a’ B<_m_o: o_m _mm noTmEs m:ﬂmﬂlm:m m_u__nm_u_mm m_ mam _‘_o%;m_m_._m__, se Em___Nm a’ mo__n_E,:
Ummm:o:o ‘de 10§ mmE_QOm de Enfermefia Acommv ‘convel dn_: de eficientar, mejorar, mﬁm:o_mzwmﬂ o:m:ﬁﬁ <,
Eoﬁmmmq m_ pérsonal-en-suque-hacer-diario-en cada uno de los Hospitales: zmn_ozm_mm -Para -tal fin se |
no:m:E,\o c: 83_8 _Em@_‘mqo por mimqjmam Eoﬁmm_o:m_mm con mxnmn&m en “m m_mUoEn_o: Jde .:oS,,mm
:mn_m3a0mm_%0m__u_m Su: _um:_n__umn_os m_ m:.:uo toma 830 _ummm n_oncam:.Sm con normas ‘de algunos
:oﬂunm_mm y SBU_m: del noavo:mim de Salud xmw_dgcnﬁzm editado éste :_H_Bo en Octubre Qm_,_m_.oom_.m_
uncm_ qmmvosam ala necesidad de cumplir con la Ley de Desarrollo Social de la poblacién, Articulo <m_3,zncm.:d
EV m_ m:ﬁmuﬁoﬁnﬂo dél” manual n_m normas es validado por comités de :Enfermerfa -en 13 hospitales
| mnn_ostOm n_:_m:mm mno:mﬁoz _Bconm_._.nmm mcmmqm:n_mm las cuales: previa discusién'y m:m__m_m dentro del
,.83_8 se incliiyeron en el EmScm_ de’ _,_o_.:._mm de m:ﬁm:\sm:m hospitalaria. "~ ~“Este’ manual - ‘estd elaborado
por.consenso .del gremio, lo’ n_cm mmqmzcwm que las mnn_o:mm de enfermeria ‘tienden a“buscar la mrn,_m:n_m
..,.Qn_nmn_m v mdnmnﬂ_Sn_ma Qﬁ U_\oacnﬁo final."Usted como miembro valioso del equipo Br_:_g_mn_n__:m:o eh salud,
se. mmﬂmc_mnm 'y msn_m:n_m Usu _um:_n_nmn,_o: mmnm_.mBOm _o mejor en m_ n:_amo_o n:m :msm la: o_uozcz_amn_ de

bi Qmﬁ Im@_m_o con nm_ QmN S SRR R e

.. ... .. PORDIOS, POR LA PATRIAYY POR Excz_pz_go

- Maria J. Osoriode Isaacs

_ Enfermera O_u.m._ﬂ.mﬂ__hmhu_m._,_.mmmmmwﬁ_.mm Salud
nooa_:maoﬂm n_m Dmmm:o:o en mm.é_n_om. de Salud

co_mm 2,005
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 NORMAS GENERALES DEL PERSONAL DE ENFERMERIA HOSPITALARIO

ORDEN

TITULO DE LA NORMA

:

chmwo DE

§o_z>

~“NUMERO DE
NORMAS QUE~
- CONTIENE

AREA DEL
. DESEMPENO
PROFESIONAL

__._nmzn_m de _m Io_.m de Lactancia

12 "-||Sanciones

by . ,Ic%ms_wmn_o_: del nc_amo_o |

Atencién Médica para el personal
Horario de Trabajo

|| Control del .__.__mgno“._

Vacaciones.

h”nos,_vozm_‘:_m:ﬂo o_m_ Um..mo:m_ amsio n_m
ila anm:n_m:n_m

vmgm:m:n_m del cmﬁmgm_ en el mmE_n_o

P 'Uniforme Qm_ nmqmo:m_

_um:émo UmE mc.q,ms.ﬁmﬂmm del mmgn_o

I

Licencia Cori o Sin Goce de Salario !
m<m_cmn63 o_m_ Desempefio

Cambios. de: ESo

7-8:
9-10
11-12
13-16

23-24

1 .__.N_m-u
., .29-31

o TR
. 33-37
38-39
- 40-43

Il = 44-a9

50-32

5
4
9

O

AN O = O, W

'LJ"I_\I

Administracién
'Administracién

* Administracion
. Administracién
 Administracion

. Administracién

Administracién

._,_..H.>Q3m_.:_m§xmnas
._ ~ Administracion
~ Administracién
. Administracion -

Administracién

.. | Administracién
~ || Atenci6n Directa
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( [ — | - - ( - | | ( » R A N
No. De- £ Rk, Sl ¢ -7 ['NUMERO DE || NUMERO DE NORMAS || AREA DEL DESEMPENO
ORDEN TITULO DE LA NORMA ity " PAGINA QUE CONTIENE 'PROFESIONAL -
300+ | Atencién del Parto: 1 98-100 - - 4 Atencién Directa-Salud
_ ] R ._ ; Reproductiva
- 310+ | Atencién en el Puerperio 101-102° i Salud Reproductiva
32:i+] Atencién’del Recién Nacido . . .| . 103-105 3 Salud Reproductiva .
337 | Consejeria en Planificacién Familiar| =~ 106 L ~ Salud Reproductiva -
34" |INormas"  Administrativas delf| 107-111 11 -Administracién
|| et || Départamento. de Enfermerta. , .
. 35| Gestién del Servicio de Erifermerfa | 112-113" 2, - .. Administracion
36" [Movimiento . de  Personal y| 114120 18 -+ Administracién
| Elaboracién de roles R L , g U7
37 i+ |Cootdinacién: de los Servicios def “121-127: 11 ~Administracion
Apoyo: , & TR LR g
138 [Manejo del Expediente Clinico . 128-132 8. “Administracién
39 * [Sistema de Informacién ©133-135 2 **Administracién
- 40 |Gestién de Riesgo '136-138 4 Administracion
41 | Reuniones de Trabajo 139-140 ] Administracién
42 - |Referencia de pacientes a otras| 141-142 = Administracién
Dependencias
43 [Referencia de pacientes de otras 143 3 Administracién
L Dependencias |
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1. ATENCION MEDICA PARA EL PERSONAL DE ENFERMERIA

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

1" JEl recurso humano de enfermerfa al ser
|contratado por la institucién, debe contar
‘fcon una ficha médica para
atencion médica en Ia
personal.

recibir
clinica de

sl e S v

a. Dar orientacién sobre procedimiente a seguir

b. Cumple con los requisitos solicitados en clinica de|

personal.
c. Solicita atencién  médica
procedimiento establecido.

d. Cumple con su cita médica, solicitando el Umﬁa_mo

a jefe inmediato ouo:c:mgm:ﬁ

siguiendo el

ILa Enfermera o Enfermero jefe del
| {departamento gestiona y/o facilita E
: :mc:;mn_o: Qm una clinica para _umao:mﬁ

a. Gestiona la asignacién de un médico.

b. Asigna personal de enfermerfa para la clinica de
personal,

c. Mantiene equipada la clinica.
d. Especifica el horario de atencién.

e. Socializa el procedimiento a seguir para recibir.
- Atencién en la clinica.
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( = | = | i - -
| 2. HORARIO DE TRABAJO
\ -~ No. NORMA _uxOan._Z_.mz.._.O PARA SU APLICACION
_ 1 |El personal de. Enfermeria, labora en a. Vela por m_ cumplimiento de _mm_oﬁ:mn_mm de
W. ljornadas de trabajo y horarios segtn lo “trabajo. -
m__ {establecido en la ley de servicio civil. b. Cumple con horarios establecidos enla
W . institucion

v 4El personal de Enfermerfa permanece a

{disposicion de la administracién publica,
en un periodo de tiempo que no puede
exceder--de: ocho (8) horas diarias, de
Cuarenta--+(40). -horas como minimo vy

|méximo a la semana.

jcuarenta .y cuatro (44) :oqmm como

a. La jornada ordinaria diurna incluye los
siguientes horarios:

l.li..-.ll.l!inl

- De Lunes a Sabado o Domingo de 7:00 a
13:30 horas.

De Lunes a Viernes de 7:00 a. 15: o/:o@
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3. _CONTROL DE TIEMPO

NORMA -

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

asistencia

El-personal .de enfermerfa queda sujeto a los |
procedimientos de control y puntualidad de
al .trabajo que determine la
- [institucién, segln leyes vigentes.

a.

Al personal de nuevo ingreso, informarle el
sistema de control de ch.Em__Qmo_ < mm_m,ﬁmzn_m

..que se lleva en la institucién.

La o el jefe del Umnm:m_jm:g n_m mEnmS._m:m
m_m_ooﬂm periédicamente una circular recordando
el cumplimiento de ésta normativa. -

En reuniones peridédicas con el umao:m_
recordarles el cumplimiento de horarios.

AAE Umao:m_ de. mim:,:m:m vam n:_ﬁn_: con la
hora de - entrada y salida, asi comocon el

._m.ﬂ_m_\z_uo que requiere su jornada de trabajo en
S B T m_ wmgn_o

Marca tarjeta de. wwa.ﬁm:ﬂm_ y/ o firma libro
respectivo - .
El marcaje de la tarjeta es estrictamente
Umao:m_
"En caso Q:m el qmc&maoﬁ no EmB:m Hm:mﬂm_
sera considerado como ausente de sus labores.
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et 2 i diciembre.

~ lelaborael rol anual de <mnmn_o:mm del vmaosm_

a.su -cargo, ‘en la- primera’ o_c_snm:m de

o e . — - S ONETEN S oS ( _
4. VACACIONES
ZO .‘ zow_s> wxonm_u_g_mzq.o _u>m> mc >v:n>m_oz
. {El Personal - de "Enfermeria tiene derecho a a. Em:m moﬁBmS Qm vacaciones segun USnma_B_m:S
S E] ._m“_..km_ONm« de. 30 dias hdbiles .de vacaciones;]| ' establecido er la. institucién, con Qc_:nm dias de
._. . . Pudt n_mm_ucmm de un afio’ _:_EQEE_U_QO de _m_uoﬂmm anticipacion.
S b, Presenta solicitud autorizada a jefe _33858
e : a. Enfermera \o._mﬁm realiza la programacién anual de
. N La o el Jefe del Qm_umzm_,:m:ﬂo de mEnmS._m:m vacaciones de su personal, segun 3m8mamamm de |

la _:mﬂ;cn_o:

Revisa listado ~de personal ‘pendiente = de

‘vacaciones. )

mmsmm si hay Um_‘mo:m_ oEm ingresé en el mismo
mes ; para’dar las vacaciones rotativas y segln
necesidades de la institucién.

En fechas festivas-de Semana Santa, Navidad vy afio

‘Nuevo, las vacaciones son en forma rotativa con el

personal que ingresa en los meses de: Noviembre,
Diciembre y. Enero, Abril. y Mayo, tomando en|
cuenta las necesidades de los servicios.
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NORMA .

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

En..periodo vacacional .no-estan -incluidos
los. dias: festivos, permisos -laborales,
permisos especiales, los ‘cuales se deben

{otorgar | antes ‘0 :después del periodo

b.

Revisa roles de turnos anteriores
Consolida dias o turnos pendientes de reposiciéon y
los agrega a la hoja de solicitud de vacaciones ,

[ 1. “lvacacional, segtin necesidades del servicio.

El personal que esté en goce de vacaciones
y. sea  suspendido por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad social, se le

.,ﬁ.\ : “w.“frepondra el tiempo. posteriormente.

‘

b,

C.

Jefe del Departamento programa segiin necesidades

Presenta constancia de suspensién a jefe inmediato,
quién informa a jefaturas de Enfermeria y de
Personal. e |
Jefe del Departamento de msﬁm.ﬂﬂm:\m_. anulara en la
solicitud de _mm”<mnmnmo:,m.m___0ma_\mm.. pendientes e
“indicando la fecha de suspensién. - :

del servicio, reposicién - de los dfas ( turnos) de
_vacaciones pendientes. -

S et

“jPor necesidades. de la institucién y ‘o
___“; servicio, el -personal -de enfermerfa: esti

sujeto a que se le suspendan y/o cancelen !
1. llas vacaciones programadas.

. a.

b.

Jefe Inmediato 'notifica e informa oportunamente a
interesada sobre la suspensién n_m.‘mcmewnmn_o:m.m. .
Jefe Inmediato notifica oficialmente a personal de
vacaciones, que se le- interrumpen y que debe
regresar a laborar por necesidades institucionales.

