime el “Rol de Trabajo”™ en onginal ¥ 4| Dpepartamento de
roles de trabajo copias que se distribuyen de [a siguiente manera: | Gastion del Cuidado
* 1 Subdirecciin da Enfermeria.
¥ Servicio de Control de Asistencia.
» Departamenio de Investigacién  en
Enfermeria
* Departamenio de Ensefianza.
8.2 Envia una copia del rol de trabajo por servicio.
+ Roles de Trabajo
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISIN
Mombre |  pa Ma. del Rosario Busios Rangel Lﬁu.wm E:lr.nwnmum-:q"hmmcmm
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3.- Elaboracian del rol de irabajo del personal de snfermoria
Haja: 6 de 8

5.0 Diagrama de Flujo
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] |
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oe 1M Por-DM-SE.
@ Dopartsments de Geslidn dol Cuidado oo
3.» Elaboracikon ded rol de irabajo del personad de erdermeria iy
Hoja: T dir &
o Dopartaments de Goslion del
irpccidn do Médica Subdiroccion de Enfermeria Culdado
7
Caplura on Sislama
3]
Disribueidn da toles
a@ 1!.'}]’5
{ Término )
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MANUAL DE PROCEMMMIENTOS

@ Dopartamenta de Gostitn dol Cusdado

i Elaborackin cel rod do trabajo del porsonal do anfermeria

R e T e e]) | codig

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud MNo Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secrelaria de Salud

02-08

Estaluto Organico del Instilulo MNacional de Perinatologia Isidro No Aglica
Espinosa de los Reves

Manual de Organizacidn Especifico del Inslitulo MNacional de No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Descansos mensuales 3 Afios Subdireccidn de Enfermeria Mo Aplica
Roles de trabajo 9 Afhos Subdireccion de Enfermeria No Aplica
B.0 Glosario

8.1 Calculo de Personal de Enfermeria: Operacidn numeénca que determina la canlidad de personal
que sa requiere para dotar de capital humano a los diferentes servicios.

8.2 Distribucidén: Es la asignacidn equitativa del personal de enfermeria en los diferentes lumos vy
Servicios.

8.3 Personal de Enfermeria: profesional que se encuentra asignado al cuidado del usuario.
9.0 Cambios de esta version

o

1 o7-10-11 Aclualizacian

10.0 Anexos
10.1 No Apiica

Elakicinds :
Hombrne it Mo del Rosario Bustos Rangsl
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Moja: 1 de B
4.- Rotacion anual del personal de enfermeria
COMTROL DE EMESION
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4. Rodacksn anual del perscnal de onfermedds
Hoja: 2 de B

1.0 Propdsito
1.1 Realizar &l programa de rotacion anual del personal de enfermeria de acuerdo a las necesidades
de los servicios del INPer para mantener la atencién y seguridad del pacienta.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimienlo es aplicable a la Direccidn Médica a la Subdireccin de
Enfermeria y al Departamento de Gestion del Cuidado.

3.0 Politicas de operacidon, normas y lineamiantos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion Médica a través de la Subdireccion de Enfermeria verificar
que el Departamenio de Gestibn del Cuidado cumpla con las siguienles politicas de operacion,
nonmas vy lineamientos:

« \Verificar que el movimiento del personal se realice anualmenie a través de |la rotacion
sustentada en la antigledad, nivel académico, solicitud de cambic de servicio, capacidad y
expenencia laboral del personal asi como en las competencias del puesto.

+« Determinar que la rolacidn se realizara el 1° de Febrero para el personal de Supervision de
Enfermeria, Jefes de Servicio v para el personal operalivo el 1 ® de Enero de cada afio.

+ Considerar la rotacion del personal en lodos kos senicios.

CONTROL DE EMISION
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&

Departamenta de Gestidn del Cusdado

4. Rodacidn anual del personal & anfeomadis

INPer-DM-SE-
DGR P -O0ud

Haja: 3 da B

4.0 Descripcion del procedimiento

| RS L [
1.0 Instruccidn para | 1.1 Instruye a la Subdireccidn de Enfermeria para
elaborar rotacidn realizar el programa de rotacidn anual para el
anual del personal de | personal de enfermeria
Enfermeria
2.0 Recepcion y 2.1 Instruye al Departamento de Gestibn del Subdireccion de
transmision de Cuidado programe la rotacitn anual del personal de Enfermeria
Instruccion enfermeria.
3.0 Recepcitn de 3.1 Instruye a supervisoras de enfermeria realizar el | Deparlamento de Gestidn
instruccitn programa de rotacion anual. del Cuidado
4.0 Verificacion de 4.1 Documenta la Supervisora de Enfermeria los Departamento de Gestitn
realizacién del datos laborales del trabajador, (nombre, plaza, del Cuidado
programa anual categoria, fecha de ingreso al Instituto, fecha de
Ingreso al servicio, servicios por los que ha
laborado, molive de cambio).
5.0 Reunidn de 5.1 Propone la Supervisora de Enfermeria a los| Departamento de Gestidn
trabajo con candidatos para rotacidn de dreas. del Cuidado
supenisoras ; :
=.2 Selecciona al personal candidato a rotacion con
base a su perfil académico, laboral y competencias
para la asignacion de servicio.
2.3 Organiza e integra de manera equitaliva a la
rotacion a todos los servickos clinicos.
5.4 Elabora programa de rotacidn
5.5 Presenta programa para su aulorizacion a la
Subdireccion de Enfermeria.
+ Programa anual de rolacion
CONTROL DE EMISION
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: 6.1 Autoriza el Programa Anual de Rotacion
:;uLgE]mn'na de rotacion L Procede? Enfermeria
MNo: Regresa actividad No. 5
Si: Determina la rotacidn con visto bueno. Continua
Procedimiento
* Programa anual de rotacion
7.0 Caplura de 7.1 Captura en sistema informético el programa Departamenio de Gestion
sistemna informatico | @nual de rotacion. del Cuidado
8.0 Informacion al |81 Informa la Supervisora de Enfermeria al| pepartamento de Gestion
personal parsonal, el cambio de servicio an forma oportuna. dal Cuidado
* Programa anual de rotacian
TERMINA PROCEDIMIETO
CONTROL DE EMISION .
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d.- Rodacidn anual del personal de orfermeria
Hoja: 7 do B

6.0 Documentos de referencia

LEr:,' de los Institutos Nad::nalas n:la $al1.l;l No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Mo Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 0208

Secrataria de Salud

Estatuto Organico del Institulo Macional de Perinatologia Isidro No Apilca
Espinosa de los Reyes

Manual de Organizacibn Especifico del Institulo MNacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Departamento de Gestién del
Cuidado

B.0 Glosaria.

