EN ESTA  HOJA EMPIEZA EL MANUAL DE PERFIL

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:
1.- AÑO:





2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:

  

(COORDINADOR MEDICO DE BASES    

                                                                                 PERIFERICAS)

3.- DEPARTAMENTO:



AREA MEDICA

4.- DIRECCION:




AREA MEDICA DIRECTOR GENERAL 5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:


DIRECTOR AREA MEDICA

6.- DEBE (N) REPORTARLE:


MEDICOS Y ENFERMERAS
II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- ACTUAR COMO JEFE DE TURNO Y MEDICO DE BASE.

2.- COORDINAR  Y  SUPERVISAR EL PERSONAL DEL AREA MEDICA Y VIGILAR SU

     DISCIPLINA Y ASISTENCIA.

3.- VIGILAR  LA CALIDAD  DEL  SERVICIO  A  PACIENTES  QUE   SE  PRESTA 

     EN  EL PUESTO.

4.- SESIONAR CON EL PERSONAL MEDICO DEL PUESTO.

5.- ASISTIR A JUNTAS CONVOCADAS POR EL  DIRECTOR MEDICO.

6.- VIGILAR LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y/O MATERIAL DEL PUESTO.

7.- ORGANIZAR  Y  COORDINAR  LOS  ROLES  DE  ASISTENCIA   DEL

      PERSONAL MEDICO.

8.- ORGANIZAR Y COORDINAR AREA DE ENFERMERIA.
9.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS SECRETARIAS DE SALUD Y

      DEL MEDIO AMBIENTE.

10.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.

11.- TODAS LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL DIRECTOR 

       MEDICO.

III.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD - DESCRIPCION ESPECIFICA:
DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- ACTUAR COMO JEFE DE GUARDIA DEL PRIMER TURNO.
	
	PRESTA ATENCION MEDICA DURANTE EL PRIMER TURNO A LOS PACIENTES QUE LO REQUIERAN, EMITE LOS DICTAMENES MEDICOS QUE SON REQUERIDOS Y HACE ENTREGA DEL TURNO AL JEFE DE GUARDIA CORRESPONDIENTE.

COMO JEFE DE GUARDIA ES RESPONSABLE DE ACLARAR CRITERIOS MDICOS DE ATENCION AL PACIENTE Y DECIDIR, EN UN MOMENTO DADO, EL PROCEDIMIENTO MEDICO QUE SE DEBA PROPORCIONAR.

ADICIONALMENTE DEBE LLEVAR LA ESTADISTICA DE LOS SERVICIOS PRESTADOS, PACIENTES ATENDIDOS, ETC.

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	2.- COORDINAR Y SUPERVISAR EL PERSONAL DE PUESTO Y VIGILAR SU DISCIPLINA.
	
	COORDINA LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL EN EL PUESTO Y VIGILA SU DISCIPLINA EN GENERAL CONFORME A LOS REGLAMENTOS DE LA INSTITUCION, ASEGURANDOSE DE QUE SE CUMPLAN CON LOS OBJETIVOS DE SERVICIO DE LA MISMA.  ESPERA LA SALIDA DEL TURNO NOCTURNO Y RECIBE EL TURNO VESPERTINO PARA VERIFICAR LAS ASISTENCIA Y LLENAR LA FORMA DE CONTROL DE ASISTENCIA QUE REPORTA AL ENCARGADO DEL AREA.



	3.- VIGILAR EL NIVEL DE SERVICIO A PACIENTES QUE SE PRESTA EN EL PUESTO.
	
	VIGILA QUE SE PRESENTEN SERVI- CIOS MEDICOS DE CALIDAD, BUSCAN- DO OPTIMIZAR LOS RECURSOS MATERIALES CON QUE CUENTA LA INSTITUCION, ASEGURANDOSE QUE EL PERSONAL MEDICO ACTUE DE ACUERDO A LA ETICA Y MORAL QUE DE ELLOS SE REQUIERE.

	

	
	



	QUE HACE
	COMO LO HACE

	4.- SESIONAR CON EL PERSO-NAL MEDICO DEL PUESTO.
	