(2
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NORMA . . | PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

ki ~ La' enfermera o supervisora® de--turno -al| - a. La enfermera o supervisora de turno _u_,o_nmnm a
g i amﬁmnﬁmﬂ dentro de su personal, en su aspecto reportar la = situacion detectada a " donde
: dn_w_no m_msom 0. nmqmnﬁm:m.ﬁ_nmm Q:m evidencien corresponde, retirando de mc mﬂmm de :m_u&o m_

_:mmm:o: m_no:o__nm u o?m droga’ (aliento personal _BU__nmn_o. S |
& mﬂ___no <mzoo_4mm_ mc_qo:m_ _u:_u:mm ‘dilatadas, b. Enfermera Jo o mcnmé_mg 74 mo:n;m mﬂmzn_o:
o m:ﬁo_mn;:_m:ﬁo de o_Om Evoﬁ en cara, nma_n_m ‘médica _umﬂm su ' reconocimiento e _Eno::m EmQ_no
e Bk 0 F:m de mn_:___U:o nog_uo:mz\:m:ﬂo Scm:m_ . mo_oa estado del sospechoso.’ _
mmﬁmmzam& am_um ﬁmvozmﬁ m_mﬁm _:Bmaumﬂo vyl Hn.._ Deja anotaciones en  libros vamnﬂ_ém mowﬂm

. 403&. _mm acciones no:mmuo:n__mzﬂmm . situacion Bvo:mam y Uﬂmmmimam.

el 2 Al __umao:m_ de E_.:.o. dentro de la institucién| : a. Socializa la :93»2&0.1 personal - |
o fleesta prohibido permanecer acomparada de| . b. Hace entrevista en nmmo se _:ncBU_m con la
,.H sus hijos, no:<c@m u otro ﬂqu___mﬁ dentro dej joS,_m . ,
su area de trabajo. | ¢ De Uma_ﬁ: en la falta se aplicarén las an__o_mm

| B oy

B o__mn_u__:m:mm am mn:mao ala _m< de Servicio DS_
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No.| ~ NORMA-

xmm__mmﬁ mnﬁ_samn_mm ajenas’ m_ qm_um_o
como: Bordar,. - tejer, - pintar,
estudiar, ver - televisidn,  platicar vy
conversar con amistades.
M Mantener conversaciones por teléfono
... del servicio y/o nm_:_mﬂ ncmso_o se
; _.“_”...,d‘.n.._‘.w.__..m_u_‘_sam _m atencién.
£ . cz__Nm: _m -energia m_mnSnm umqm nmqmm_‘
ﬂm_mﬁo:o nm_c_mﬂ U_.on_o ;
[.- Fumar, . _._mm: drogas o o} _:mm:ﬂ _om_u_n_mm
2 RN m_no:o__nmm dentro de la c:_n_ma
jiila ingestién de .alimentos- am:.:o del
o 1Y ~horario -de atencion al paciente y en la
w.,m._,.,_czamn_ 0. mmE_n_o :mnm:o en _‘_o_.m:o y
‘ ; H.“.‘_;_._,__:mmﬂ mm_m:mgo i |
sl ,,...”_A.‘>cmm£m_.mm mm la zz_amn_ .
o Skl ,.m:.ﬁozmmn_os nBSm Qm_enm _=3ma_m8
o LA _Umm:‘_cc_mﬁ por los Umm___Om del :om.n_ﬁm_
o m. Recibir y m::m@m_, mmz_n_Om o EEo con
ropa am nm:m

leer,

51N

g.-Si-reincide: en.la falta, -coordinar con jefatura de]
.personal

| ' PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

para- ' -aplicacién . - de

correspondiente.

sancion
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L (- _ | [ * (- _ _ i
| 'NORMA - PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
‘_.m enfermera o supervisora: de turno debej a. Deja. -~constancia ..de. [a. entrevista <
,,. u,ww entrevistar al’ Umao:m_ que tuvo.imprevisto] Bnogmsamn_o:mm en __US _.mm_umgzo y memq_msﬂm
para conocer la causa .de .la _:mm_mﬂm:n_m y ._um_\mosmm )
hacerle las recomencuciones nm:_sm:ﬁmm
I 8. |El personal que no_se encuentre:de turno, lef :a. _:ﬁmﬂmmmao /a reporta a Jefe SEmn__mS 30~_<o Qm
jesta _USE.UEO, la.permanencia -dentro. de la Su presencia-y. mo__n:”m no_\ mmn:ﬁo _m m:ﬁo:Non:
! ms_mﬁ_ﬂcna_zk.:Egm.a_..m.m_<o situacion especial. - de la misma.- ,
_ ‘ . _u Porta el c::no_._ﬂm ncwzao B8, ncmam Uo_\ nc_amaom
" de familiares.
- c. Respeta jerarquiasy o@m:_mmn_o: del mmE_n_o
-d. Solicita a encargada de la c:_ama o mmE_n_oM

autorizacién para realizar mn:.sn_mamm. o cuidados
directos a familiares. N E
El mx_uma_mim n__z_no debe ser cmmao con mfnmW
Emvm”mzao autorizacién para :::mmﬂ_o
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6. PERMANENCIA DE PERSONAL EN EL SERVICIO EN HORARIO DE TRABAJO

.- | ' PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

o m_ wm_‘mo:m_ Qm msﬁm_\am:m Qm_um
permanecer

i {en‘susservicio durante mfo_ﬁmgm de--

ﬂmwm_o

Ausentarse del servicio con el <_m.8 Ucm:o n_m
jefe inmediato superior. g
Informa a -jefe-inmediato. las gestiones-que
necesita realizar fuera del servicio.

Entrevista a la persona n_.:m tiene problemas con
ausencias frecuentes en su servicio; ..n_m_m:go .,
constancia en mzmnooﬁm:o ,

i i ‘jpermanencia-
| . Jconcreta al

de “enfermeria -durante
~-en - la--institucién;
cumplimiento de

El personal

la
se

. 5US
. jasignaciones en su horario de trabajo.

Elabora circular recordando la norma.

- Entrevista a la persona que incumple y deja

constancia en anecdotario.
En caso de reincidencia, mw__nm reglamento
interno.
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| el nomwa

' PROCEDIMIENTOQ PARA SU Zur_ﬂ}n_OZ

A El Umio:m_ de
| «funiforme  que-:le;-
f e _so_ﬁm:owam“:mgo_ dentro del hospital, en
.-+ Encamamiento, |

Enfermerfa portard - el
corresponde " en los

{los .. - servicios . de
{Emergencias y Consulta Externa.

.. Vestido o conjunto, pantalén y chaqueta blanca, sin

Cumple con uso de! uniforme establecido.

No transita en la-calle portando el uniforme. para.

evitar riesgos y contaminacioén a personas.
UNIFORME DE ENFERMERA:

adornos

. Zapatos blancos, amarrados, cerrados no_3 mc_m_mm
‘ “antideslizante. . ‘
: c. Medias o calcetas blancas sin figuras, . |
k,_ . n_... Botén de mEqm:ﬁmB. placa o @m,ﬂmﬁm de-
_Qmi_jnmn_o: |
_‘ e. Cofia blanca segtn modelo de la mmncm_m de Qo:n_m
egreso.

f. Cabello recogido o corto, que no roce cuello o_m_

) " uniforme.

g. Maquillaje discreto. .

:__,. Aretes nmgchOm Em:nOm (pegados) y argollas Qm

b ‘matrimonio.
25
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No.

'NORMA

 PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

 Cofia celeste. ‘

- Medias color piel o calcetas blancas .
.- Cabello recogido o corto que no roce el cuello del "
Uniforme .
~Maquillaje discreto. i
- Aretes  pequefios (pegados) y argollas  de
. matrimonio. |
. Uhias cortas sin mmgm:m

. Suéter noqoﬂ mNc_

. Gafete de identificacién. _
~Equipo completo: _m_u_nmﬂo Qm no_oﬂmm por turnos,

-~ lapiz, ligadura, tijera de botén, libreta, reglay reloj |

"AUXILIAR DE ENFERMERIA MASCULINO:

_Pantalén: celeste y chaqueta blanca, camiseta 0

., U_m<m_.m Emznm m_z figuras o ‘adornos y nm_nm::mm

: ”_u_m:nOm

Zapatos’ _u_mznOm nmlmao_w mgmlmao.ﬁ

. Cabello corto, Emcﬂmao no-barba

B = = R p ey
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. PERMISOS PARA AUSENTARSE DE LOS SERVICIOS

| . NORMA

- PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

JEl. personal:.de: -enfermerfa.que: necesite

1 Jausentarse de su servicio por més de una

1 hora,
.. jinmediato, el permiso respectivo.

solicitard por' escrito a su.:jefe

. Presenta

“Elo rm_mﬁm _:3mn__m8 superior m<m_:m«m la ,nmn:?_amg

del permiso solicitado.
La o €l interesado llenara el formato respectivo.
copia autorizada al departamento - de

. .Umqmo:m_ previo a salir de la _32_8903

<-Cuando el permiso solicitado sea menos de una hora,

serd . autorizado . por jefe inmediato, :m<mzo_o el

- control de tiempo.

. Da aviso de salida y llegada al servicio a jefe

.___:Emn__mﬂo

. {excepto sj

__nmcmm

_ {El personal de enfermeria tiene derecho-a
- j90zar. de: un- dia. libre por. cumpleafios,
esta- suspendido’ por cualquier]

. Jefe del. n_m_um:mgmsﬂo y. Qm servicios, __m<m: m_ nosﬁou

- del cumpleafios.de su personal.

Programa en el rol de turnos el permiso respectivo.
El cumpleafios de personal con turnos fijos y/o

© rotativos, que por necesidades del servicio, labore ese
~ dia, se le repondra posteriormente el turno..
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o.] . o NORMAG T ___,.,_umo_nmo_z_mzﬂo\.E,?p, SU APLICACION

el ‘._u.mwmo}m_....\Q.m..__.m.an.mq_am:\m...._,._muom._m,_.. de A_‘_am . Programa en "wo__n_m,ﬁcﬂ:om los dfas de asueto.a todo}
*lasuetos” no‘HmBU_m%m “en- el cédigo defi . el personal, de acuerdo a :mnmm_amgmm o_m_ servicio,
qmc&o y la _m< de servicio QS_ mn_nc_o 691 U Socializa el programa.
< m: Em:mBmEo :w\@m e e 10 ES Beeoudy @ Coloca en lugar visible “ los dfas de asueto.

a. Ho_umm:ma.% i SR e A, o R i
_u Em<mm viernes y sdbado mm:Sm
_,n. Primero de 3m<o .

. d. Dfa de la madre:* 10'de 3m<o

f Dfa de la Enfermera 12 de mayo
1 f. ' Dfa del auxiliar de’ enfermerfa: 24 de
" mayo.
A 1 " 9.730 de Junio
[ h D del Salubrista:
] 115 de septiembre
_ 20 de octubre .
. k10 denoviembre U
124,25 y 31 de diciembre - _
3 Dia del’ m:_<2mm:o de la Wﬂ;:n_o?
_,_.r.. n. m_mmﬂm dela _onm_ama .
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_LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SALAR(C]

NORMA

L PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

+.{El personal. tiene . derecho: a .gozar  de
licenclas .con o sin goce .de salario por

msﬁmqgmama m_\msamm _m.m.En_,_Om_
mn__mm.:m:,_._,m:.ﬁo.f,. becas <__‘o_q_mm_ causas; de

| conformidad:con el reglamento respectivo.