2.1 Habilidad: Aplitud innala o desarrollada, y al grado de mejora que se consigue mediante la
practica, se le denomina lalento. La habilidad es [a destreza para ejecular una ¢osa o capacidad y
disposicion para negociar y conseguir los objelivos a traves de unos hechos en relacion con las
personas, bien a (itulo individual o bien en grupo.

8.2 Rotacién de personal o de capital humano: Es la fluciuacidn de personal entre una
organizacidn y su ambiente es decir el intercambio de personas enire la organizacion.
Generalmente la rolacidn de personal se expresa a lravés de una relacion porcentual, en el
transcurso de cierto percdo de iempo. Casi slempre [a rotacién se expresa en indices mensuales
o anuales para permitir comparaciones, desarrollar diagndsticos o promover acciones.

CONTROL DE EMENN
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Departamento & Gestidn del Cuidade

4.~ Rodacidn onsl del personal de enfarmenis

9.0 Cambios de esta versién

0-11 Actualizacidn
10.0 Anexos
Ne Aglica,
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5.- Programacion de vacaclones y descansos por riesgo profesional
CONTROL DE EMISION
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@ Departamenio de Gestidn del Culdado
B Ry, 1
& Programacian de vacacionss y descansas por riesgo probesional
Hoja- 2 de 7

1.0 Propdsito

1.1 Programar de manera oportuna perodos vacacionales y descansos por riesgo profesional con el fin
de que los diferentes servicios del INPer no se vean afeclados por falta de personal y se continie ka
atencin y sequridad del paciente.

2.0 Alcance

21 A nivel interno @l procedimiento es aplicable a la Direccibn Meédica a la Subdireccién de
Enfermeria y al Departamento de Gestion del Cuidado.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Serd responsabilidad de la Direccién Médica a través de la Subdireccién de Enfermeria verificar
que el Departamento de Gestion del Cuidado cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamenios:

« Organizar y generar el programa anual de vacaciones y descansos por riego profesional de
acuerdo a la Condiciones Generales de Trabajo del INPer, para mantener &l equilibric de
trabajo en las dreas clinicas verificando que los pariodos sean asignados por antighedad.

« Caorroborar que la asignacién de periodos de vacaciongs se programen ¢on un intervalo de
cada seis meses, y los descansos por riesgo profesional se programen con un intervaio de
un mes posterior a los periodos semestrales.

 \Vernficar que la Supervisora y Jefe de Servicio coordinen y elaboren la programacion de
vacacionas en los formatos establecidos y en las fechas determinadas (noviembre),

« Determinar que los periodos vacacionales y descansos por riesgo profesional no sean
sujetos a cambio, soko por excepcion en casos justificados, deberan sar aulorizados por la
Jefe y Supervisora de Servicio.

COMTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S

Dopartamonio do Gostidn del Cusdado

8.-Programaciin de vacacionss ¥ Sescansos por rissgo profeskonal

NP2 O SE
DGC-MP-05

Raov. 1

Hojo: Jde T

4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Instruccin 1.1 Instruye a la Subdireccin de Enfermera para Direccin Mdca
realizar la programacin de vacaciones y descanso
por riesgo profesional.
2.0 Recepciny 2.1 Instruye al Departamento de Gestin del Cuidado | Subdireccin de Enfermera
transmisin de para que realice la crganizactn de los periodos
instruccin vacacionales y descansos por riesgo profesional.
3.0 Organizacin 3.1 Realiza el calendario de periodos vacacionales| Departamento de
por irno vy servicio, Gestin del Cuidado
3.2 Instruye a las supervisoras y jefes de servicio
para el llenado del formato en la intranel “Rol de
vacaciones™ 5110-05, del personal a su cargo y
recaben las firmas.
3.2 Solicita la entrega del concentrado firmado v los
formatos individuales para la autorizacin de la
Subdireccin de Enfermer.
+ Calendario de periodos vacacionales
«  5110-05
4.0 Integracin de 4.1 Inlegra las carpelas y envia a la Subdireccin de | Departamento de Gestin
Carpelas Enfermerda para su autorizacin del Cuidado
+ Carpeta de programactnde vacaciones
5.0 Autorizactn 5.1 Recibe carpeta de pedodos vacacionales Y| Syubdireccinde Enfermera
descansos adicionales por riesgo profesional,
requisitados para su autorizacin
Focede?
Mo: Regresa actividad MNo. 4
Si: Continua procedimiento
« Programa de vacaciones y descansos por
riesgo profesional
CONTROL DE EMISION
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DEC-MP-05

Rov. 1

Hoje, 4de T

6.1 Recibe autorizactn y entrega programacin| pepartamento de Geslin
del Cuidado

general de vacaciones y descansos adicionales por
riesgo profesional a cada responsable en los
SEeVICIDS,

6.2 Entrega al Departamento de Remuneraciones y
al Deparlamento de Relaciones Laborales el
Programa General de vacaciones y descansos
adiclonales por riesgo profesional.