	SESIONA CON EL PERSONAL DEL PUESTO PARA INTERCAMBIAR INFOMACION, VIGILAR SU DESEMPEÑO Y CANALIZAR REQUERIMIENTOS.



	5.- ASISTIR A LAS JUNTAS CON-VOCADAS POR EL DIRECTOR DEL AREA MEDICA.
	
	ASISTE A LAS JUNTAS CONVOCADAS POR EL DIRECTOR DEL AREA MEDICA PARA REPORTAR LAS ACTIVIDADES Y RESULTADOS DEL PUESTO DONDE SE ES RESPONSABLE.



	6.- VIGILAR NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y/O MATERIAL DEL PUESTO.
	
	ESTA PENDIENTE DE LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO DEL PUESTO, ASI COMO DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIAL O EQUIPO QUE SE TENGAN, LLENANDO LA SOLICITUD DE COMPRA CORRESPONDIENTE.



	7.- ORGANIZAR Y COORDINAR LOS ROLES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL MEDICO.
	
	SEGÚN EL NUMERO DE MEDICOS EN EL PLANTEL, ORGANIZA Y COORDINA LOS ROLES DE ASISTENCIA (TURNOS).

DE ACUERDO CON EL VOLUMEN DE OPERACION DEL PUESTO Y SEGUN LAS NECESIDADES DE EXISTENTES COMUNICA A LA DIRECCION GENERAL LOS POSIBLES REQUERIMIENTOS DE PERSONAL.




	QUE HACE
	COMO LO HACE

	8.- ORGANIZAR Y COORDINAR AREA DE ENFERMERIA.

9.- CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LAS S.S. Y DEL MEDIO AMBIENTE.

10.- PARTICIPAR EN LOS PROGRMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.

11.-OTROS
	
	DEBERA COORDINAR EL PERSONAL DE ENFERMERIA EN SITUACIONES QUE AMERITEN SU INTERVENCION.

CONOCER, DIFUNDIR, IMPLEMENTAR Y VIGILAR LAS NORMAS:

· R.P.B.I

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA

· REGISTRO DE DATOS

· INMUNIZACIONES Y DETECCIONES 

· FOMENTO A LA SALUD.

· OTRAS.

LOS CONOCE, DIFUNDE, IMPLEMENTA:

· DESASTRES

· MEJORA DE LA CALIDAD

· INFORMATICA

· OTROS




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

DIRECTOR AREA MEDICA, ENFERMERIA, DIRECTOR GENERAL, ADMINISTRACION Y FINANZAS.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

DATOS DE IDENTIFICACION:
1.- AÑO:






2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO



JEFE DE GUARDIA

3.- DEPARTAMENTO:




AREA MEDICA

4.- DIRECCION:





AREA MEDICA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR


AREA MEDICA

6-SUBORDINADOS:




PERSONAL DEL TURNO

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- PRESTAR SERVICIOS MEDICOS

2.- ASESORARA AL PERSONAL A SU CARGO.

3.- LLENAR PARTES, AUTORIZAR DICTAMENES MEDICOS Y REPORTAR 

     ESTADISTICAS.

4.- MANTENER INFORMADO DE LAS ACTIVIDADES, EN SU TURNO AL

     RESPONSABLE DEL PUESTO, ASI COMO LOS REQUERIMIENTOS DEL

     MATERIAL Y/O MEDICAMENTO.

5.- COORDIN AR Y DISTRIBUIR TRABAJO A LOS MEDICOS EN TURNO

6.- VIGILAR LA ATENCION A PACIENTES Y AUTORIZAR ALTAS Y 

     TRASLADOS.

7.- ES RESPONSABLE DE LA CORRECTA APLICACIÓN DE MEDICAMENTOS 

     DE USO DELICADO.

8.- VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS OFICIALES DE LAS

      SECRETARIAS DE SALUD Y LA DEL MEDIO AMBIENTE. 

9.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.

10.- TODAS LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL

       JEFE DE URGENCIAS.

III.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD – DESCRIPCION ESPECIFICA

DENTRO DE LOS LIOMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON  LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN.