.una mo__n_En_ _ooﬂ escrito a su jefe
. . ...Superior. .
__ b.:Jefe . _33mn__m.8 mc_um:oﬂ qmuo:m m::mn_o: a jefe
~ del departamento de m:,nm:.:m:m para Bo<_3_m3ﬁow

c. Jefe

. Para. solicitar con o .sin.goce. de salario, el

interesado presenta con 15 dfas de anticipacion,
-inmediato

de personal.
inmediato .:u.m:Nm "anotaciones en
mzmnaoﬂm:o para E@_m:o del permiso

hoja

. Jefe de unidad reasigna al personal en el rol n_mM

turnos para suplir ausencia de su personal.
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{ Naof o - o ~NORMA i | PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

Bl . ! T A ] ar Se. sz cinco Q_mm :m_u__mm n_m permiso Uoﬁ
: ___w.”..",__.__m_...g_s_.ﬂm:o de Salud Piblica y Asistencia matrimonio..

e { Social: concede - a sus.trabajadores licencias | - - b. Se dan tres. dias de permiso por fallecimiento am
con -goce .de salario. . por. matrimonio, | -~ - hermanos del trabajador., _
0 fallecimiento de hermanos; por gravedad de | * c.:Se conceden dos dias de permiso por gravedad |
8 ..”,_.._umn:mm cbényuge, hijos, rmqamsom citas al { . de padres, coényuge, hijos, hermanos. (.
: __mmm verificable) |
d. Por nacimiento de un hijo de la esposa o cényuge

del trabajador, se conceden dos dfas de permiso. |
e.. Por citacién administrativa judicial y/o técnica se
concede el permiso que sea necesario y por m_
tiempo que dure el proceso.
Rkl b : f. Se concede permiso para asistir a su cita al _Omm
; . Ty x : siempre y cuando se notifique con mim:o:m_mg
M.,_.,_. S g . . las fechas. _
A . | g. Jefatura de -unidad arregla rol de turnos y
._W,“,., A5 T L reubicacién de personal para cubrir el servicio. °
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- |debe de . reintegrar los sueldos  recibidos
[ durante- el ‘tiempo de la- beca < los- noﬂom, - b.E
| erogados por el estado. o

"No. NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
5 |El becario suscribe un contrato en donde se] ‘a. El ‘trabajador Emmm:ﬂm el Q_EOSm man_:_zqo ol
~_{compromete-a cumplir-con el programa. de - documento: respectivo otorgado, .para ser archivo
lestudios * y mantener -+ una -conducta en su expediente,’
{ decorosa.
Asiel trabajador renuncia’ de: la institucién, a.. El ‘becario puede - ascender” a :: _u:mmﬂo Bm_o_‘w

dentro de la administracidn.
El -becario rinde un-
realizados.

El becario a solicitud del jefe inmediato socializa

informe sobre " estudios

C.
los conocimientos adquiridos: am::o Qm_ personal |
asignado.
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m|01 S : ; 20m2> PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION |

: : : _umbm nosmﬁm:n_m de _om aspectos UOm;EOm 3
| negativos en msmnaoﬁm:o
e +-Solicita'y Obtiene firma Qm_ personal m<m_cmo_o en

.._ . .,._

el formato aplicado.

.Propicia . y-- permite . aclaracién de dudas, si el
..yivevaluado no esta de-acuerdo con la evaluacién.

mcumﬂsmoﬂmm <de .+ Enfermerfa.;
”,_n::cwm Oﬂmms_mmn_o:m_ en. do
1 m:cm_Emim dentro- de - las

;_,..._q..,,, ,,nc_,h_:m_mm _::m_‘m:ﬂmm a la
o “ﬂﬂmno:oq.._B_mzﬂo del" _umao:m_

los: Emc:mn_g ‘de-las evaluaci
,Sao m_ Um:osm_

o

rm ._enmEE Qm_ Umum:m_,:m:ﬂo ‘de : Enfermeria,:
mimg,_m_,mm <\o m:ﬁm:.:mﬂom _Qnmm de Servicio- Y

‘proponen una
ndese- planifique
“actividades. socio

disciplina, .m_‘
Qmmﬁmnmao_ seglin

lones--aplicadas ' a

1

CadaJefatura- de Servicio, conjuntamente con las
Supervisoras, revisan resultados: de  Jas
evaluaciones del desempefio profesional,
elaborando el listado del.mismo.

- Sobre.la base de las evaluaciones,: proponen al
' personal con. las diez mejores notas. |
Eligen’ a un comité de- seleccién. del personal a|
i ““estimular, y reconocerlo vow su _o:ms Qmmms,__um:o.

~laboral, -

Promueven 'y planifican  diferentes estimulos
personales::'Diplomas, Botén de la ‘Excelencia
Laboral, Regalo, Excursién, dfas de descanso, etc.

_Osegin la cultura organizacional
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NORMA.

' PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

Conducirse fuera de la moral y ética conforme al
sitio donde se encuentra, Escuchar el radio con

trabajo, Recibir visitas en. horas. de trabajo,

! Utilizar horas de trabajo para realizar tareas de
~ {estudio u otras actividades de tipo personal

volumen alto, Ver television, Llevar a los hijos al

| Capitulo |
| setenta y cuatro y setenta y cinco (74y va de |

y/o hacer negocios: con los pacientes,
sobrenombres, Pedir dinero a los pacientes,

{ Caida de pacientes, no recibir pacientes en la’

unidad, abandonar ‘el servicio en. horarios de

omitir informacién,  basdndose en el titulo IX,
Régimen Disciplinario articulos

Jefe Inmediato Superior hara una amonestacion
| por escrito, con copia al expediente, al servidor |
que reincida en la misma falta tres (3) veces en
el mismo-mes calendario: Incumplimiento de las |
! indicaciones médicas, Burlarse de los pacientes
Poner !

visita, obviar o retrasar envio de muestras al:
laboratorio, usurpacién de funciones, falsificar u-

a. Amonestacién por escrito del personal que !
causales |
copia en el expediente

incurra en cualquiera ‘de las’
-~ descritas, dejando
personal.

b. ‘Entrevista = al amonestado,

persohal

entregandole vy solicitindole ‘que firme la.

‘copia del reporte.
c. Registra el suceso "en: m_
reportes. (jefes de- servicio o supervisora)

d.~Informa a jefe'inmediato superior las faltas |

que interrumpan o alteren las establecidas .

‘cuaderno de

la Ley de m..mE_n_o n_<___ y su me_m:,_m:.ﬁo.

41
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mzﬁm::m:m wO: responsables de solicitar-a las

_m _.m< de Servicio Civil y m: xmm_mamzﬂo

mﬁo:gmamm mcum:oﬂ? la mu__nmn_o: del _»m@__jm:.
de. Ummuao Capitule II: drticulo 76 _3n_m0m T :

J.._\.,W.\._ s : B T izl _ i
“No. - NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
A ‘_._Om.,\._rmm Enfermeras ;mﬁmm de Umumzwgm:ﬁo.m, de a. Aplica _‘m@_mam:.ﬁo _:830

b. Informa a la nmaozm involucrada’ Qm_ :ms._;m
que se inicia. ,

c. Informa por escrito a jefe de qmn_caom‘
:cBm:Om para’ m:m se le de continuidad al
tramite

d. Envia copia de expediente a la Unidad
Coordinadora n_m Ummm:o:o de Servicios de
Enfermeria. ,
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NORMA -

| No.

.4La /el Enfermera. /o Jefe de .servicio, - tiene
| |derecho de cambiar.un turno.por semana.

_| PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

-~ a. Llena correctamente el formato de solicitud
establecido, el cual debe estar firmado por |
solicitante y responsable de cubrir el turno. |

b. Solicita . autorizacién a. jefe inmediato, 83
<m_:cn:mqo :oﬁmm de m:.ﬂ_n_nmn_g

Al personal de.Enfermeria. que . por necesidades

del - servicio, cubre an_:mEmBm:E jornadas o
ESOm 'de noche; tiene derecho a Sm__Nm: dos

nmSU_Om mm turno. como ‘méaximo,- en un mes.
nm_m:n_m:o

a. - Socializa normativa : |

b. Sigue el :procedimiento de  solicitud de
cambio de turno establecido. - ,

‘c. Guarda copia autorizada del cambio y la|

presenta en su oportunidad. | |

Los datos.que-contiene el libro de. cambios de
turno.y:- que: las. Jefaturas de servicio y del
Departamento registran-. son: No. De orden,
nombres 'y apellidos del- solicitante; numero de
vm:_am nombre del servicio, fecha de solicitud,
fecha  del cambio de jornada vy el nombre del

Bmuo:mmzm de 253 el ESo.

El libro de .control de. cambios de turno del
personal, lo.lleva cada jefe de servicio y la
jefatura’del departamento de enfermerfa.

b. El libro Qm.no:ﬁo_ de los cambios de turno,
se guarda en la jefatura del servicio.
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m_w Z 0.

ZO Es>

)t hse transfiere a.la persona solicitante del cambio
#]lde turno, por ser ésta una prestacion individual

m_ derecho de La hora de Lactancia Materna, no |

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

a. Cumple con horarios establecidos

| Cuando la persona.tiene autorizada la hora de

misma.

I's

1 lactancia y se compro:nete a ncc:.ﬁ otros turnos
{a otro personal, no tiene derecho a gozar de _m

a. gmﬁmm y mccmgmoEm no:ﬁﬂo_m: _om ntU_Om am
‘turnos del personal.

- b. El personal que le cubre el turno a la persona

con hora de lactancia, no tiene derecho al
permiso autorizado.

17 {La-o el Jefe Inmediato no autoriza cambiar ni
] fcubrir turnos al personal de enfermerfa que
 jreincida en-el incumplimiento de.los cambios.

a.- Anota faltas en el libro de reportes.

b. Informa a jefe inmediato sobre personal |

incumplido.
c. Informa verbalmente
interesado.

Y por

escrito al |

ST Ty
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NORMA

ROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

En-. la- Unidad 0

Supervisa y/o. realiza la satisfaccién de las

2 servicio, Enfermeria es| a.
A .w_nmm_uo:mm_u_m de -atender y satisfacer las siguientes-necesidades:
1 I necesidades bésicas del usurio/a. % Alimentacién
e x Abrigo. .
x Higiene y confort
x Suefio-reposo
x Necesidades fisioldgicas
b. mm@mw:m informacién en nota de enfermeria
_”_H... m:._nm:,:m:m es responsable de detectar y| a. Brinda apoyo emocional, con el fin de disminuir
s ,_.,.“, satisfacer las necesidades emocionales del. | stress, miedo, ansiedad, angustia, depresién y
R cm._(__m:o\m. tristeza,
e e | ‘b. Coordina con otras disciplinas la referencia am
usuarios/as, en casos necesarios.
C. Detecta necesidades de afecto vy brinda .
atencién con calidez, ‘ "
d. Propicia el acompafiamiento de un familiar.
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[15. EVALUACIGN DE LA ATENCIGN DE ENFERMERIA

NORMA _umonm_u_g_mz._..o m>_~> SU APLICACION
. a. m:BU_HB_mEo de: hormas, mm.ﬁm:n_mﬁmm e Sa_nmaoﬁmm
| m:ﬁm:.:mam Jefes, 3.-jefes  del de Enfermerfa. "
] Umnmnmﬁ:m:ﬁo mcnmE_moﬁmm _Qnmm y sub.-{ b. Elabora y ejecuta el plan de atencién a usuario/a en

.. {jefes de servicios son las responsables de estado critico.

3..0,3.:032 y evaluar el .-cuidado de] c. Satisface las necesidades basicas de los usuarios.
& i um_.s._n..m_.:gmz\m. . o d. Hace entrevistas para conocer la satisfaccion am._mm
necesidades del usuario/a y verifica que el m.ﬂm
informado  sobre procedimientos vy mxmamzmmm
especiales a realizarle. |
e. Revisa anotaciones especificas de enfermeria en m_
expediente clinico y reportes.
f. Efectla rondas de enfermeria para verificar _mw
atencién que se brinda. _ ]
g. Verifica el cumplimiento de las normas de bio-|
seguridad |
h. Agiliza trdmite de tratamientos, medicamentos y
procedimientos.
I. Supervisa y verifica la higiene Umao:m_ de los
' usuarios. “

j.__Vela por la seguridad del usurio/a en general.
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YT e

- 1. .iresponsable de realizar rondas de
fE mimqgm:m en los servicios asignados, UmE
58 e ,mmm@_:mﬂ el ncawao del usuario/a.

C.

I ( __ _ [ = H -
PR
“...,.\,\ /m(.,
m,,f,hw,
[16. RONDA DE ATENCIGN DE ENFERMERIA
I'No. NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
.,,_‘”d., El_ = Profesioral de Enfermeria es cl ‘a. Realiza como minirio, tres ronda de enfermetia m:,

. cada turno: al recibir, durante y al entregar turno.
b. Durante las rondas observa los siguientes aspectos:

Verifica permeabilidad de soluciones, sellos, sondas,
catéteres,  drenajes, tubos y funcionamiento de
bombas de infusién, aspiradores, 3mwc__wmn_oamm

~Condicién del wusuario/a, cumplimiento de]

indicaciones médicas,  Cumplimiento de|

tratamientos y preparacién para mx.m\:jm:mmw
especiales y procedimientos médico quirtirgicos. |

Identifica los problemas que presenten los

usuarios/as.

~Verifica higiene personal y comodidad de.

usuarios/as.

ventilador mecanico, tanques de oxigeno, etc.
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| Ne.

" NORMA"

... PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

U Verifica la m_m_ooﬂmn_o: de notas de m:ﬁmﬁam:mk

% solucion de problemas identificados.

% Deja  constancia de los
identificados y sus  soluciones, .
“procedimiento institucional.

Reportes.