« Programacin General de vacaciones ¥
descansos  adicionales  por  nesgo
profesional

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ Departamento de Gestidn del Culdads

E Progremsciin de acaciones ¥ desCansos por riesgo prolesional

6.0 Documentos de referencia
"
Ley de los Institutos Nacionales de Salud Mo Aplica
Reglamento Interior de la Secretada de Salud No Aplica
Guia Bcnica para la Elaboracin de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02108
Secretara de Salud
02-08
Estatuto Orginico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
No Aplica
de los Reyes
Manual de Organizactn Espedfico del [nstituto Nacional de No Aplica
Perinalologa Isidro Espinosa de los Reyes
7.0 istros
piin, i3, %
Calendario de periodos Departamento de Gestindel
vacaciones 14 Cuidado ho Aplica
Carpeta de programacin Departamiento de Gestindel :
de vacaciones 140 Cuidado O ApIa
Copia del Rol de Departamento de Relaciones
i 1ado Laboralas 5110-05
Programa general de
vacationes y d 406 2 s Departamento de Geslindel No Apiics
por resgo profesional Cuidado
8.0 Glosario
8.1 Vacaclones: Perdodo de descanso que se olorga en una instilucls, en que se inlerumpe una
actividad o trabajo.
8.0 Cambios de esta version
1 07-10-11 Actualizacin
CONTROL DE EMISION 'd
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o4
@ Dppariamantoe de Gestldn del Culdado vHC
Rov. 1
& -Programacitn de vacaciones y descamics por iesgo prolesional prR——
10. 0 Anexos
10.1 Rol de Vacaciones (5110-05)
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INSTITUTO NACIOMAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINGSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

ROL DE VACACIONES

(1)  Mésico, D. F. de de 201

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSOMAL

Con la finalidad de que se me considere dentro del Programa de “Calendarizacibn de Vacaciones®, a
confinuacion me permito exponer a usted dos opciones en las cuales desearia disfrutaras.
(2)

NOMBRE: PLAZA:
ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:
(3)Primer Periodo Vacacional
DE PREFERENCIA DE AL
SEGUNDA OPCION DE AL
L Segundo Periodo Vacacional
DE PREFERENCIA DE AL
SEGUNDA OPCION DE AL

Descanso por Riesgo Profesional
DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL
(4)

PERIODOS AUTORIZADOS POR EL SUBDIRECTOR O JEFE DE DEPARTAMENTO

PRIMER PERIODO DEL AL

SEGUNDO PERIODO DEL AL

DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL AL

\3)

FIRMA DEL SUBDIRECTOR O JEFE DEL DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADOR

HOTA: So reserva ba aulorizacion hasta la validacin de bs registnos en contnod de asistencla 5110-05



Instructivo de llenado del formato *Cédula de Evaluacion del Desemperio y Productividad™

Mo,

(5110-05)

Descripcidn
Fecha

Mombre

Periodos vacacionales

Periodo autorizado

Firmas

Anoiar
Fecha de realizacion

Datos del trabajador
Mombre, Plaza, adscnpcion
y fecha de ingreso

Los pariodos solicitados por
el trabajador para el primer,
segundo periodo vacacional
asi como el de riesgos
profesional

El pariodo autorizado por la
Subdirectora de Enfermeria

Firmas de la autoridad
correspoendiente y de
conformidad del trabajador
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6.-Participacian an ol Programa de Estimulos a la Calidad del Rev. 1
Desempeio del Personal do Enfermaria Hoja: 1 de 10

6.- Participacion en el Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de

Enfermeria
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Deopartamento de Gestién del Cuidado b o

B.-Participacion an ol Programa de Estimubos a la Calidad del Rav. 1
Desompeito del Pesonal de Enfermeria Hoja: 2 de 10

1.0 Proposito

1.1 Participar en el sistema integral de estimulos & la calidad del desempeiio del personal de
enfermeria, induciendo un proceso de mejora continua al desempefio, productividad y superacion
del personal asi como impuisar el reconocimiento institucional, para contribuir @ mejorar los
niveles de salisfaccién de los usuarios,

2.0 AMcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn Médica a la Subdireccion de Enfermeria
v al Departamento de Geslidn del Cuidado.

2.2 A nivel externo el procedimientio es aplicable ante la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Serd responsabilidad de la Direccidn Médica a través de la Subdireccién de Enfermeria verificar
que el Departamento de Geslidn del Cuidado cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineaméentos.

« Colaborar en la integracion del Comité Local, para llevar a cabo en su totalidad el Frograma de
Estimulos a la Calidad del Desempefio al Personal de Enfermeria.

+* Recibir la informacion que el Comité Macional emite en las reuniones de trabajo para su
cumplimiento en el INPer,

« Difundir la convocatoria para el personal de enfermeria sobre el Programa de Estimulos, para
realizar en tiempo y forma lo establecido en el Programa.

+ Llevar a cabo todo el proceso de seleccidn, permanencia y término del programa, para su

control.
« Dar a conocer los requisitos v bases para ingresar al Programa de Estimulos informando lo
siguiente:
* Porcentaje de asistencia del 95%
* Realizar la inscripcion en Internet de manera personalizada, en fecha delerminada.
* Entregar la forma impresa de inscripcién al Departamento de Gestidén ¢ Cuidado
* Solicilar al personal de enfermeria los documentos que avalen el grado de estudios
suslentado, en caso de no comprobario no podran acceder al programa.
Elabeort ; Revisd : .un,tm
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E.-Participaciin en el Programa de Estimulos o la Calidad dol ___E_‘:____
Dadampafio del Persconal de Enlermaria Hoja: 1 de 10

* Observar el cumplimiento escrilo del Reglamento para la operacion del Programa de Estimulos a
la Calidad del Desempefo del Personal de Enfermeria, emitido por la Secretearia de Salud.

» Integrar un expediente personal del personal de enfermeria, asi como integrar la documentaciin
requerida, para llevar a cabo el programa establecido;

*

Mombramiento

Constancia de Asislencia (95% de asistencia, se excepluaran del conteo de
inasistencias los periodos vacacionales, descansos por riesgo profesional y uno
de los siguienies concepios: Permisos que no excedan de 90 dias para
realizacibn de cursos y evenlos académicos concluidos salisfactoriamente,
licencia por gravidez o incapacidades no mayores de lres meses por riesgos de
trabajo).

Mo podran participar en el programa quienes desempefen funciones
administrativas, de investigacion y ensefianza.