	QUE HACE

1.- PRESTAR SERVICIOS MEDICOS.

2.- ASESORAR AL PERSONAL A SU CARGO.

3.- LLENAR PARTES, AUITORIZAR DICTAMENES MEDICOS Y REPORTAR ESTADISTICAS.
	COMO LO HACE

PRESTA ATENCION  MEDICA DURANTE SU TURNO A LOS PACIENTES QUE LO REQUIERAN, DE CONFORMIDAD CON  LA ETICA Y MORAL REQUERIDAS POR LA INSTITUCION.

ACLARA CRITERIOS MEDICOS DE ATENCION AL PACIENTE Y DECIDE EN UN MOMENTO DADO EL PROCEDIMIENTO MEDICO QUE SE DEBA PROPORCIONAR.

 ES RESPONSABLE DEL LLENADO DE PARTES Y AUTORIZACION DE DICTAMENES, ASI COMO DEL LLENADO DE LOS REPORTES ESTADISTICOS DE SERVICIOS PRESTADOS, PADECIMIENTOS, ETC. 


JEFE DE GUARDIA

	QUE HACE

4.- MANTENER INFORMADO DE LAS ACTIVIDADES EN SU TURNO AL RESPONSABLE DEL AREA, ASI COMO DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIAL Y/O MEDICAMENTOS.

5.- COORDINAR Y DISTRIBUIR TRABAJO A LOS MEDICOS EN SU TURNO.

6.- VIGILAR LA ATENCION A PACIENTES Y AUTORIZAR ALTAS Y TRASLADOS.

7.- ES RESPONSABLE DE LA CORRECTA APLICACIÓN DE MEDICAMENTOS DE USO DELICADO.

8.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y LA DEL MEDIO AMBIENTE.
	COMO LO HACE

INFORMA AL RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN SU TURNO, ENTREGA REPORTES ESTADISTICAS Y COMENTA CRITERIOS MEDICOS APLICADOS EN PACIENTES. INFORMA DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIAL, EQUIPO Y/O MEDICAMENTOS QUE SE HAYAN TENIDO DURANTE SU TURNO.

DE ACUERDO AL VOLUMEN DE TRABAJO, DISTRIBUYE Y COORDINA EL TRABAJO A LOS MEDICOS EN TURNO. 

EN SU TURNO, ES RESPONSABLE DE LA ATENCION GENERAL A LOS PACIENTES, LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS PRESTADOS Y DE LA AUTORIZACION DE ALTAS Y/O TRASLADOS DE LOS MISMOS.

ES SU RESPONSABILIDAD LA ADMINISTRACION DE LA CORRECTA APLICACIÓN DE MEDICAMENTOS DE USO DELICADO.

CONOCE, DIFUNDE, CUMPLE Y VIGILA EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS:

· R.P.B.I

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA

· DE URGENCIAS

· CAPTACION DE INFORMACION 

· OTRAS


	9.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.
	PARTICIPAR EN LA ELABORACION IMPLEMENTACION Y EVALUA EL CUMPLIMIENTO.

· DESASTRES

· CAPACITACION

· MEJORA CONTINUA 

· OTROS


IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

SUB-DIRECTOR PUESTO CENTRAL, DENTAL, AREA DE ENFERMERIA, ETC.

ACTIVIDADES COTIDIANAS

· ES EL RESPONSABLE DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL HOSPITAL EN SU GUARDIA .

· REALIZAR EL CAMBIO DE GUARDIA

· ATENDER PACIENTES EN LAS AREAS DE URGENCIA.

· SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES DEL CUERPO MEDICO A SU CARGO.

· CONTRIBUIR EN LA ENSEÑANZA DE LOS MEDICOS INTERNOS DE PREGRADO.

· COLABORAR CON  EL PERSONAL A SU CARGO A SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS QUE SE LE PRESENTEN.

· ESTABLECER EL DIALOGO EN LA DISCUSION DE CASOS CLINICOS EN COORDINACION  CON EL JEFE DE SERVICIO, CON LOS MEDICOS DE BASE, RESIDENTES E INTERNOS DE PREGRADO.