‘problémas
seglin.

n_m nm__n_ma Qm _Om servicios

mmﬂ_mﬁmnn_o: de _mm :mnmm_amn_mm asi como

En__um

n_Em:S mc

El ano:m_ Eoﬁmm_o:m_ am enfermerfa en]
.ﬂ_mdﬂmﬁcﬂmm < mc_umE_m_o:
cm:m:om\mm < qu:ﬁ__m para evaluar la

_:ﬁmqmnﬂcm nosw

Qm mzﬁmﬂgm:m,
atencién

Realiza entrevistas con usuarios / as, ﬁnmS___mBm Y]

otro personal.

Reporta cualquier anomalia que
satisfaccion de’las necesidades del usuario/a. .
Reorienta al personal involucrado para que se
mejore la atencién y se cambie la Umqnm_un_oz de _Om
usuarios.

Propicia y se involucra en cursos de capacitacion.

afecte  la
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|18 CUIDADOS PACIENTE QUIRURGICOS

NORMA | PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

. Revisay cumple indicaciones médicas.
Explica procedimiento a t.suario/a y familia
. Verifica ayuno del Usuario/a.

3 El'personal de enfermeria durante su turno, { a

C

d. Asegura higiene y preparacién del drea quirtrgica.
. .

f

g

s responsable "de' la preparacién y
lidados ‘pre, trans y postoperatorio del

suario/a.

(g

. Controla y anota signos vitales.
. 'Proporciona ropa adecuada.
~ Asegura que usuario/a no porte joyas, ufias |
pintadas, maquillaje ni _u_&ﬂmmmm.n_mz.ﬁm_.
h. Brinda apoyo emocional y cuidados de comodidad. |
i. Verifica permeabilidad de vias periféricas v |
centrales, tubos y sondas. .
J. Asegura esterilizacién de ropa, material y equipos.
k. Orienta a familia sobre condicién del usuario/a.
l.  Procura la individualidad del usuario/a.
m. Prepara unidad post operatoria del usuario/a.
n. Vigila reacciones postoperatorias inmediatas y
- reporta cambios relevantes. |
0. Anota condicién del usuario/a
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fNe.] 0 NORMA | PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

{5 . |Eb personal - de enfermerfa del servicio] a. Aseguray Verifica en Kardex y Ticket, nombres

1 1 lasignado'y.en su turno, es responsable del y apellidos de los usuarios /as. .
o uncgn__s_msﬁo de las indicaciones médicas{ b. Cuando las indicaciones médicas no son claras

S mmn:.ﬁmm mﬂoa0m los usuarios /as a su cargo. y/o legibles, el personal consulta con médico}
E gy , tratante y/o jefe inmediato para su correcta
gl : anotacién. |

mc::u_m con las _:Q_nmn_OJmm Smo___nmm mmn:.ﬁmm.
Registra datos relevantes

Rotula medicamentos de los usuarios

: Vigila reacciones o efectos secundarios y los

| reporta a medico de turno y del servicio

& Procura el orden y limpieza de botiquines o-

carro de medicamentos. |
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 -|21. RECOLECCION DE MUESTRAS DE LARORATORIO

i [Nae oo NoRMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

2 faer m_ Um +sonal n_m mzﬂm:jm:m durante su turno.y
o B m: el servicio asignado, es responsable de

ﬂno_mnﬁm« las, muestras de
mﬂm;:,_._wm,.,,:ﬂ_nmnmozmm médicas.

laboratorio,

Verifica la orden médica y compara con la solicitud

de laboratorio. . :
Verifica los nombres correctos de los usurios/as. -
Da orientacion al usurio/a y familia sobre los
examenes requeridos, explicdndole el
procedimiento a seguir. :
Asegura que el usurio/a se encuentre en n03n_m”o
ayuno (NPO) cuando éste es necesario.

. Revisa que el formato de solicitud de _mwoqmﬁo:omh

“esté Ha:_jmam y mm__mam por él medico wmmno_\amv_m.“

f.

Rotula los ?mmnom. de " Laboratorio con datos del
.__.:m:m:o\m nombre,
" servicio, tipo de examen.
‘Recolecta las muestras Uma los anlisis.

3:320 de cama, fecha .<

Lleva las muestras al laboratorio, m:oﬁmsao_mm mz
los libros n_m_ mmE_n_o y del _mvoﬂmﬁo:o clinico.
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No.l . NORMA - 1 PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

¥ mim_ﬂi@lm_m aplica correctamente la cadena]- " a. Mantiene termo y: baterias disponibles. En.su

g %.,.dq.:\o para la conservacién y transporte de{ - - ausencia utiliza hielo'y bolsa pléstica. B
| las muestras de laboratorio especiales © - . U Gestiona traslado oportuno y correcto - de la
._”. i B e : Co 8 . . HA._.SCm.m.n_.m. ; - 2

.
i
! ;.
'
+ - §
o {
& i
:
.
o e . “ E . i
. & w ! l
v " y
. - L5 v - . .
5 .
St O AR wrarcarwy - Ty
it R S s S e e A S S GEaro O e P e B R PRI T TSN BTy Rt S T 3 VT T TR S R P WL D3] e S AR N SN




*aibues m_o 855 [e uaplo

_m>_ﬁmam2 ns ‘uod ‘oibues op. eSANW B| BAI[T
-pepljiqiredwod ered: mbmm:E m_ Sp UQIIIBIIXD

_m_ Emn Su_a:._ou odinba |3 U0 BIUBND A BSIADY

Ly m:uwu;mEmu 3p ‘oo1uj)d Scm_cmaxm.

ap oJawWnu .S:m_uma [9p 2IQWON UOD 0sel} B[NIOY

‘eauinbues  uoisnjsuel} el

pAISIUILUPE vmu:ﬁ;maES | Bled Em:mm ap

N.G.mw:_t e| @p Co_uumhuxw | MN__MME Ou__Um..E

- “seaujnbues mmco_mEm:m: self

 uenbai anb BAlRLLIOU > A9| ®] UB wmo_u:mﬂmn ,
ejonuod A}

_an BIDUISNE UD m__mEhuu_cm op euostad. [3f

o_u_?_wm > m;u;& mEmu uu EuEzc.
En_Eo: .m\c:.m:m: _w_u moumw uod _umn___n:mn_EoU
) o:SEonﬁ _u moummc so]
L R .m_nmmcoammh Ou:umE _w lod epej|as
A m_um.EE Emm _uE_u__OW 9p’ OleWIO) |9 anb esiAvy

il Sl ~linbas e oEm_E__uwuoE E)
mo_ovcmu__axm m___Eﬂ A susped e uQIoeIUBLIO BQ

_Bjmoy.

mmucw_uma mo_ wU mOuthOu mw‘_n\._EOC mo_ MUC.EQ\/.

9

epRUd||-
~}ep 'uspio_ e| ap oyewlio; ich m:_u ‘_muc:m?
‘Jop e|qesuodsas s3 ‘opeubBise OIDIAIDS: [3-Udf:

- *oo1ul|d chﬁwaxw _m uod m_.80u ]

A m\o:m:m: [9p SOIEBp SO| UOD UBWERIIALI0D
.uQIsnjsues

9159 ‘eauinbues’

A'OUInI’ NS 21UEIND eLIBWLIBJUT 3P [BUOSIC [

£ i <Ew_@z,

PRI R




NORMA.
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g.

h.

e -
. .

k.

m.

xmnomm 0 _.mn__um la cz_nma de mm:mﬂm_ verificando
los datos respectivos. o

Explica el procedimiento al usuario/a y familia. .
Canaliza una vena periférica si fuese necesario y
garativiza su permeabilidad. | . |
Controla signos vitales al usuario/a: antes, durante
y después de la transfusién. .

Adapta la - transfusién .. sanguinea a la vena
canalizada y permeable. - :
Monitoreo del goteo, seglin horario _:Enmao.

Vigila por reacciones secundarias a _m.ﬁm:mdﬂ:masw
Pega la etiqueta de la bolsa de la transfusién
sanguinea en la hoja ﬁmmvmn:<m .del m.x.Umq:m:.ﬁ
clinico del paciente. .
_Eno:sm al médico cualquier reaccidn mmnczam:m
Efectiia nota de enfermeria, indicando fecha y :oqm
de inicio, fecha y hora de m:mzwmn.a:. reacciones y
signos vitales. . o
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Bl En fa. elaboracién de la nota de enfermerfa,]

L I 9, utiliza'los_colores de lapicero no:mmvozg_m:ﬁm

m: cada E:,_o

>Nc_ en Ego Qm manana

ot ,_._u. Verde en turno de tarde.
-~ ¢. ‘Rojo en turno de noche

i e ‘.m_._umao:m_ de enfermerfa es el responsable de|

_m m_mcoqmn_o: de las notas de mim::m:m en el

- Hno::m.no mmﬂmc_mn_go. tomando . en - n:m:ﬁm las
nmﬂmnﬁm:mﬂ_nmm de la misma.

“a. El contenido a registrar en Las notas de

-enfermerfa es: fecha y hora de inicio, dieta,
_como se. recibe, que refiere al wwnmm:ﬁm_ que
tratamiento y U.Snmo:_j.mmsﬁo.m se le realizaron, |
reacciones del paciente a los cuidados R%
:mﬂms,;mzﬁom. como se entrega y que mm_ﬂm
um:g_msﬁm de cumplirle, situaciones especiales
"y otros, fecha Y hora de ::m__Nmn_o:.”.o n_mlm_
de la misma, inicial del U:Sm_._. :o.BUE Y

apellido de quien la elabora. | .

'b.- Al elaborar-las notas de m:dam::m:m no Q&mﬂ

espacios en blanco, sin tachones, borrones,
corrector, etc. | -
c. Si comete errores al mmn:_u: testar _m misma.
d. Numera o folia las hojas..
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~ | €1 personal de Enfermeria en los servicios
~ |de"Emergencia: y consulta Externa, por

e _‘_:@ﬁmmm al cmcm:o\m a la unidad asignada,
_.mmmm msao ,n:m el :. expediente
comip mﬁo < Qmw_n_mz,_m:dm llenado.

_”_.., _”._:n__nmn_o_._ an__nm es la responsable de

esté

Revisa, m_ n:BU:E_m:Ho y n:mg:mo am _:n__nmn_o:mm
médicaz.

Asegura que en la unidad asignada haya cama
disponible.

Informa al usurio/a y familia mowﬂm el ingreso.

OUmmEm condicién vy situacién del usuario/a,

. tomando acciones pertinentes.

Brinda n:_amQOm de higiene.

‘on_m la | ropa de uso personal del cMcm:o\m y la

entrega segin normas.. e,
Recoge los: valores, los amzﬁ_:nm v m:oﬂm m_,____c_‘o
respectivo, .

Recoge sus valores y _8 m::mmm a la ﬁm:.____m <

‘donde hay personal de admisién, son ellos los.

encargados de Enoomﬂ y anotar- los <m_oam. del
usuario/a.

Hace la nota de enfermeria de ingreso, indicando y

B pevey

R S A A S

describiendo. los valores recogidos al usuario/a.
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SR RORMAT PROCEDIMIENTO PARA SU >m:n>Qoz |

. ;n 003qo_m<mzoﬁm signos <;m_mm “
w0 = B g.-Hace anotaciones de _:m«mmo" en documentos;
: gy " respectivos: Libro de __,_mamo hoja de censo. yl
nhota de enfermeria. _
~ h. Completa . papelerfa * del expedicnte -clinicof
_ identificindola correctamente. .
. m. Tramita y chequea indicaciones médicas. .
-Realiza kardex y ticket de Bma_nmgmia_ segin i
_3a_nmn_osmm médicas. ”
M___A n:BU_m indicaciones Emn__nmm m.ﬁmr. de rutina <._
o um:a_mzﬂmm de cumplir. . .
1. Orienta al paciente sobre el sistema de atencién, ]
rutinas. y - planta fisica del servicio. ‘
-q 5 Coloca ropa del.paciente en m_ lugar-asignado
“““n." Hace rota de enfermerfa
1" 0. Reporta condicién de su ingreso en el listado
1 diarie. ‘
“p. Solicita dieta indicada segtn hora de ingreso.
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. NORMA

_u_NOﬂm_u_Z:mZ,_,O PARA SU b;u_._OPn_OZ

cita a n__:_nm respectiva en no:m::m externa

Ordena expediente y lo entrega juntamente con el

je
censo.

k. Anota en el expediente clinico, libro de egreso vy
hoja de'censo diario, hasta que el paciente se retire
del servicio.

mEn :,:m:m n_m_um Buo:mﬂ m_ _._._mn:no de a. .__EnoS.._m. al médico de servicio sobre la m.n:EQ del
servicio o am .EEo a los usuarios /as que Cmczo\m.nmqm.mc evaluacién. B
am cmmﬁm: ~conducta -especial:’ b.-Cumple Indicaciones médicas.
m@qmm_s%a dnm_.mmm de respeto y/o violacién c. Informa al usuario 'y familia sobre el
_mm 3o§mm :Om_u_ﬁm_m:mm - comportamiento demostrado por el usuario/a.
“d.-Registra en notas de enfermeria sobre la conducta

del usuario/a.