La atencién brindada debera darse a través de buenas relaciones humanas en el
desempefic de su trabajo, alta competencia, responsabilidad y demuesiran
especial interés por su superacion y desamollo.

 Recibir formatos de inconformidad del personal de enfermeria, para darde el tramile
correspondiente, en fechas establecidas de la primera y segunda etapa.

+ Evaluar de manera objeliva para el olorgamiento de la calificacion y determinar el nivel que le

corresponde.
* Categoria Puntaje Minimo % de Sueldo
A a5 40
B 80 30
G 85 25
D &0 20

3.2 Serd responsabilidad de la Direccidn de Ensefianza cumplir con las siguientes politicas de
operacidn, normas y lineamientos.

« Conformar el comité local para la ejecucion del Programa de Estimulos a la Calidad del
Desempeno del Personal de Enfermeria.
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3.3 Sera responsabilidad de la Direccidon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros, cumplir con las siguientas politicas de operacidn, normas y lineamientos.

= Elaborar, expedir y entregar el cheque del pago del estimulo en fecha determinada por la
Comisidén Macional, al personal acreedor al estimulo,

3.4 Serd responsabilidad del personal de enfermeria interesado en participar e el Programa de
Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Enfermeria, cumplir con las siguientes

politicas de operacién, normas y lineamientos.

» Conocer los ineamientos del Programa Para su cumplimiento estricto en tiempo y forma.
« Entregar los documentos y formatos impresos para la evaluacion por la supenisora del drea de
adscripcion.

» Dar seguimienio a sus resultados de la evaluacién emitidos en la plalaforma.
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HAMNUAL DE PROCEIMIENTOS .
D3 C-MAP -0
@ Depariamonto de Gostién del Culdsdo
& Paricipacitn an o Programa de Estimulos 5 |6 Calsded dal . 1
Dessmpeto Do Personal de Endermaoria Haja: 5 do 10

4.0 Descripcion del procedimiento

Rt s =
i e B

BTy T L
i MACLIVIGD0 = | il
B Lt e e R A o | ' )

1.1 Recibe de la Secretaria de Salud el Programa
de Estimulos a la Calidad del Desempefic del
Personal de Enfermeria y lo envia a la Subdireccibn
de Enfermeria.

2.0 Recepcion e
instrucciin del
programa

2.1 Recibe el Programa de Estimules a la Calidad
del Desempefio del Personal de Enfermeria e
instruye al Departamento de Gestidn del Cuidado
difunda la convocaltoria para el programa.

« Convocatoria

Subdireccion de
Enfarmeria

3.0 Difusitn de la
Convocatoria

3.1 Informa a Supervisoras y Jefes de Servicio
sobre el programa y convocatoria de Estimulos y
soficila comuniquen al personal operativo sobre e
Programa, asi como las fechas establecidas para
realizar los tramites de inscripcion.

3.3 Indica se instruya al personal para que realice
su inscripcién al programa via intermmel y entregue
comprobante impreso y firmado al Departamento de
Gestidn del Cuidado.

3.4 Realiza listado de personal que entregd el
comprobante impreso y quedd inscrito para
participar en el programa de estimulos.

3.5 Solicita al Departamento de Remuneraciones
otorgue Constancia de asistencia al personal, para
determinar & cumplimiento del requisito y proceder
a las siguientes evaluaciones que delermina el
programa. '

LProcede?

No: Termina procedimiento

Si: Continua procadimiento

» Listado de personal inscrito al programa

Departamento de Gestion
del Cuidado

Nosmiwm Mt Ma. dol Reosario Busion Rang

Jefa del Departamenio de Geslidn el
Gt

Ma-d) fesasio fusTes P

15-08-11

Fecha
e L T




MANUPAL OF PROCEIIENTOS

Doportamento de Gestidn del Cuidado

B.-Participacibn on ol Programa de Estimulos a la Calidad del
Desompefio del Personal de Enfermeria

4.0 Re - 4.1 Sgiicita a las supervisoras realice la evaluacidn Departamento de Gestion
s ;Ed&p:"!'" ¥ del parsonal bajo su mando de los procedimientos del Cuidado
i solicitados en las cédulas de evaluacion del

gﬂmw desempefo referidas en el Programa, indicandole

obtenga los formatos citados en la plataforma de la

pagina www.calidad.salud.gob.mx

4.2 Requiere la entrega de los documenlos para

conformar el expediente

» Evaluacion N
. 5.1 Integra expediente personal de participantes Departamento de Geslidn
50In cidn de S ;
m del con ks siguientes m::umnm del Cuidado
Emﬂ" nal que ingresa » Cédula de Autoevaluaciin
E‘f’” ot » Constancia de grado maximo de estudios
prog que susienta,

» Constancias, diplomas de aclividades de
capacitacidn y Educacidn continua realizadas
. ylo ponencias, proyecios de investigacion ylo
publicaciones, durante el afo anterior inmediato.
» Copia de recibo de pago de la 2* quincena
de diciembre del afio anterior,
» Sinlesis de curriculum.
» Carla aval de cumplimienio del 70% de
tiempo asistencial directa al paciente.
# Evidencias de |a calidad de su desempefio
&n su unidad.
5.2 Solicita al Departamento de Remuneraciones el
control de asistencia en fecha determinada para la
permanencia en el programa.

i Procede?
Mo: Termina procedimiento

51 :Continua Procedimiento

» Expedienies personales

Elabord : Revisé : Mutorizt: |
Nombre | Mira Ma. del Rosario Bustos Raegel LED, SIS LR nr.n:mummﬁunmm
Pussio- |  Jula del Dopartamenio do Gestion del 5';' ik aa e - m&uﬁ\
Carga Cusdads T = NS>
Fima | Wi fesnicn puiles £ [ 7
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PROCEDIMIENTOS

e MNP e[l -SE-
Dwpariamento de Geslkon del Culdado -

6.-Participacidn en ol Programa de Estimulos a la Calidad dedl Rarv. 1
mtﬁlm“m I'H;lh:?l:h"ﬂ

6.1 Realiza evaluacidn del desempefio y cbserva la Departamento de Gestitn
6.0 Evaluacidn dal :
e s otorgada por superiores, compafieros y usuarios., del Cuidado

6.2 Otorga calificacién y establece el nivel que le

cormasponde

6.3 Enlruga-dm:mnl:a:iﬂn a la Subdireccitn de
Enfermeria para la aprobacion del Comité Local.

= [Evaluacién
7.1 Recibe resultados del programa emitidos por el| papartamento de Gestion
Comité Local a ftravés de la Subdireccion de del Cuidado
Enfermeria.
0 Recepcion 7.2 Convoca a las supervisoras para informar los
:ﬂgum o resultades y solicita se olorgue el seguimienio
cormespondiente.