· ASESORAR AL MEDICO RESIDENTE EN LA PREPARACION DE LOS TEMAS QUE LE SEAN ASIGNADOS EN EL PROGRAMA DE ENSEÑANZA.

· RESOLVER LOS PROBLEMAS MEDICO-LEGALES QUE SEPRESENTE EN SU GUARDIA.

· COLABORAR CON  LOS MEDICOS ADSCRITOS (INTERCONSULTANTES) EN LOS TRATAMIENTOS QUE SE ESTABLEZCAN.

· REALIZAR LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES CON LA MAYOR RESPONSABILIDAD, RESPETO Y HUMANISMO A LOS PACIENTES.

· VIGILAR EL INGRESO Y EGRESO DE LOS PACIENTES, ASI COMO EL TRASLADO DE LOS MISMOS.

· VELAR Y MANTENER LA BUENA IMAGEN DE LA INSTITUCION.

· REALIZAR EL INFORME DIARIO DE LAS ACTIVIDADES Y ENTREGARLO AL JEFE DE SERVICIO.

· MANTENER RELACIONES ARMONICAS CON LAS DIFERENTES AREAS DE TRABAJO EN LA INSTITUCION Y CON LA AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO.

· RESPETAR A SUS SUPERIORES Y HACERSE RESPETAR POR EL PERSONAL A SU CARGO.

JEFE DE GUARDIA
·  SUPERVISAR TODOS LOS PARTES DE LESIONES QUE SE REALICEN EN SU GUARDIA Y DARLES EL VISTO BUENO A LOS PARTES DE LESIONES DE LOS PACIENTES QUE SEAN CLASIFICADOS DE HOSPITALIZACION

(S-H).

· SI SE AMERITA LLAMAR LA ATENCION EN PRIVADO AL PERSONAL A SU CARGO.

· COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE ATENCION MEDICA.

· CONSERVAR LA DISCIPLINA Y EL ORDEN DEL SERVICIO.

· VIGILAR LA OPORTUNIDAD Y CALIDAD DE LA ATENCION.

· VIGILAR LA ATENCION EN CONSULTA EXTERNA DE URGENCIAS

· AUTORIZAR LA DERIVACION DEL PACIENTE A OTRAS SALAS DEL HOSPITAL O A OTRAS UNIDADES MEDICAS.

· ESTABLECER COORDINACION ESTRECHA CON EL SAMU (080)

· CORREGIR LAS DESVIACIONES DE SU COMPETENCIA.

· SUPERVISAR LA OPORTUNA Y CORRECTA CAPTACION DE LA INFORMACION EN LAS FORMAS OFICIALES.

· CAPTURAR LA HOJA DE PRONOSTICO.

· VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS OFICIALES DE LA SECRETARIA DE SALUD Y DEL MEDIO AMBIENTE.

· PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN EL COMITÉ TECNICO-MEDICO.

· PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS DE:

· DESASTRES

· MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD

· CONTROL DE INFECCIONES INTRAHOSPITALARIAS

· DEFINIR NECESIDADES DE INSTRUMENTAL, EQUIPO Y MOBILIARIO PARA LA OPERACIÓN OPTIMA.

· CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS DEL SERVICIO.

· PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PROTOCOLOS MEDICOS.

· RESPETAR EL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

· OTRAS.

NO 3

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:
1.- AÑO:






2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:




MEDICO DE BASE

3.- DEPARTAMENTO:




AREA MEDICA

4.- DIRECCION:





AREA MEDICA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:



JEFE DE GUARDIA

6.- SUBORDINADOS:




NINGUNO

7.- DEBE(N) REPORTARLE:



NINGUNO

8.- NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

DIECISIETE (17)  EN









PUESTO      CENTRAL









NUEVE (9),  EN  CADA









PUESTO PERIFERICO 









CUATRO (4).
II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- ATENDER A PACIENTES.

2.- CUMPLIR CON LOS ROLES DE ASISTENCIA.

3.- PROPORCIONAR  DATOS  DE  ATENCION  DE   PACIENTES   PARA   REPORTE 

     ESTADISTICO DIARIO.