:mazm am_ egreso de.todo usuario/a que a

mo
_ __n_.EQ Umao:m_ o de la familia, desea su
m@ﬂmmo nosqm_:n__nmo_o

mim_,am:m es Emuo:mmw_m am Bm__NE m”

a. Asegura que el medico explique a la familia sobre |

la situacién y pronostico del usuario/a.
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ZOW_SD

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

Enfermerfa-. participa en el
{usurio/a’ reo de manera
{discriminacién.

- cuidado

integral

"y sin

del

(=]

Brinda  trato  amable,  respetuoso  sin

discriminacién alguna.

Verifica la orden de referencia por un juez

competente.
Coordina atencién an:nm al usurio/a.

Informa a registros médicos sobre el ingreso cmE :
“su respectiva documentacién.
Facilita el acompafiamiento permanente del

custodio al usuario/a dentro del servicio.

Informa al custodio en caso de ingreso, traslado y

egreso del usuario/a a un-servicio o fallecimiento
para los tramites respectivos.
Orienta al paciente sobre planta fisica del servicio.

Informa al usuario/a sobre las normas internas gm”

la institucién y su comportamiento mmumﬂmmo
dentro de _m institucion.
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PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

k. Agiliza -Inter-consultas entre especialidade -
“procurando su resolucién inmediata. :

paciente a la brevedad posible.

respeto del custodio hacia el Umaog_pﬁ

Reporta a jefe inmediato superior y/o custo,
sobre comportamiento andmalo observado amﬂ

"‘
Wy

Informa a donde corresponda cualquier falta am_

hospitalario. : ,.__,.

2 Enfermeria. anota la fecha de la cita en el
carné del paciente reo que egrese de los
servicios y brinda educacién incidental.

a. Solicita cita a los servicios de acuerdo a

b. Anota cita en el carné.
c. Da plan educacional.

indicacién médica.
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* PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

que administra;

a. Orienta y apoya al personal
m_\_,:mqm;mﬁm es Bmvo:mm? de que medicamentos. ; ”
cada :m:m:o\m reciba atencién n_m.m.:ﬂmS._m:m b. Programa y realiza educacién en mméﬁ_o cada
n:riesgo,: por medio.de la administracién de tres meses, capacitando al personal sobre;
. .. de forma .- eficiente, - Farmacologia y administracién de
nsable, adecuada y libre de riesgo.” medicamentos. . ;
ik S R C. no:Qo_m_ supervisa y ejecuta la mag_:_.m.qmn_o:
de Ema_nm_ﬂm:Sm
d. wmm__mm las anotaciones en daozjmﬁo, Qm. 83:0_ de
| .Bma_nm_,:m:.nom. .
P mo_\_mﬂ “de - Enfermerfa mQB_s_mqm los a. Asegura el nombre correcto del cMcw:o\m.,\
Bma_nmEmiom indicados, . aplicando] ~ numero de cama. - N
n:u_ow ,n_m ﬁmqamno_om_m Microbiologfa, b. Explica al usuario/a el procedimiento.
m:mﬁo.a_m < siguiendo el proceso. de los cincof c.

Verifica permeabilidad de venas.
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e T NORMAT wwonm_u_z_mzao §x> mc APLICACION

LR :a. >mmm:_,m _m _sa_nmn_o: Bmg_nm . !
,__ua_"}m,.amﬂwn_o: “de “medicamentos, ] b: Compara ‘i ticket con " Kardex; - asegurando. la
mﬁmn_m:ﬁmm “psicotrépicos -y ~-sus|:* ‘identificacién del usuario/a. ; 2
o_m:<mn_0m el nmﬁ.mo:m_ de“enfermerfa: nuede c. Lee la. etiguata del medicamento maﬁmmﬁgmm
licarlos..cci.. j:mm “terapéuticos 'y bejo- lal. prepararlo. S
mmvo:mm_u__amg ‘presctipciény -vigilancial. d. Solicita a médico la hoja de control de

dica.: CE e e estupefacientes, debidamente llenada, firmada v/
.{: - ..sellada, adjuntando. el casco. vacio para.su
I reposicién o cambio. | T

: ~t.e. Controla-+:los +signos - vitales 'y ' reacciones
“ <. secundarias.. ‘ L .
et g S " f..-Reporta:stat efectos secundarios a-médico.

FERIGL IR Y e et . .g.:Anota o‘registra la administracién en formato de
R e ol : control de.medicamentos y notas de enfermerfa

. a. Tramita la indicacién de medicamentos a Kardex,
Q Qm _enfermerfa  tramita _mm : ticket y hoja de control de medicamentos.
_3 : . - . ' . .

mn_ozmm Smo__nmm .escritas, las cuales lej b. Jefes monitorean el tramite de indicaciones.

.,_,,,;nmn_ it: 4di
: an la' comunicacién y administracién|: ~ medicas

mx
Hm < no:ijm de la prescripcién de los
Bma_nmam:.ﬁom. .

Umao:m_
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NORMA | PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

,r.m_ m:_ﬂm_._jma debe asegurarse que las a. En caso de Urgencia, administrar el medicamento

Q”_nm&o.:mw. médicas contengan la fecha vy por indicacién verbal y asegurarse que la misma!
hora: Qm_u indicacién, "nombre del} sea escrita posteriormente por el médico, en la
n .w_amm.;o,._, 3 “tratamiento, dosis, via de hoja respectiva. |
administracion, frecuencia, duracién,

precauciones especiales y firma del médico
responsable. -
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_ PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

Vigila que el usuario/a no le sean tomadas

a.
o/a ms mmﬂmao _:n03mn_m3ﬁm “0-con ~+huellas-de impresién digital. o firma.-
mn_oz Sm_.;m_ qu 3_:@:3 motivo'y bajo ,m“. El Cm:m:o\m con’ m<_n_m3n_m 0 sefiales’'dé toma Qm,ﬂ
_m mmm: Bm__mmao ﬁ.:j:mm impresién - }@;m_ sera  reportado ia jefe;
inmediato.” L SR
B .. C. Registra. .en. notas. de .enfermerfa’ situacion,
presentada para su conocimiento y liberacién de
responsabilidades.
ted Registra “en: ilibro de ‘réportes;- _m_Eon:mm
g "-especificas para: noson_s,__m:ﬂo,<_‘mm@c_3_m:8 del]
o » caso.
eporta- en cadaturno 'a todo 8, xmmmmqm.nmmoum?:go n_m reportes,
ue: mm_ m:ncm:ﬁm con n:mﬁoa_m B 5 e .
Qm m:ﬁm_.ﬁ:m:m eh ‘ausencia ‘de] - a Recoge 'y rotula los valores de los ‘usurios/as, |
mmumn_:no -es  responsable de anotandolos detalladamente en el [ibro de
Snommﬂ _8 <m~oﬂmm n_m _0m cm:m:Ow / as, en valores. U_ g
Jlos mmE Om Qm mamﬂomsn_m«\m:ntmEazﬁo. b. Registra los valores recogidos en la nota del
: o: el E@_mam:ﬁo interno de |a enfermerfa y libro de reportes. |
L C. Entrega a departamento asignado, los valores

_recogidos, descargandolos en el libro de valores. |

Scen r...ln.;.r:.nLrn
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NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

£l personal de enfermerfa de turno, es| a. Rotula la bolsa con los datos del usuario/a,
responsable de recoger el cuerpo extrafio con nimero de expediente clinico, urgencia,
implicacién médico legal, extraido del cuerpo Nombre y caracteristicas del cuerpo extrafo,
del usuario/a. servicio, fecha y hora.
b. Registra en notas de enfermeria, de forma clara.
i vy detallada, |a situacién presentada, |
11 lLa enfermera supervisora es responsable de
entregar, con autorizacién de jefe inmediato,] a. Solicita identificaciéon y constancia.
el cuerpo extrafio solicitado por personal| b. Entrega el cuerpo extrafio solicitado.
competente, previa identificacion y|l c. Registra en libros de valores y de reportes.
Jconstancia. o
a. Maneja la situacién con ética. ; ”.
12 |La enfermera es responsable de reportar y b. Reporta caso a medico solicitandole _mm
|solicitar evaluacién médica de usuarios/as evaluacién, y se cerciora que notifique el caso a,
que refieran abuso sexual, lesiones por donde corresponde. |
agresién, accidente y maltrato infantil, para c. Asiste al médico en la evaluacién del usuario/a. |
su reconocimiento y manejo médico legal. d. Requiere la presencia de un familiar durante la
evaluacion médica. .
e. Guarda evidencias que respalden la situacion
medico legal.
f. Registra situacion en libros respectivos.

87

B e STV P A S R R B KSR T eep e eI e D S S SRS S

scams s My DT T sy T T LT O R CU IS e G S TR R A T T Tk L AT Tar ARl v s o o aerel s R AR b




ety W et e e weais R R L

"24pew mmmﬁmcw_wo._tw.o\,oam,,m_u_._:m P S RS :
mmtoa.& .S_zmmcou nmv_ELouau 0 mm__mEoS“..
D mﬂzmm.&a m:_u o_u_umz uz13y A oreupiowf
“ opo1 m o:muhwu sew .ﬁm___Eﬁ 0. A m%mE -
_umt_ > oumc_toE _m HcmEmvm:uunm muc;:m_o_ 'q .. jel ®© m:mcwmcm > ._mE‘_ouE_ ap m_nmmcoammh ,‘
mnmE_mmEa, co_u.ma._m 21qOS SJpEBW ®] B BWLIOJU| B |S® ‘OdIp3W [39p . BIDUISNE US  EBLISULBIUI ¥l
e/olBNSM [9p OPPIS? [? oEE eped-us euloday "p
At ‘*seulalul sewiou _ _
lnBas > 0u_c__u Scm_ﬁwaxw A-ejiawiajus ap sefoy .
mmvﬁcwmm.ﬁ SUOIDBNIIS, 31USLIEPE|[RIDP BIOUY D _
AERESSY i e e SR fy SOLIBTSH, | ocﬂﬁ_nmosm
ap Suz_u:Ou m_u mo_nEmu>mmv_mU EOm_Emasm, ,;...,mmmE.o,n_uum .o.. mm_u_mu ‘% mommu: ‘_S_>wm
ou__qu ©o[e . 9lUSWERIRIPAWIUL . - BIIUNWOD ' ~fesed mw“chmcouE ® BPNPUOd 3p. mo_nEmu ,
T o . o | e /oLIensn fuod o>_m3mm m\o:m:m: \ _mn _um_oc:mmm.m .
Jusurependape Jeins ap pepisadau | BN[eAT B H.,..m_ .Em_Emasm w_u 3 nmmcoamwh 3 m:mEEUEm €l

_._mobo >.__EmuE._

n_m._uow“, .?n_mb,.:ou,.m:_?oou m

[BLU 9P SOSED SO

oy, g ! R




NORMA- - PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
La. Enfermera o Enfermero: jefe de unidad y a. Controla y entrega mmﬁcnmﬁmnﬁ:sm en cadal
”mcnm_.imoqmm_qm turno, son los responsables turno. L |
del uso y manejo correcto de estupefacientes b. Reporta inmediatamente un faltante.
y  medicamentos de uso restringido,| ¢. Registra anomalias en _._U_,oa_mmvmﬂ._<_o_.
guardéndolos en lugar seguro y accesible. ] N
_ - . a. Observa y comunica el caso.
{Enfermeria es responsable de reportar a todo b. Informa a Jefe inmediato para acciones!
usuario/a y/o personal de turno que} respectivas. “
~{presente cambios de conducta. c. Cumple con las indicaciones médicas. ‘
| d. Anota en expediente clinico y notas de’
enfermeria. , :
e. Vigila que en el. wBEm:B_aﬂoam.ﬂmg_w.n_n._m,mE_mm y!
visibles materiales Um..w_Cmo_ammﬂ:o.. . o
£ Solicita apoyo psicoldgico Avma. usuario/a con
e e estado depresivo. |
{Enfermerfa es responsable de reportar casos: o ) ‘
de pacientes y personal que hayan cometidoj .- a. mE%:.E.%mo:m:@mﬁmJ.na:.Qm_ usuario/a Stat.
idafio a su persona o que se hayan suicidado b. Reporta_jnmediatamente a jefe inmediato Y
“ldentro de la institucion. personal.de seguridad. | |
g,

Registra . situacion. presentada en notas de

~ enfermeria y libros respectivos.