TERMINA PROCEDIMEINTO




MABRLIAL PFROCEDIMPENTOS
= oo
@ Depanaments do Gestidn ded Culdado
.-Participacian an &l Programa o Estamulos ol Calidad del o A
Desampedo del Personal de Enfermesia Haja: B de 10

5.0 Diagrama de Flujo

Direceion de Medica Subditeccion deo Enferm oria REpacananiede anaion 2a)

1

Recepcidn y amisidn
do inswuccion _ 2
Aocapcién &
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MANUAL DE PROCEDIBIENTOS

Departamento de Gestidn del Culdado

E-Participackin en ol Programa de Estimulos a la Calidad del
Desompeiio dol Personal de Enfermeria

Direccidn do Madico

Subdireccidn de Enfarmaria

Dopartamanto de Gestidn dal
Culdnda

Evaluscisn dal
dasdampaid

Recepcidn de
resultsdos

[ Términe )

Elabaord : Riving ; urlnmdc,.-'
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MANUAL DE PROCEMBMIENTOS

@

Departamenio de Gestién del Culdado

B.-Participaciin an ol Programa de Estimubos o la Calldad del
Desompeiis Enfermeria

dil Perzonal de

Raow. 1
Haoja: 10 da 10

ST SOe

R o P
Ley de fos Instilulos Nacionales de Salud
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Mo Aplica
Guia Técnica para la Elaboracidn de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secrelaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinalologla Isidro Espinosa No Apli
de los Reyes AP
Manual de Organizacidn Especifico del Institulo Nacional de Perinatologia No AnH
Isidro Espincsa de los Reyes
7.0 Registros
Listado de personal
inscrito al programa
Convocatoria 1 afio Subdireccitn de Enfermeria Mo Aplica
Evaluacion 1 afo Subdireccitn de Enfermeria Mo Aplica
Expediente Personal 1 afo Subdireccidn de Enfermeria No Aplica
8.0 Glosario
8.1 Convocatoria: Anuncio o escrito con que se convoca, citacion.
8.2 Desempeiio: Realizacion de las funciones propias de un cargo o trabajo.
8.3  Estimulo: Cualquier elemento externo que estimula, activa 0 mejora su aclividad o su respuesta
O reaccion.

Cambios de easta version

Actualizacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WE'
Departaments do Gestion del Culdado e
T.- Madichin de indicadans de v 3
SiCaltded Hoja: 1 de 10
7.- Medicion
de indicadores de SiCalidad
F
ﬂrl-ultr:dt‘i'r

arhioe




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-
®

Dopartamenio de Gestidn dol Cukdada

7o MedickGn de indicadores da

INPor-DM-5E-
DGC-MP-F

Rovw. 1

Hoja: 2 din 10

1.0 Propésito

1.1 Medir los indicadores de calidad de los servicios de enfermeria que permita identificar las
oportunidades de mejora de [a calidad técnica para prevenir, reducir efectos adversos y estandanzar
los cuidados proporcionados a las usuarias del Insfituto, mediante la mejora continua de los
procesos de atencidn para brindar servicios eficientes, con calidad y segunidad al paciente.

2.0 Alcance
2.1

al Departamento de Geslion del Cuidado.

2.2

MNacional de Indicadores de Calidad en Salud (INDICAS).

3.0

Politicas de operacion, normas y lineamiantos

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccibn Médica, Subdireccion de Enfermeria y

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ente la Secretaria de Salud a través del Sistema

3.1 Serd responsabilidad de la Direccidn de Médica a través de la Subdireccion de Enfermeria
verificar que el Deparlamenio de Gestion del Cuidado, cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamienios:

« Consultar en la pagina del Sistema Nacional de Indicadores en Salud (INDICAS) el calendario de
apertura y cierre del sistema INDICAS 1l para la recepcion de archivos de cada cuatnmestre.

» Determinar el tamafio de la muestra para la medicidn de acuerdo a los ingresos hospitalanios de
los cuatro meses anteriores a la medicion.

« Descargar del sistema INDICAS |l los formatos de recoleccion y concentracion de datos para el

cualrimeasire a avaluar.

Determinar los integranies que realizaran ta medicibn de los indicadores.
Informar a lodo el parsonal de enfermeria sobre el inicio y término del periodo de medicidn.
» Analizar el resultado de la medicién, definir @ implementar acciones de mejora basada en los

mesultados.

» Establecer la metodologia de las oportunidades de mejora parﬂ estandarizar los procesos.
# Maniener los valores estindar de los indicadores;

- Ministracién de medicamenios por via oral

- Trato digno por enfermeria

- Prevencidn de caidas
- Vigilancia y control de Venoclisis instalada

« Dar a conocer a lodo el personal de enfermeria los resultados por indicador y las esiralegias de
mejora a seguir en cada uno de los criterios de los indicadores.

» Conocer el grado de Calidad se esta aplicando.