4.- INFORMAR A PACIENTES Y FAMILIARES
5.- AVISAR AL MINISTERIO PUBLICO.

6.- SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS INTERNOS DE PREGRADO, PASANTES Y RESIDENTES.

7.- PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.

8.- COORDINARSE PERMANENTEMENTE CON TRABAJO SOCIAL.

9.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS SECRETARIAS DE SALUD Y S. DEL MEDIO AMBIENTE. 

10..- CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

11.- 0TRAS

III.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD - DESCRIPCION ESPECIFICA:
DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:
	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- ATENDER A PACIENTES.
	
	PRESTA ATENCION MEDICA DURANTE SU TURNO A LOS PACIENTES QUE LO REQUIERAN, TANTO EN CONSULTA EXTERNA COMO EN URGENCIAS, U OTROS DEPARTAMENTOS, DE CON-  FORMIDAD CON LA ETICA Y MORAL REQUERIDA POR LA INSTITUCION.



	2.- CUMPLIR CON LOS ROLES DE ASISTENCIA.
	
	CUMPLE CON EL TURNO QUE SE LE HAYA ASIGNADO, ASI COMO CON EL ROL DE FUNCIONES REQUERIDAS DE ACUERDO CON LOS PACIENTES QUE SE PRESENTEN EN EL PUESTO DE SOCORRO Y LOS SERVICIOS DE URGENCIA QUE REQUIERAN DE ATENCION.



	3.- PROPORCIONAR DATOS DE ATENCION DE PACIENTES PARA REPORTE ESTADISTICO DIARIO.

4.- INFORMAR A PACIENTES Y FAMILIARES.

5.- DAR AVISO AL MINISTERIO PUBLICO.

6.- SUPERVISA ACTIVIDADES DE LOS INTERNOS PASANTES Y RESIDENTES.

7.- PARTICIPA ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS DE LA CRUZ ROJA.

8.- COORDINARSE CON TRABAJO SOCIAL.

9.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES.

10.-  CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

11.-OTRAS
	
	REPORTA DIARIAMENTE AL JEFE DE GUARDIA LOS DATOS RELATIVOS A LOS PACIENTES ATENDIDOS A FIN DE LLENAR EL REPORTE ESTADISTICO CORRESPONDIENTE, (CAPTURA LA INFORMACION EN LAS FORMAS OFICIALES)

INFORMA SOBRE EL ESTADO DE SALUD,PRONOSTICO Y TRATAMIENTO.

SOBRE LOS CASOS MEDICOS LEGALES

Y ELABORAR LOS PARTES DE LESIONES RESPECTIVOS SOBRE DEFUNCIONES DE CASOS MEDICO-LEGALES.

DE ACUERDO A LA DESCRIPCION DE PUESTOS RESPECTIVOS SUPERVISA Y APOYA EN ACTIVIDADES DE ASISTENCIA Y ENSEÑANZA.

· DESASTRES

· EDUCACION E INVESTIGACION MEDICA.

· MEJORA DE LA CALIDAD.

· EVALUACION

· EN LA  ATENCION DE PACIENTES

· INFORMACION A FAMILIARES

· TRASLADOS

· DEFUNCIONES

· ETC.

· R.P.B.I.

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA

· CAPTACION DE INFORMACIONES

· DE URGENCIAS, CONSULTA EXTERNA Y QUIROFANOS.

· ETC.

· CONOCIENDOLO Y RESPETANDO LAS DISPOSICIONES EN EL CONTENIDAS.




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

JEFE DE GUARDIA, AREA DE ENFERMERIA, ETC.

MEDICO DE BASE

V.- ACTIVIDADES COTIDIANAS

· RESPETAR LAS NORMAS DISPOSICIONES Y REGLAMENTOS DE LA INSTITUCION.

· PRESENTARSE CON PUNTUALIDAD Y DEBIDAMENTE UNIFORMADO.

· ATENDER PACIENTES EN LAS DIFERENTES AREAS DEL SERVICIO DE URGENCIAS. 

· PARTICIPAR EN LA ATENCION DE PACIENTES GRAVES.