Y
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‘NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

d. Da informacién a la madre en ausencia- del
médico. ‘

_mmm_

.21-|Enfermeria es responsable en la unidad, del
“|cuidado de todo recién nacido abandonado
~|porla- madre, considerandolo como usuario
del'servicio hasta que se Smcm_<m su situacion

a. Controla presencia de la madre y recién nacido
en la unidad.

b. Reporta inmediatamente a médico, m:uﬁsmoﬁ <
seguridad, la fuga de la madre.

c., Coordina situacién con trabajo social.

d. Brinda cuidados del recién nacido.

e. Reporta situacion en expediente clinico < __wﬂo Qm
reportes. L5 N gt bayrn e

f. Se asegura que el nifio . abandonado sea
trasladado al servicio correspondiente, .

- | 22 |Enfermerfa‘es- responsable en cada turno del
I | [controly vigilancia del neonato e infante,

a. Control del recién nacido, neonato e infante.

b. Control del numero de recién nacidos
hospitalizados, segin libro de reportes y censo
en cada turno. . _.

c. Reporta a nifios con o sin acompafiamiento de la|
madre.

5l

R R R R O s v S T e T




‘?1u3ided [9p solep
P mﬁo: Us Odlpaw [sp ewdly e] A JsAeped |O9p

%m_mmb m_u cmu._o ‘uoiduNyap 3p eloU B| BINBASY °J
) - "opeua|] A opesijiuapi : : _
BcwEmtEmu 9159 @1udIpadxa |9 anb einbase a5 ‘a3 "opId3|qelss odjisoubelp ebual ou ,m:ux.w
“epe|[eiap “._E_Qmo_\_ |e 0saibuj ap seioy (¥7) obm:u__uc_w?
:p.._u mE._ou_ ud m:mEEUEm °p ®lOU ®] BZI[RRY ‘P .[9p  Ssousw - ebusy . 9nb .:o_umu_xBE
D11qNnd OLISISIUIW [9p SOIUBILUEBSU| uod 3jdwny > | ‘seanpewsnb- ‘obany ap ewue: ‘edue|q. euLe 1
S oEw_E_uu__ﬂ }4od sepusy. ‘owsnewneljod un 0u;mocmm6
: oEE °P 0dlpaw O ojelpawiul oyl ® elOdRY 'q Juod edZ3|Ry. °nb. suspded. OpO] B feberf
"0saJbul ap odisoubelp |9 BOYLIDA "B odipsw osed owiod. Jefeuew. agap m\:oEL.wwcm M.;mm
"UOIDBZIIOINE UIS A OURIIXD | ] T Ty e —y
3fe _m:oﬂma B ‘S3lUBJUl © SOJBUORU ‘SOpIdeu:
1 mo_ p - mw_um_uE: Se| B 0S320k |2 abulnsay )
i a "1eba|
“omm._ op mﬁcw_v:ma :wumm anb mw“cmuE_ )
VINRION "ON

(=




-~ 'NORMA | PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

+{El personal‘de enférmeria no’esta autorizado|. a. Solicita medicoque informe situacién a
- {para-informar el fallecimiento :de usuarios aj - “familiares. poeln, _ o . ”
ninglin . medio de comunicaciéon social,{* b. Refiere a los ﬁm_j___mqmm m_ am_um:“mam:ﬁo gm
funerarias 'y familiares que estuvieren admisién y morgue. : _
presentes. . c. Si hay incumplimiento de esta 393? :mnmﬁ
[lamada de atencidn <\_m3m__h dejando constancia
por escrito v ; o
d. Si reincide en \\_m falta, .coordinar .no.:,_
departamento de personal, la sancion:
correspondiente. . ,
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'NORMA

_uwonmo_z_ng PARA SU >_u:n>n_oz

: El: personal :de enfermeria es -responsable de |
oy forientar.a
, | prevenir y detectar casos de riesgo para evitar

la paciente ~embarazada para

muerte materna-perinatal.

a. Orientacién mogm signos y sintomas de m_m::m

durante el embarazo:

—_ °

e - Hemorragia

Anormalidad- en
signos vitales

o Cefalea e Dolor abdominal
e Fiebre e Ausencia de
movimientos
fetales
e Primigesta e« Hipo actividad
asimilada fetal
o Convulsiones o Contracciones
\.\932:3 al| o Edad
respirar.
e Traumatismos o _oz_,a@mmﬂmmmo&
-Edema e Visién borrosa |

b. Orientacién sobre el cumplimiento de acudir a
las citas establecidas de control prenatal,

minimo cuatro (4) controles.

R e T T T e o s T 1 % Tt By T A A i et et A Bt e Sl i

TR,

S

P e A T e e g

como |




A suued |2 ud SjuauIad UQIDBWLIOMUI B] BAISIERY

"|eyeuaud eyoiy

‘SeLensn

Wm_u .m_ucw._u“_.w._ O Ope|sel] |@ BUIPJOOD A BILHIRA

*Selouapuadap Ses10 uod

A o_hmcm_a_UmEJ_Bc_ UQIDBDIUNLUIOD B| SUBIIUBH

‘SEpRIIRIap
0 s[RI
[BD3dss mm:o_uma_m 9p-U0IdN|0SaJ .| Bled

o>oam ‘
°P sopiaies o/A sauopnIsUl Seal0

‘seuj|di
HADSID sej0 oo BOljloadse uopuale

"BIoUD1343J 9p Bloy e| Sa|opuebaJiUs 'Ope|Sel]

ns eied ‘Jejjley un °p OlUIWeUedwodE

11op eppueuodw ®] 21qos ®IjIWe) B] B BIUSLQ

. 21uaioed ¥
p E,m_va:_ uolpuale e| us edpnted A eziby
____m_ucm.au_wh.m_.ut oAll0W |9 Sjuaided B| e edf|dx3
; : ‘0seD [op 3usuluad ugldeWwIoul opuelun(pe
vacoammtou apuop e epuaJalal 3p eloy. sdeH

-01B1jod ap Ss9|eUIS SB| dJUBLRURILID] BIDB1RQ

.,.m_ BUIPI00Y g auiimpus  Bp ~leuossed 3| S
wu:oamwtOU |3 anb co_ucmumm
9P [PAU e ommmz O)e °p - BpeZRJRqLUD |
=) :
PWRIRAR v 515, op 3jqesUOdsal 53 0JIpIW |
19P BRUSSIR uy episwisyus ep feuossad 3] b
B
- VINAON :1f TON




1 No. NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU >_u__.~n>ﬁ_02
6 Enfermeria a través del comité de vigilancia a. Mantiene comunicacidn con el comité.

, epidemioldgica, coordina con la enfermera de b. Reporta a usuarias con situaciones de riesgo
distrito, las situaciones de riesgo para visita c. Solicita -informacién de los resultados de las |
domiciliaria a la usuaria. visitas domiciliares.

d. Entrega referencias y solicita contra-
_ referencias. |
El personal de enfermeria es responsable de a. Orienta sobre la importancia de las citas.

v verificar la asistencia de la usuaria para su| b. Solicita informe mensual a comadronas de la |

- 4 .mo:.Qo_ y realizar el monitoreo de las mismas. comunidad sobre usuarias atendidas v

i referidas

c. Da seguimiento a las referencias »

- d. Lleva registro de las comadronas que .E:m:w:_
usuarias complicaciones .

e. Coordina informe de comadronas que
necesiten monitoreo y supervision  con|

enfermera /o del area de salud
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PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

d. Propicia el aCompafiamijento a peticién de |3 |
usuaria, ,

e. Prepara Cuna, médulo o incubadora del
recién nacido con ambiente térmico,

f. Efectda la asepsia a la usuaria

g. Utiliza las medidas de Precaucién universa| 0
de bioseguridad. |

restrictiva) : :
I. Recibe 3] recién nacido, ,_.3_qoﬁ3m Y le muestra
el sexo del behé 3 la madre, entregandoselo
para  propiciar e| apego inmediato y
alojamiento conjunto .
J. Coloca pulsera de Identificacién a |5 madre v |
recién nacido con los Siguientes datos: M
Nombre de |3 madre, Fecha, Peso, sexo vy
hora del nacimiento de| recién nacido. |
K. Estimula a la madre a iniciar __mnﬁmzam“
materna.
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31. ATENCION EN EL PUERPERIO

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

{El personal de enfermerfa en ausencia del
| médico, efecttia la valoracion integral de
lla salud de la
{ encamamiento después del parto.

madre durante el

Inicia la vigilancia de la madre por:
e Involucién uterina
s Sangrado vaginal
o Fiebre
o Presion arterial
o Pulso
» FEstado de conciencia
e Hidratacidn
En servicio post parto, se verifica y compara
pulseras de identificacién madre y nifio.

Promueve una alimentacién  adecuada Yy
suplementos.

Proporciona cuidados de enfermeria

Da consejerfa sobre planificacion
promocionando los métodos a elegir.
Reporta anomalias al médico.

Elabora nota de enfermeria.

Da plan Educacional.

familiar, |
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32. ATENCION DEL RECIEN NACIDO

P

| No. NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
: _ | a. Aspira o limpia flemas.
| 1 | El personal de enfermerfa en ausencia del medico, b. Liga y corta cordén umbilical.
| brinda los cuidados inmediatos y evaluacion del c. Verifica y comunica a la madre Sexo am_
Mﬂmgm: nacido, utilizando el Test de Apgar y recién nacido.

Método de Capurro.

d. Limpiay seca la piel del Recién Nacido.

e. Pesa y mide al recién nacido, haciendo
anotaciones.

f. Aplica profilaxis indicada de acuerdo al'
sexo.

g. Administra vitamina "k’ via Intra Muscular,
de acuerdo a la norma.

h. |dentifica al recién nacido con pulsera
rosada si es de sexo femenino o celeste si
es sexo masculino, con los siguientes
datos:

Fecha de nacimiento, Nombre de la madre.

hora de nacimiento, sexo del recién nacido,

peso del recién nacido _

3y L Y
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NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

El personal de Enfermeria realiza egreso del
Recién Nacido.

a. Entrega hoja de referencia a la madre
para control de crecimiento y desarrollo

del recién nacido, en el centro o puesto

de salud correspondiente.
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[34. NORMAS ADMINISTRATIVAS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

enfermerfa del drea
hospitalaria, es la unidad técnico administrativa
que funciona equipo
multidisciplinario en la atencion del usuario/a.

El departamento de

como integrante del

Enfermerfa trabaja coordinadamente con otras
disciplinas, proporcionando ‘
oportuna, eficiente y eficaz con el minimo de
riesgo al usuario.

atencioén

Realiza acciones de su competencia,
preparacion y responsabilidad.

Aplica el proceso de enfermeria, orientando
sus acciones a la promocion, prevencion,
recuperacion y rehabilitacién de la salud.
Aplica un enfoque epidemiolégico en la
pacientes ambulatorios Y
hospitalizados, asi como a los problemas
prioritarios de salud de la comunidad.
Aplica el enfoque gerencial en el

administrativo.

atencién de

proceso
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Iprogramas de docencia de investigacion

relacionados con el que hacer de enfermeria.

I No. PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
e. Planifica, ejecuta, supervisa 'y evalia la
atencién de enfermerfa que se brinda en la
institucion. !
f. Participa activamente en el comité de’
investigacién de enfermerfa de la institucion. |
5 Mm_ o La jefe del departamento de enfermeria _
gestiona la dotacion de personal, para que cada a. Implementa progresivamente enfermeras jefes
lservicio y/o unidad hospitalaria cuente con de servicio. .
lenfermera jefe.
6 |Gestiona, promueve, apoya, desarrolla y evalla a) Participay Evalda la integracién docencia-

servicio, contribuyendo en la formacién de
recurso humano en salud.

b) Formulay ejecuta programas de capacitacién
e induccidén al cargo.

109
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903:9& dentro del personal a su cargo, la
1 participacion activa y efectiva dentro del comité

|coordinar acciones estratégicas en busca de la
{mejoria de la atencién de enfermeria con _nm:amn_.