Valor estandar

Valor estandar

Valor estandar
Valor estandar

1005

8%
100%
100%

CONTROL DE EMISEN
Elabord © Rovisd : Autoriza]
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MANURAL OE PROCEDIMIENTOS

&

Depariamento de Gestidn del Cukdadao

7.~ pdicitn do indicadones do

4.0 Descripcion del procedimiento

1 Actividad e
1.0 Instruye a la Subdireccidn de Enfermeria para '
gque atienda Ilos requerimientos del Sistema
Macional de Indicadores de Calidad en Salud.
20Recepcionde | 2.0 Recibe instruccion y solicita al Departamento de|  Subdireccién de
instruccion Gestibn de Cuidado realice las aclividades para Enfermeria
atender el Sisterna Nacional de Indicadores de
Calidad en Salud.
3.0 Recepcidn de 3.1 Recibe instrucciin y consulta la pagina el
instruccion e inicio de | calendario de apertura y cierre del Sistema ;
actividades INDICAS Il para la recepcion de archivos del “m'm’dﬂ't”é‘mf“"ﬁ"
cuatrimestre a evaluar.
4.0 Solicitud de 4.1 Solicita al Departamento de Estadistica y Metas
infarmacion Institucionales los ingresos hospitalarios de las I5 de Cestion
diferentes dreas a evaluar de los cualro meses Depe uu‘:rguldadu
anteriores a la medicidon para determinar el tamafio
de la muasira.
« [Informacion de ingresos haspitalarios
5.0 Universo de 5.1 Obtiene- el cilculo del universo de trabajo de| Deparlamento de
lrabajo acuerdo a los ingresos por mes de las diferentes| Geslion del Cuidado
areas,
+ Universo de trabajo
6.0 Establecimiento | 6.1 Calcula el tamafio de la muesira por semana, | Departamento de Gestion
del tamafio de la gurdia:.rpurlumu para su medicidn por cada del Cuidado
mmﬂ Jm-
+ Muestra
)
CONTROL DE EMISION /
Elabord - Ruvisd : Jmu-fﬁ:
. B E0. Maria Guadalups Herrer
Hombre MK, 9. ) Homerin Sone L i E.WMM
oCargo | %2 08l Depariamento o Gestion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Daparismanto de Gastidn del Culdado

T Medicidn do indScadonss &
SECalidad

NPer-D8-SE-
DGC-MP-T

Fov. 1

Hoja: 4 de 10

i) -
7.0 Descarga de

?.1ll'm la descarga de Sistema. | de Gestion
formaltos para la 7 2Foloconi del Cuidado
: : pia los formatos de cada indicador para la
recoleccibn de datos | o an de dalos.
7.3 Integra una carpeta con los formatos necesanos
para por cada indicador.
« Carpeta de informacion de datos
8.0 Definicidn de 8.1 Dﬂ'ﬂnainhgmnm de los tres lumos para la
8.2 Informa al personal designado y le solicita del Cuidado
confirmacion para integrar los equipos de irabajo.
#« Solicitud de apoyo
8.0 Confirmacién de |[9.1 Recibe confirmacién yo negativa y determina | Departamentlo de Gestion
los apoyos los equipos de trabajo. del Cuidado
L Procede?
Mo: Delermina nuevos integrantes. Regresa
actividad 8
Si Continua procedimiento
10.0 Delerminacidn | 10.1 Determina el periodo a evaluar. Departamenio de Gestitn
de ia planaacion 102 Informa 3 Ios infegrantes la metodologia a del Cuidado
segquir,
+ Planeacién
11.0 Informacion al | 111 Informa mediante oficio y a través de las| papartamento de Gestion
personal de supervisoras de 4rea el inicio  del periodo de del Cuidado
enfermeria medicion.
« Oficio informativo
12.0 Evaluacion 121 Verifica que durante la evaluacion se de| Departamento de Gestidn
cumplimiento a lo planeado. del Cuidado
CONTROL DE EMISION /
Elabord : Revisd - Austorizd
i Mara. Mo, ded Roaano Busics L.!.u‘th?hﬂmmﬂu mwmmn
TR ariamsin on Crstan
Puesio-Carge | o8 del “m"' neria s m"‘}
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INPor-0iM-3E-
DGC-MP-T

Raov. 1

Hoja: & de 10

13.0 Analisis del

- 13.1 Analiza el resultado de la medicidn al m:-m

Departamento de Gestion

resultado del pericdo por cada indicador del concentrado. del Cuidado
13.2 Define y consensa la implementacion de
acciones de mejora basada en los resultados.
13.1 Difunde a todo el personal de enfermeria los
resultados por indicador y las acciones de mejora a
seguir en cada uno de los criterios de los
indicadores,
+ Acciones de mejora
14.0 Supervisién 14.3 Supervisa la implementacion de las acciones | Departamento de Gestidn
de mejora y en caso necesario determina nuevas del Cuidado
estrategias con la finalidad de lograr la
estandarizacion de los procesos.
14.2 Envia informe a la Subdireccién de Enfermeria |
s Informe
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION q
Elabord ; Ravis Autorizd]
Witra. Mo dol Moo Busios LE.O. Maria Guatdalups Hemom
Nombre o MR - D wgﬂimm
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5.0 Diagrama de Flujo

Dapartimanta da Gastida dal
Ditaccidn Médiea Subdireccién de Enfearmaria Cuidado

|

i Instrecoidn % 3

Reocapein do
instroccidn

L

* 3
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- 4
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Departamenta do Gostidn del Cuideda

7.= Medicién de indicadores do

i
Direccian Médics Subdireccion de Enfarmeria “"“'““‘E:‘I‘dﬂf“““ o

3

Dafmicion de
intagranios

Hpd
: )

‘ Confirmaclén de los

apoyos
Ho

g
10

Delerminacidn de la
planpacidn

11

Inform ecion ol
parsonal da
anfermeria

infarma

12

Evaloacidn

LT

=]
&)
;""
un-ma‘.-";
Dv. Rangmiando Hictog Anaya Conto

CONTROL DE EMISION
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Departaments da Gaalidn del Cibdado
7. Madiclén de indicadores de o R
SiCalidad
Hola: © da 10

g, ﬂ ﬂ'ﬂﬂl.ll‘l'lﬂlt'.'l:lﬂ l:iu I'Bfﬂl'ﬂm:iﬂ

Ley de los 1nslhulns Macionales de Salud Mo Aplica

Reglamento Interior de la Secrelaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de ka REV. 5 02/08
Secrelaria de Salud