· DEFINIR EL PASE DE PACIENTES A HOSPITAL CONSULTA EXTERNA Y A OTRAS INSTITUCIONES.

· RACIONALIZAR EL SERVICIO DE LABORATORIO Y RAYOS X.

· INFORMAR AL PACIENTE Y/O FAMILIARES SOBRE EL ESTADO DE SALUD DEL ENFERMO.

· MEJORAR LALS RELACIONES HUMANAS CON  SUS COMPAÑEROS OTRAS AREAS DEL HOSPITAL Y EL MINISTERIO PUBLICO.

· AVISAR AL MINISTERIO PUBLICO CUANDO LOS CASOS LO AMERITEN.

· PARTICIPAR EN LAS DISCUSIONES CLINICAS PARA OBTENER MEJOR RESULTADO TERAPEUTICO.

· PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PROTOCOLOS PARA EL MANEJO DE PACIENTES.

· PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS DE EDUCACION E INVESTIGACION MEDICA.

· DEBERA ACTUALIZARSE PERMANENTEMENTE.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

A.- NOMBRE DEL PUESTO:


MEDICO ESPECIALISTA ADSCRITO

B.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

JEFE DEL SERVICIO

C.- DESCRIPCION DEL PUESTO:

MEDICO QUE ATIENDE PACIENTES EN EL 

HOSPITAL Y APOYA LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION.

D.- ACTIVIDADES COTIDIANAS:

	-

-

-
	CUMPLIR CON LAS NORMAS Y PRINCIPIOS DE LA CRUZ ROJA, DE LA DELEGACION Y DEL HOSPITAL.

CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

ATIENDE PACIENTES EN CONSULTA EXTERNA, URGENCIAS, HOSPITALIZACION, QUIROFANOS Y RECUPERACION.



	-
	OTORGA LA ATENCION MEDICA Y ELABORA NOTAS CLINICA EN EL EXPEDIENTE CLINICO.



	-
	PROGRAMA PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS Y LOS REALIZA.



	-


	REALIZA REDUCCIONES Y COLOCA YESOS.

	-
	ANOTA EN LAS ORDENES MEDICAS LA PREPARACION QUE DEBE DARSE AL PACIENTE PARA LA REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS.



	
	ELABORA LA SOLICITUD DE OPERACIÓN Y RECABA EL CONSENTIMIENTO INFORMADO.

	-
	SE CERCIORA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ORDENES PARA LA PREPARACION DEL PACIENTE.



	-
	PROPICIA LAS BUENAS RELACIONES CON SUS COMPAÑEROS Y EL TRATO RESPETUOSO, AMABLE Y CORDIAL A PACIENTES Y FAMILIARES.



	-
	SUPERVISA EL ESTADO CORRECTO DE LAS SALAS DE OPERACIONE EN CUANTO A:

* ASEO

* ACOMODO

* FUNCIONALIDAD

* PRESENCIA DEL PERSONAL

* EQUIPO, INSTRUMENTAL Y MATERIALES DE CONSUMO 

  NECESARIO PARA LA CIRUGIA.



	-
	ES RESPONSABLE DE QUE RESPETEN LAS NORMAS GENERALES DEL HOSPITAL Y DE CADA AREA.



	-
	SE CERCIORA DE CONTAR CON LOS ESTUDIOS DE GABINETE DEL PACIENTE QUE VA A SER INTERVENIDO QUIRUGICAMENTE.



	-
	RECIBE E IDENTIFICA AL PACIENTE A SU LLEGADA AL QUIROFANO Y LE DA EL APOYO MORAL.



	-
	VIGILA QUE ELPACIENTE SEA COLOCADO EN LA POSICION ADECUADA PARA LA CIRUGIA A REALIZARSE.



	-
	REALIZA LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS RELACIONADOS CON LA CIRUGIA.


	-
	ES RESPONSABLE DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL PACIENTE Y EL PERSONAL EN EL QUIROFANO.



	-
	SUPERVISA LA REALIZACION DE LAS MEDIDAS DE CONTROL EN CASO DE PROCEDIMIENTOS SEPTICOS.