Ide calidad de los servicios, para planificar vy|

b.
&

Promueve y aplica gestion de calidad.
Realiza acciones estratégicas n_m:_jnmamm

. \_llllLllti—ll N Ill— ||_ e = — PO - L, N R e SEthann
,ﬁw
No. ! NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
9 Establece y mantiene canales y sistemas de a. Promueve e informa sistemas de informacién a
{informacién viables dentro del personal y de la utilizar.
H_ institucion. b. Mantiene canales de informacion oportunos.
10 El o La jefe del departamento de enfermeriay/o | a. Programa en rol al personal de enfermeria
! El jefe de la unidad, programa la asistencia n_m__,m equitativamente de acuerdo a necesidades de
personal de enfermeria a jornadas educativas crecimiento profesional y del servicio.
lautorizadas por el departamento de enfermerfa yl b. Lleva control escrito de la asistencia a eventos
.” que se relacionan con la disciplina. educativos del personal.
11 1El o la Jefe del departamento de enfermeria a. Propicia la integracion del comité de calidad

d. Analizay Evalla resultados de las acciones

realizadas.

111
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Y
No. NORMA ) PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
a. Realiza listado del personal asignado.
3 | El o La enfermera jefe de unidad o servicio, es | b. Llena casillas de acuerdo a formato.
11a responsable de la elaboracién y entrega de c. Revisa rol anterior .
{ roles antes del 15 de cada mes, a _m_mmmﬂcﬂmu d. Usa colores correspondientes
,“ .ﬂ 1 del departamento para - revision <,_ e. Indica libres correspondientes y pendientes
, autorizacion. | f. Utiliza claves.
_ g. ldentifica simbologia
ﬁ h. Firmay sella
| . i. Envia copias a donde corresponde.
“ El o la e.i rmera jefe de la unidad mmw a. Elabora rol de turnos.
ﬁ 4 responsable de asignar el turno b. Prevé feriados, asuetos y otros.
| - respondiente al personal de enfermeria, c. Readecua turnos con autorizacion :
rriendo las Veinticuatro (24) horas del n:m_m correspondiente.
“ los ¢ ascientos sesenta y cinco dias del afio. d. Firmay sella.
| El 0 La enfer.nera jefe de © idad o servicio| a. Elabora el rol de turnos en forma equitativa.
| 5 |es la resprnsable de ¢ ar de formaj b. Firmay sella
equitativa, los dias domiriyo, de asueto y c. Coloca rol en lugar visible.
wdos del personal a su cargo.
|
E..\f.,.“.rﬂ; 115
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“x'.m .

rmeria es la responsable de programar al

P :onal a su cargo, los turnos de 12 horas

en
personal de yacacinnas.

situaciones de desastre incluyendo al’

PR e .
( = B { _
b
No. NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
9 En servicios de encamamiento la enfermera a. Programa como recurso adicional, al personal
__.Qﬂm de unidad asignard cinco (5 turnos de | de nuevo ingreso. _ :
mafiana, dos (2) de tarde y dos (2) turnos de b. Utiliza el manual de induccion.
| noche, al personal de nuevo ingreso para su c. Evalta el progreso del personal, para
-Aiyccion al cargo, asignandole los turnos reprogramar la induccion.
con personal de experiencia.
10 La enfermera jefe del departamento de |
: a. Programa nuevamente el rol de turnos.

b. Asigna los turnos correspondientes.
c. Contabiliza el tiempo extra.
d. Readecua vacaciones.

~a acyerdo a la especiaiiceivn del personal v

el mejor funcionamiento de los servicios

se |c asignard al area correspondiente.

Elabora banco de datos.

Actualiza banco de datos

Registra personal por su especialidad
Informa a interesados
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No. |

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

14

] departamento de msﬂnmgm:m

|El personal de enfermeria con rol especial
1tiene la obligacién de asistir a las reuniones |

planeadas por la jefe y/o Jefe del

a. La enfermera jefe informa oportunamente la

fecha y hora de la reunidn,

15

1 El _umao:m_ con rol de turno especial, acﬂm:ﬁm,ﬂ
| el perfodo de vacaciones del ciclo educativo,
| feriados y fines de semana, cubrird turnos |
| asignados por la enfermera jefe. !

a. La persona con rol especial informa
oportunamente el periodo de vacaciones del
centro educativo al que asiste.

16

| El permiso de rol especial por astudios serd]
| entradas tardias, deficiencias no_,:US_umn_mmw

| normas de la institucién.

cancelado por ausencias injustificadas,

en su desempefio, falta a los reglamentos Y

a. El _Bnm inmediato realiza el control de mcm

personal informando cualquier anomalia para _m
cancelacién del permiso.

b. En caso de cancelacién del permiso, se le debe
informar a la interesada oportunamente sobre _m
decisién tomada.

17

|El personal con rol especial para estudiar,
tiene derecho a cambiar solamente dos |
lturnos en un mes calendario

a. Lleva registro
b. Llena formato establecido
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[37. COORDINACION CON LOS SERVICIOS DE APOYO

No. NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

DIAGNOSTICO POR MEDIO DE RADIOLOGIA, a) Verifica la orden medica y hoja de solicitud
IMAGENES Y OTROS del estudio
ﬁ b) Solicita turno para el examen y verifica cita.
_ 1 Todo estudio como medio de diagnéstico ¢) Explica y prepara al usuario/a de acuerdo al
| radiolégicc que se realiza a usuarios / as intray estudio a realizar
i ] extra hosp talario, debe cumplir con protocolo d) Reporta por escrito a los usuarios / as para
establecido en la institucién. examenes especiales.
e) Asigna personal para el acompafiamiento del
W usuario/a.

f) Lleva al usuario/a al estudio en el horario!
establecido.

g) Verifica que se realice el procedimiento en el
horario establecido.

h) Archiva en registro medico el resultado del
examen i

B i

i) Informa al medico tratante.

s 121




A A MR DA S T O R S

se / solensn ap

NQIDVOI1dV NS vivd OLN3IINIAID0¥d

:o_u_b:: 3lgos soyep pliode edipaw elsiA U3l 4
opid9jqe1sa oleloy u9 B1321p
ns 243|031 A eia1bul B/0lEASN opo} anb edIBA O
21ualpuadap aqusped e uopeiuswWwlie g P
eAID2dS3l
plalp UOD  XOpIe) SjuswWeLelp eZlendy
-3qu3ed [op B1210X3 A e1sobul BLIBWIRIUR BD|paWl :o_umu_‘_u:_ e opJende ap ‘B13Ip Ns BqDS4 |
3p ®lOU U® A oouereq ap efoy us EIOUY q sjusded |2 anb einbase S A e|IBIA elIRWIRLUT } l
sejalp ap opeisl| | BZi[e?d EEVBEIE
‘ugpunu 9P feuosiad ap EDUISNE uj e NODVLINIWIY A NOIDRLAN
Jeljiey
un 2p ojuajweyedwode eulplood A saudwex
ap obed [o EljiLUE] A e/ouensn |e edydx3a (I
‘ . e/ouensn
|9 eJed apuodsuell [B1DOS ofeqeJ} Uod BUIPI00D Ol
-guaweunyodo
sejjelboipel 3A|2NARP A eipijos (I
‘ON

g8

=)



No.

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

| Coordina  con

ROPERIA Y LAVANDERIA

roperia Y lavanderia para
mantener el stock de ropa para la comodidad Yy

| bienestar del paciente.

4. Verifica el stock de ropa para cubrir las 24 |
horas de atencién en cada uno de los
servicios.

b. Enfermerfa verifica la calidad del lavado de |
ropa que usaran los pacientes. |

c. Mantiene al paciente y su unidad con ropa|
limpia de la institucion. _,"

d. Clasifica ropa €n el servicio
paciente.

e. Evallia condiciones de cantidad vy calidad de |
ropa del servicio. _,

al cambiar

£ La administracién 0 gerencia hospitalaria
realiza el tramite respectivo para la dotacion |
de ropa_ ‘

A e e ——

COSTURERIA
Coordina con administracién © gerencia los
requerimientos de ropa nueva 6 tela para el

servicio.

4. Realiza la gestion de suministro  para la’
alaboracién de ropa nueva para dotar al
servicio. “

b. Realiza requisicion de ropa nueva mmmgs__,
formato. |
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B e ey

I No. | NORMA | PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

TRANSPORTES , a. Verifica orden Bm%,.nm de traslado

27 Coordina con el encargado de transportes y b. Coordina con Trabajo Social transporte.
trabajo social el traslado de pacientes a ‘sus _ : ;

{ exdmenes especiales.

LABORATORIO CLINICO : a. Verifica indicacién médica y preparacion del
g | paciente para su examen. m
1 Coordina con laboratorios clinicos la realizacion b. Recolecta y/o verifica que se tomen muestras |
| de.exdmenes de %m@:@mzno_m.nmn_msﬂmm. de laboratorio. ) .
| c. Provee material y equipo para la toma amw

muestras. _ _

d. Da seguimiento a resultados y verifica o_cm”
estén en el expediente.

e. Supervisa la aplicacion de medidas de bio~
seguridad. ’
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Noitf+ 7 INORMAY PROCEDIMIENTO:PARA SU APLICACION:
e ;>wm_o SOCIAL 2
ARTITN (TSN PR S G S L x a. Hace qo:am de enfermeria umE amdmn::
o nooa_sm con - trabajo social* #m Emo_cn_o: de problemas en-pacientes
’ w “_Eow_mgmm n_mﬁ Umn_m_.:m S0 T b.- Comunica::y:coordina.con :.mwm._maoﬂm m.oﬁ_m_
los problemas para alternativas de solucion ‘
FARMACIA Y ALMACENES a. Llena el formato de la requisicién de
. 10 ‘ A insumos. ) . S
El'o'La enfermera Jefe o supervisora de turno es b. Solicita al médico las recetas .de los
‘'responsable de hacer la requisicién | de medicamentos  ordenados  (hoja -de
medicamentos y suministros para la atencion y unidosis). i
uso de pacientes y personal. c. Verifica que medicamentos e insumos no
estén vencidos. ;
d. Antisépticos vy: hmco:mm deben guardarse
con su tapén y en un lugar limpio, seguro
y ordenado. .
e. Lleva libro de control de devolucién de
medicamentos. .
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[58. MANEIO DE EXPEDIENTE CLINICO

ch.

NORMA

PROCEDIMIENTQ PARA SU APLICACION

{y de

todo
de en

| Enfermeria

as responsable del uso correcto
la custodia del expediente clinico de
. 1ciente, mmm@c_\mzao las anotaciones

£ rmerfa en forma clara, legible y veras

por considerarse un documento de tipo
| legal.

a. Revisa que el expediente clinico esté completo Y|
debidamente identificado. :
b. Vigila que no se hagan anotaciones
Alteraciones y tachones en hojas del expediente.
c. Controla que el expediente clinico contenga. hoja

’

de temperatura, historia clinica, 4rdenes médicas,
evolucion, control
enfermerfa, informes de
admision, carné y otros.

d. Da uso correcto a las hojas.

e. Folia las hojas de cada formato.

cada hoja del expediente esté

de medizamentos,
laboratorio, hoja de

f. Revisa que
_gm:gmnmgm.no:mgmamam.

1L

incorrectas.

notas de |
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No.

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

a. Informa al médico jefe o de turno, del
5 Todo paciente que ingrese .m_ servicio vy fallecimiento para evaluacion y declaracién de la
fallezca durante las primeras veinticuatro muerte real.
(24) horas de permanencia en el mismo, se b. En caso que el médico indique que la muerte es |
actuara de acuerdo al procedimiento médico legal, informa al ministerio pulblico a
establecido. través del coordinador de seguridad.
c. Realiza cuidados post mortem.
d. Identifica el cadaver colocandole tarjetas de
enfermeria correspondientes.
e. Elabora nota de enfermeria clara y detallada.
f. Solicita el traslado del cadaver a la morgue,
llenado papeleria correspondiente.
g. Entrega el caddver, anotindolo en el libro
respectivo y solicitando la firma de quienes lo
reciben. =~ e e
a) Enfermeria reporta la muerte del paciente a
6 Todo paciente fallecido a su ingreso en supervisora de turno y encargado de

consulta externa o0 emergencia, sera

catalogado como fallecido en arribo.

seguridad para tramite correspondiente.

b) El ministerio plblico notifica traslado de
paciente a la morgue.

Enfermeria realiza cuidados post-mortem.
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{8 Después de ser.declarada _m.,ﬂ::mzm.._.‘mm_.n_m_ - a. Agiliza llenado de papeleria por médico.
| paciente..'por ol médico responsable’ de b. Revisa __msmm_o de papeleria y supervisa.su orden.

turno, enfermerfa debe agilizar el traslado c. Notifica a informacién o admisién del deceso del |

del cadaver a la morgue, €n el menor paciente.
_. tiempo posible, dejéndolo un’ maximo dos | =~ d. Elabora nota de enfermeria.
,.. horas.
;

:sm.
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No.