02-08
Estatulo Orgdnico del Institulo Macional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacidn Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Departamento de Gestidn de
Cuidada Mo Aplca
Departamento de Gestion de No Aplica
Cuidado
Muestra 1ol Mpanmgl?dg:ﬂﬁaslﬁn de Mo Aplica
Carpeta de informacidn Departamento de Gestidn de .
de datos +-aho Cuidado No Aplica
Solicitud de apoyo fags | Cremeiail g Coniin 6o No de Oficio
Planeacion Vgl | [Demensmanizos Sl ce No Aplica
Oficio informativo
1 afio Dm"“@ﬂ:ﬁn Gestibn de Mo de Oficio
CONTROL DE EMISION '
Elabord : Rovisd : ma,ﬂ'
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Dopartamana de Gestidn del Cusdada

7.- Medicién de indicadores do
SlCalulasd

IHPer D -5E -
DGC-MPLT

Rev. 1

Hoja: 10 da 10

Departamento de Geslién de .
Acciones de mejora 1 afo Cuidado Mo Aplica
Copia de Informe tario: | PRRMENI 68 e de No Alica

Glosario
INDICAS: Sisterma Nacional de Indicadores de Calidad en Salud.
Acciones de Mejora: Son aquellas que se toman para agilizar o maximizar un proceso,

Cambios de esta version

o7-10-11

10.0 Anexos
10.1 No aplica
COMTROL DE EMISION i
Elsbors | Revisé : Autorize j.r
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8. -Evaluacion del desempefio del personal de supervision
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BANUAL DE PROCEDIMIEMTOS | .
J@ DGC-MPO8
Departamento de Gesticn del Cuideda
Rev. 1
8. Evaluacién del desempefio del personal de suparvisién de AL
e ferrmasia Hoja: 2 de 8

1.0
1.1

2.0
21

3.0
31

Propdsito

Evaluar el desempeiio del personal de supervisidn a través de la medicion cuantitativa y cualitatva
de las actividades asi como verificar la responsabilidad y eficacia con el cual se cumplen las
metas de las areas bajo su cargo con la finalidad mejorar los resullados y alcanzar los objativos
COMUnes,

Utilizando el "Método de frases descriplivas®™ que definan el desempefo acorde con las
caracieristicas de su puasto,

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal supervisor de Enfermeria en el INPer de
los tumos matutino, vesperimo y nocturmo.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion Médica a través de la Subdireccidn de Enfermeria verificar
que el Departamenio de Gestibn del Cuidado cumpla con las siguientes politicas de operacidn,
normas y lineamientos:

Evaluar de forma personalizada al personal Supervisor de Enfermeria de los tres tumos con la
*Cédula de Evaluacién del Desempefio y Productividad™ (2530-02) disefiada para la evaluacion
irimasiral considerando la anotacién de recomendacionas y propuastas que sean necesanas.

Solicitar carpela de trabajo al personal Supervisor de Enfermeria de los tres turnos, para conocer
los resultados de los objetivos y metas alcanzadas.

Requerir al térming de la evaluacidn la conformidad de los resullados obtenidos permitiendo la
comunicacién y retroalimentacion de las recomendaciones y propuestas resullantes, asi como
oblener [a firma de conformidad correspondiente.
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Depariamento de Gestidn del Cuidadao

8. Evaluacidn del desempedo dol personal de supervision de
enfarmeria

NPar-Did-5E-
DGC-MP-08

Rav. 1

Hiofa; 3 do 8

4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Instruccién para

realizar la evaluacidn

1.1 Instruye a la Subdireccion de Enfermeria para

realizar el procedimiento de “Evaluacion del
Desempefioc y Productividad de Supervision de
Enfarmeria”,

2.0 Recepcién y 21 Instruye al Departamento de Gestion del Subdireccion de
transmisidn de Cuidado realice la evaluacidn personalizada al Enfermeria
Instruccion personal supervisor de enfermeria.
3.0 Programacion de 3.1 Recibe instruccin y programa las actividades a|  pepartamento de
actividades través de la calendarizacibn para realizar B3| Sestitn del Cuidado
evaluacién del desempedio.
3.2 Presenta & la Subdireccién la propuesta de
fechas para la ejecucitn de las evaluaciones.
» Calendarizacitn de evaluaciones
4.0 Aprobacitn 4.1 Revisa el documente para dar inicio a la| Subdireccion de
avaluacibn del personal supervisor de enfermeria. Enfermeria
LProcede?
No : Solicita cambios regresa a la actividad 3
Si: Aprueba y continua procedimienta
+ Calendarizacion de evaluaciones
5.0 Difusidn e inicio | 5.1 Da a conocer el calendario de evaluaciones al| Departamento de
de aclividades personal supervisor de enfermeria, Gestidn del Cuidado
5.2 Solicita presentar en la fecha programada para
la evaluacidn carpeta de ftrabajo, para conocer
avances de objetivos programados y resultados.
« Calendarizacion de evaluaciones
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Departamanio de Geslidn del Cutdedo
Rew. 1
8. Evaluacién del desempefio del personal da supaervision di
enfermaria Hoja: & di 8

ACUVIOAac

individualizada ¥ evalia cuantitaliva Y| Gestian del Cuidado
cualitativamente los objetivos programados.

6.2 Registra la informacion en “Cédula de
Evaluacion del Desempefio y Productividad” (2530-
az2).

«  2930-02

7.0Retroalimentacion 7.1 Comunica chservaciones y escucha propueslas Departamento de

por parte del evaluado, Gestién del Cuidado

7.2 Acuerdan mejoras y solicita seguimiento de las

accionas.
8.0 Solicilud de 8.1Determina fechas para el seguimiento. Departamento de Geslion
Firmas del Cuidado

B.2Solicita firma correspondiente en la “Cédula de
Evaluacion del Desampefo y Productividad”
(2530-02).