	-
	REALIZA ENSEÑANZA EN SERVICIO EN EL ACTO QUIRURGICO Y CUANDO ATIENDE PACIENTES EN OTRAS AREAS.



	-
	DURANTE EL TIEMPO QUIRURGICO, SOLICITA APOYO A OTROS ESPECIALISTAS SI EL CASO LO REQUIERE.



	-
	SE RESPONSABILIZA DE LAS PIEZAS QUIRURGICAS.



	-
	INFORMA A LOS FAMILIARES SOBRE EL ESTADO DEL PACIENTE Y LOS RESULTADOS DEL ACTO QUIRURGICO.



	-
	EN EL MOMENTO PRECISO, INDICA A LA INSTRUMENTISTA QUE REALICE EL RECUENTO DE GASAS.

	-
	CON EL ENESTESIOLOGO INDICA LA TRANSFUSION DE SANGRE Y/O DERIVADOS.



	-
	VIGILA LA RECUPERACION INICIAL DEL PACIENTE Y DE ACUERDO CON EL ANESTESIOLOGO INDICA SU PASE A RECUPERACION.

MEDICO ESPECIALISTA ADSCRITO


	-
	ELABORA LAS NOTAS CLINICAS EN EL EXPEDIENTE Y REGISTRA LAS ORDENES MEDICAS.



	-
	ELABORA EL REPORTE QUIRURGICO Y LO FIRMA.


	-
	 EN CASO DE DEFUNCION, LO COMUNICA DE INMEDIATO A LOS FAMILIARES.

* REALIZA  LAS  ANOTACIONES  PERTINENTES   EN  EXPEDIENTE  CLINICO   Y 

  ELABORA  Y  FIRMA  EL  CERTIFICADO  DE  DEFUNCION SI EL CASO NO  ES

  MEDICO-LEGAL.

* SI ES MEDICO-LEGAL, ELABORA EL PARTE MEDICO, RESUMEN CLINICO Y 

  REALIZA LOS TRAMITES PARA EL TRASLADO DEL CADAVER AL SEMEFO.



	-
	VIGILA LA EVOLUCION DEL PACIENTE EN LA SALA DE RECUPERACION E INDICA SU TRASLADO A HOSPITALIZACION, HACIENDO LAS ANOTACIONES RESPECTIVAS EN EL EXPEDIENTE CLINICO.



	-
	REALIZA VISITA MEDICA COTIDIANA AL PACIENTE EN EL HOSPITAL HASTA SU ALTA Y ELABORA LAS NOTAS CLINICA.



	-
	ES RESPONSABLE DEL BUEN USO DEL MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL PUESTO A SU DISPOSICION.



	-
	PARTICIPA ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION DEL HOSPITAL.

	-
	PERMANECE ACTUALIZADO EN SUS CONOCIMIENTOS.



	-
	INFORMA AL JEFE CLINICO SOBRE EL DESEMPEÑO QUE SE LE PRESENTEN.




	-
	INFORMA AL JEFE DE GUARDIA SOBRE ATENCION A “PACIENTES ESPECIALES”.



	-
	AL TERMINAR LA JORNADA VERIFICA QUE EL SERVICIO SEA ENTREGADO EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO.


	-
	CON SU FIRMA AVALA LAS SOLICITUDES DE EXAMENES DE LABORATORIO Y GABINETES Y LOS JUSTIFICA EN EL EXPEDIENTE CLINICO.



	-
	ACUDE AL HOSPITAL CUANDO SE LE SOLICITE.



	-
	LLENA LOS REGISTROS OFICIALES.



	-

-
	PARTICIPA EN LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION.

CUMPLE CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS SECRETARIAS DE SALUD Y DEL MEDIO AMBIENTE.



	-
	OTRAS.


E.- ACTIVIDADES PERIODICAS:

	-
	ASISTE A LAS REUNIONES CIENTIFICAS DEL HOSPITAL.



	-
	ASISTE A LAS REUNIONES DE EVALUACION DEL EXPEDIENTE CLINICO.



	-
	ASISTE A LAS REUNIONES DE SU DEPARTAMENTO.