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

q.

Informa ausencias a recursos humanos. _
Informa procedimientos quirtrgicos realizados <.
suspendidos. :
Informa a recursos humanos el personal que
astudia. |
Realiza informe mensual de produccién y lo m:<_\mw
a jefe inmediato superior y a Unidad Coordinadora
de Desarrollo de Servicios de Enfermeria. |

. Socializa gufas, protocolos, normativas y otros.

Implementa y actualiza banco de datos de su.
personal.

Elabora rol de llamadas de personal en épocas de
alerta y lo socializa. .
Elabora y coloca en cartelera memorandums,
convocatorias a reuniones, avisos, rol Qm.,W
vacaciones y otros.
Lista dietas de pacientes.
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40. GESTION DE RIESGQ]

No.

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

comité de gestidon de riesgo.

Enfermeria participa en la . Planificacién
Programacién y Ejecucién de acciones del

a. Apoya en la estructuracién y aplicacion del plan |
local de desastres.

b. Colabora en la estructuracion de la sala
situacional de la dependencia e informa al area
de salud. .

c. Socializa, monitorea y supervisa la aplicacion y
funcionamiento del plan local para la atencién de
._mm emergencias, contingencias y desastres.

d. Enfermeria cumple con las funciones que le

fueron asignadas en el plan de desastre.

e. Interviene en actividades de simulacion vy

simulacro, tratando de no poner en riesgo a los

pacientes.
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Tnocl NORMA - ~ PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

a- Enfermerfa participa - con el mgc_uo del' a. Coordina y- realiza actividades educativas de
{ gestién de riesgo, acciones para minimizar: 1" prevencién en salud; en casos-de fiebres,|
| el dafio uoﬂm:oﬂ m_ desastre. " diarreas, higiene, vacunacion. ; |

b. Documenta €asos de enfermedad, _:ﬁmnn_o:mm <
realiza cuidados de enfermeria.

c. Gestiona el abastecimiento de medicamentos <
suministros necesarios.
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NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

de la reunién realizada.

i. Envia agenda.y minuta a jefe inmediato mc_um:n:

Entrega - copia de -minuta y acuerdos n_m _

reunién a jefe inmediato superior.
Da seguimiento a los acuerdos
Archiva minutas de las reuniones.
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No.

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

g. Deja constancia de entrega de valores y ropa del]

paciente.

h. Proporciona insumos de emergencia necesarios

para el traslado.

i, Al concluir el traslado del paciente, enfermerial
y/o medico devolvera el equipo y material,

recogiendo su vale respectivo.
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44_ CENSO DIARIO DE PACIENTES|

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

4 El-personal de enfermeria - es: qmmuo:mm&_m de |
|irealizar el :censo de-usuarios/as: :o%_ﬂm:Nmao?
en cada uno de los servicios, n_c_.msﬁm las
. _.<m_2_ncwc.o (24) horas de: atencion.

1 ynoche.

a. <2=n_nm m_ nGmero de usuarios / as
hospitalizados en cada uno de los mmé_n_o“
‘comparandolo con el censo que mm Qm:m mw
las cero (0) horas. ‘

b. Registra en el censo a usuarios /as gm :cm<o.

~ ingreso durante. los turnos de Bm:msm Samw

v : b

c. Se registran Usuarios, \ as am m@_\mmo m@qmmo”
no:ﬁ_.m_:g_nmao_ fallecidos vy
‘internos. o

ﬁmm_mgom. i

d. Se certifica el total de usuarios /| as que
quedan en cada uno de los servicios,
registrando esta informacion en el formato |
de censo diario de usuarios / as a las cero (0) |
horas.
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| No. © NORMA ... | %ommw”g_mzao_ggwc,ﬁ»?_gﬂoz

SR PO B ._m,.m_ vmao:m_ de m:mm:\:m:m mm qmmuosmmw_m n_m la d. Llena. hoja.: del . kardex .Amm.mm:.‘ _*o__.B_m,S_W

| elaboracién de la _‘_o_m del kardex del.usuario/a establecido. R =
. {al :‘mnm.n_,m_..imanm.,”am_.__:u_\m.m.o_,"< <m_m.,__uo_‘ el uso b. Transcribe toda indicacién médica con Hnmn:mw
| correcto de la misma. . Foh e . g de inicio y omisidn. |

c. Revisay confronta n:mncmm:ao cada _:Q_nmn_os |
médica con ticket de an__nmam:ﬁo? : |
. - d. Omite en kardex tratamientos y Bma_nm3m38m,
I | : segln _39nmn_o:mm medicas, anotando la
| I ; . . . oclin . ‘ , b
e. Al egreso del cm:m:o\m oB;m m_ xmamx |
f. Anota en el . lado izquierdo _:a_nmnmosmmw
médicas de medicamentos, y al lado derecho
los tratamientos. . 4 o
g. Escribe con letra legible. : |
h. Elabora nuevo kardex cuando el actual tiene
muchos datos y ya no tiene espacios libres.-
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46. MANE]O, CUIDADO Y PERDIDA DEL EQUIPO]

e R e e

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

No.
1 El personal de enfermeria, es responsable del a. Conoce la tarjeta de inventario.
cuidado del equipo descrito en la tarjeta de b. Verifica actualizacién de tarjeta de)
inventario de cada area de trabajo. | inventario. ;
c. Verifica numeracién de equipo en tarjeta de
inventario. |
d. Coloca en lugar visible y accesible, el
formato y/o cuaderno de chequeo. :
e. Verifica chequeo de equipo por turno.
|El personal de enfermeria .debe reportar-
2 | oportunamente y por escrito, la pérdida del a. Chequea equipo al inicio de cada turno.
equipo inventariado a jefe inmediato superior. b. Investiga en caso de pérdida.
c. Levanta conocimiento de la situacion
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47, USO Y FUNCIONAMIENTO DE EQUIPO Y MATERIAL

No. _.

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

|El personal de Enfermerfa vigila por el

funcionamiento y uso correcto del material y

| equipo, en el cuidado de los pacientes.

a.
b.

o
d.

Implementa libro con listado del equipo.

Recibe y chequea el equipo a través de-

formato o libro de nosio_
Verifica existencia de material a E___NE

Verifica funcionamiento y existencia del!

equipo.

Asigna una persona «mmno:mmc_m del equipo <_

material por turno.
Supervisa el uso correcto del equipo.
Optimiza el uso del material.

Mantiene el equipo en lugar seguro,

accesible, ordenado y limpio.
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Tas. USUARIOS / AS EN CALIDAD DE HUESPEDES

No.

NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
1 jLa enfermera supervisora de turno, es| a. Coordina con jefe de servicioy supervisora de
| responsable de ubicar al paciente en calidad turno, el ingreso del usuario/a.
1 de huésped, al servicio donde haya cama. b. Monitorea los servicios con disponibilidad de !
disponible, segln @m:m8<%mm:omzmo. : camas para recibir a paciente en calidad de
huésped. _w
c. Informa al personal de enfermeria del servicio
indicado, el ingreso del usuario/a. m
d. En cada turno, registra en formato establecido,
m_msmﬂmﬁuam_:cmmcma. _
e. Asegura la atencién de enfermerfa en el
servicio indicado. _
| 4. Brinda trato amabley respetuoso. |
2 | £l personal de enfermeria, es responsable de b. Asegura atenciéon de enfermerfa, eficiente y |
proporcionar atencién y cuidados, ademas de eficaz.
cumplir las indicaciones médicas al paciente’ c. Orienta sobre la planta fisica del servicio.

huésped.
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RECIBO Y ENTREGA DE TURNO,

No. |

NORMA

PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

| El personal de enfermerfa debe presentarse.

puntualmente a su unidad o servicio, |

| debidamente uniformado para la entrega y |

recibo del turno.

Porta uniforme y equipo respectivo.

Se presenta a la unidad a la hora establecida. |
Entrega y recibe el servicio y unidades,
ordenadas y limpias. m
Lee reporte y notas de enfermeria del turno
anterior. !
Entrega y recibe usuario / a por cm:mio\m_m
revisando el Kardex. _ ‘
Entrega a los usuarios / as limpios y comodos.
Verifica permeabilidad de soluciones, nmﬁmﬁmﬂmm_w
sondas, tubos e higiene de los usuarios / as. |
Asegura la dieta y preparacién de los usuarios /|
as para examenes y/o Eonmq_B_m:Smw
especiales.
Verifica el cumplimiento de tratamientos vy
omision de los mismos. |
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No. | NORMA PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION _m,,
| a. Coordina con la enfermera Jefe del servicio, la ,_
1 m_ personal de enfermeria es responsable n_m transferencia del paciente.
{transferir y recibir al paciente segln indicaciéni{ b. Informa al paciente sobre su transferencia.
W:\_mg_nm_ para la continuidad de su tratamiento. c. Informa al personal de la transferencia del:
_ paciente al servicio.
d. Verifica que el expediente del paciente esté
completo.
e. Anota el nombre .del paciente en los libros
respectivos y hoja de censo. H
f. Ubica al paciente en su unidad.
g. Brinda ropa hospitalaria,
h. Orienta al paciente respecto a horario, dias am
visita, planta fisica y rutinas del servicio.
m i. Informa al paciente sobre procedimientos a
# realizarsele.
.
|
M #
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~|51. FUGA DE USUARIOS/AS
NORMA . PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
| Constata la presencia de los usuarios / as a. Realiza ronda de enfermeria en el recibo y
en la entrega y recibo de turno. ; entrega de turno, usuario/a por usuario/a.
Detecta fuga de usuarios '/ as y debe avisar a. Brinda informe completo sobre nosgnwo:mmw
inmediatamente a jefe inmediato, especiales del usuario/a fugado. _
supervisores, seguridad y trabajo social. b. Informa al medico de la fuga.
c. Verifica que el medico realice el egreso en el
expediente.
d. Realiza egreso en libro correspondiente y del
lEn caso de fuga de la madre, brinda a. Traslada caso a trabajo social.
{ cuidados al recién nacido, quien Umg\_m:mnm. b. Brinda cuidados al recién nacido. :
| en calidad de huésped. { ¢ Mantiene medidas de seguridad en proteccién al
| recién nacido.
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52. DOCENCIA
No. NORMA:-.. .~ .~ . | * "PROCEDIMIENTO PARA SU >1§ﬁ>ﬂ02._
| 1- | Enfermeria: participa .en la -actividad dej : a. Coordinay participa con comité de docencia en __..m,
| docencia .. para crecimiento::personal y| actividad educativa. ; ]
w profesional. “, b. Elabora diagnostico de :mnmm_amgmm mn_cnm.nzmm
r del personal a su cargo.
c. Elabora y desarrolla v_\om_,m:jm mn_cnm:,.\o n__:m_n_o
w, a personal de m:ﬁmg\_m:m sobre la base del
i diagnéstico.
_ d. Participa en ‘seminarios, congresos Yy ~E__mSm m
_ informa <\o 3c_:_u__nm m_ contenido -de los
_ mismos. | SR
e. Gestiona la realizacion de eventos educativos
buscando recursos humanos y materiales acordes
a la tecnologia disponible, tematica y grupo meta.
f. Selecciona grupos de _umao:m__ para ser:
capacitados.
g. Da educacion incidental a personal.
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‘ 153. INVESTIGACION
| No. NORMA . " .PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION.
1 1E n_,mum:m:\_mﬂo de mznm_ém_\_m n_m nmam_ a. Promueve con: el personal de enfermerfa la
:o%;m_ ‘_ ﬂmm__Nm no:,_o 3_:_30 c:m investigacién en salud.
_:<mﬂ_@m9o: A m::m_ Qmmm:ﬁmsao “sus b. Coordina con enfermeras jefes de wmé_n_om. los
| resultados a “la institucién yala ‘Unidad temas a investigar y *mn__:m el Qmmmzo:o de _om
Coordinadora de Enfermérfa’del Ministerio mismos. : _
deSalud Piblica-y Asistencia Social. c. Presenta.los proyectos de _:<mmﬂmmn_o: a’ _mwm de
| departamento de enfermeria para su m:m__m_m de
_.” .- factibilidad y'viabilidad. S :
g . d. Socializa - los resultados -de los ; temas
. investigados. .-
e. Mantiene un banco de datos am temas de
investigacién a nivel institucional. _ ”
=2 |Crear--un--comité - de _:<mm:mmn_o: Qm _”
enfermeria que cuente con su propio a. Divulga y consume el producto ‘de las
_ normativo y que dentro de sus actividades “investigaciones. ‘
1 sea responsable de dar los lineamientos y
{las prioridades de investigacidn.
- 163
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