8.3 Presenta informe semestral de las evaluaciones
a la Subdireccitn de Enfermeria.

« Informe semestral
e 2530-02

TERMINA PROCEDIMIENTO
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8. Evalusckin dol desempafio del personal do suparvision de
enformaernia Hoja: 5 de @

5.0 Diagrama de Flujo

Departamenias de Geslidn dal

Diraccian Madicn Subdiracclén dea Enfarmaria Culdsdo
! 1
Insireecitn para
reglizar la evaluacidn L )
Recepcidn y
franamisidn do
Ingtrdegidn
[ 3 3

Pragramacitn da
neilvidades

T TR T4
dn BvEECionEE

+ F

Aprabacidn

Calsndaratidn
i AR aEN

]

Difaaidn & nicio de
- aclividades

CEmnda rar R

&

Entravisia

TEIG-02
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8. Evaluacién del desempefio del personal de supervision de
enfermaria Hojo: 6 de 8

) . Deparfamenio de Gealidn dal
Direccidn Médica Subdireccidn da Enfarmaria Culdade

Al

Desarrolis do Actin

Eeln do
Hech

Elabaraciin dn
Conalancia de Sarveios

' TG &
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MANUAL OE PROCEDIMIENTOS INPor-DM-SE-
DGC-MP -8
@' Departamento de Gestidn del Culdado
Rev. 1
B. Evsluacidn del desempaefio del personal do suparvision de
onfermaria Hoja: T de &

6.0 Documentos de referencia

e e - ___:
|0 TN oEamantee:
b e — " s T

_ 5T il i1

Ley de los Institutos Nacionales de Salud Mo Aplica

Reglamento Interior de la Secrelaria de Salud Mo Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatulo Organico del Institulo Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

evaluaciones 1 Cuidado FR
st [ o
Productividad
informe semestral 1 afio mmnﬂgﬁd{;‘;ﬂm N TR
B.0 Glosario

8.1 Evaluacion: Conjunto de aclividades programadas para recoger informacibn sobre las actividades
realizadas con el objeto de tomar decisiones para mejorar las estrategias necesarias e introducir
en el proceso las comecciones necesarnas,

8.2 Personal supervisor de enfermeria: Personal responsable de planear, organizar, dingir y

controlar las actividades de los operativos a su cargo para proporcionar atencidon con calidad y
seguridad al usuario.
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MANUAL DE PROCEDMMIENTOS

Dapartamenio de Gestidn dol Cubdada

B. Evaluacidn del desempafio del personal do supervisian de
enfermaria

Cambios de esta versidon

ol
= II_

10.0 Anexos
10.1 Cédula de Evaluacion del Desampefio v Productividad  (2530-02)
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EHETITUTO HACIOMAL DE PERIMATOLOGE 1SIDRO ESPINGSA DE LOS REYES
RECCMIH MEDICA
SUBDIRECCION DE ENFERMERLA
DEPARTAMENTD DE GESTION DEL CUIDADD

Cédula de Evaluacién del Desempeiio y Productividad Supervisién de Enfermeria

L —

Areas do responsabilidad

m

=

“Periodo avaluacian (4)
MAR | JUN | SEP |

1. DISCIPLENA
Ak indicnconss @ s de superiongs.

ZTRARAID EN EQUAPD
Habiiad para inteprarse  al equips oo Irabaje, dbposicion para  apoys
S Erss e e

3.RELACION INTERPERSOMAL
Hﬂmﬁ:mrMﬁHﬂﬂ meiifin s apropiado para favonscer Ut
annbieris anmdeics ¥ cotdial gus ol @ integracin y of abaj en squipe.

4 MTERES ¥ RESPONSABILIDAD EN EL TRABAJD
Participa h los programas plonkeios e La nsltucion dingidcs a 1o meens pars akyvr
1o calrksd & alencion b 168 USUANDS on SuS dreas da responsabilidad,

S PFRODUCTIVIDAD
Cumplimienta de programds Welcod § propamaes operatives drigidos 2 dedsdsrodar

- pmummm“nmuulwmmm

par glevar @ caldad del cusdidn o0 sus @was do resporsablidad, que pasdan e
mrwm‘Mmﬂ;mﬁmﬁhﬂMH“
AEAdnoeEs.

& COMUMICACION ¥ RELACIONES HUMANAS
La comunicacsdn as Buida, veraz, cara, efcaz y opofdund GO0 S SLDHECS,
COMPENNRMS ¥ subordinados motvando: un cima 3 CooparaEtn.

T.S0LUCION DE PROBLEMAS

e

BIDENTIDAD INSTITUCIONAL

Conocn y dfunds en of pesonal a su caepo la Visidn, Misidn y Valores de @
. Gesiora s relacionss humanas ncorde con los Denchos Genealos

el Personal de Erdormona”, ol “Docilogo do Ebca para o Personal d Endamanks”™ ¥

los Trochos Generades do los Pacieniess”. Hay una clam denlificaddn doe jos

infeveses Indeiduaies compromalidos con & Ingttundn,

4. SEGURIDAD DEL FAGIENTE

diy pcueido al reporte de “honitones de Lo Calidad do alenchin misdica” y dsminusiin
g TEvenios Sdvarscs B Hus ireas de mesponsabilidad”.

10. DOCENGIA E INVESTIGACION

Promueve ¥ parlicipa ta ensefanza ¥ capacitichin continua de procodimientos cnites
para o parsonal e enfesmadia bajo 3u meponsablidad, asl oo FFRGUES BRFECCS O8
FIEEIGACION, pUHAConS, amics cientbcos ot

FECHA FIRMA DEL EVALUADO

FIRMA EVALUADOR

2530-02




Instructivo de llenado del formato “Cédula de Evaluacién del Desempefio y Productividad™

(2520-02)
MO, Dascripcidn
1 Mombre
2 Areas de responsabilidad
3 Turmo/afio
4 Periodo
5 Valor de la variable

Anotar
MNombre del personal
supervisor de enfermeria

EL nombre de las areas
bajo su supervision

El turno de trabajo del
personal supervisor y el afo
de aplicacion de la cédula

Marcar el trimestre de
aplicacion

Anotar el valor de la variable
obtenida y en su caso las
observaciones
correspondientas