	-
	PRESENTA TRABAJOS DE INVESTIGACION.



	-
	ASISTE A REUNIONES DEL CUERPO DE GOBIERNO DEL HOSPITAL.



	-
	COLABORA EN LOS CURSOS Y CONGRESOS REALIZADOS POR EL HOSPITAL.



	-

-


	PARTICIPA EN EL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD DEL HOSPITAL.

PARTICIPA EN EL COMITÉ TECNICO-MEDICO.



	-
	OTRAS.




C-ACTIVIDADES ESPORADICAS

1.- PARTICIPA EN LA EVALUACION ANUAL DE LA OPERACIÓN DEL HOSPITAL Y DE

     LOS PROGRAMAS.

2.- PARTICIPA EN LA REUNION DELEGACIONAL DE LA CRUZ ROJA.

3.- PARTICIPA EN REUNIONES MEDICAS, CONGRESOS, ETC.

4.- OTRAS.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:

1.- AÑO:






2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:




MEDICO O PASANTES DE 

ODONTOLOGIA.

3.- DEPARTAMENTO:




AREA MEDICA

4.- DIRECCION:





AREA MEDICA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR



JEFE DE GUARDIA

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- PRESTAR SERVICIOS A PACIENTES.

2.- VIGILAR Y MANTENER EN ORDEN, LIMPIEZA Y BUEN FUNCIONAMIENTO   EL 

     EQUIPO EN EL DEPARTAMENTO.

3.- LLENAR LOS REGISTROS POR LOS SERVICIOS PRESTADOS EN   EL

     DEPARTA MENTO.

4.- VIGILAR EXISTENCIA DE MATERIAL Y MEDICAMENTOS Y EN SU CASO,  SOLI-

     CITAR LO NECESARIO.

5.- PARTICIPAR EN  LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE  LA CRUZ ROJA.

6.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y DEL MEDIO AMBIENTE.

7.- CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

8- TODAS LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL RESPON-

     SABLE DE CONSULTA EXTERNA Y EL JEFE DE GUARDIA.

III.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD - DESCRIPCION ESPECIFICA:

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIETOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- PRESTAR SERVICIOS A PACIENTES.
	
	PRESTA LOS SERVICIOS DENTALES EN LA INSTITUCION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PACIENTE Y LOS MATERIALES DISPONIBLES, OBSERVANDO SIEMPRE LOS CANONES DE LA ETICA Y LA MORAL REQUERIDA POR LA INSTITUCION.



	2.- VIGILAR Y MANTENER EN ORDEN, LIMPIEZA Y BUEN FUNCIONAMIENTO EL EQUIPO EN EL DEPARTAMENTO.
	
	PARA LA PRESTACION ADECUADA DE SU SERVICIO MANTIENE EN ORDEN, LIMPIEZA Y BUEN ESTADO EL EQUIPO INSTALADO EN SU DEPARTAMENTO.



	3.- LLENAR LOS PARTES POR LOS SERVICIOS PRESTADOS EN EL DEPARTAMENTO.
	
	POR CADA SERVICIO PRESTADO LLENA EL PARTE CORRESPONDIENTE Y LO ENTREGA A LA ENFERMERA DEL DEPARTAMENTO PARA SU ARCHIVO.

PROPORCIONA AL DIRECTOR DEL PUESTO CENTRAL LA INFORMACION NECESARIA PARA REPORTES ESTIS- TICOS:  NUMERO DE PACIENTES ATEN- DIDOS, PADECIMIENTOS TRATADOS, ETC.




	QUE HACE
	COMO LO HACE

	4.- VIGILAR EXISTENCIA DE MATERIAL Y MEDICAMENTOS Y EN SU CASO, SOLICITAR LO NECESARIO.

5.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

6.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y MEDIO AMBIENTE.

7.- CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

8.- OTRAS. 
	
	VIGILA LA EXISTENCIA DE MATERIAL Y MEDICAMENTOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO SU TRABAJO.  EN SU CASO, LLENA LA SOLICITUD DE MATERIALES NECESARIA Y LA TURNA AL RESPONSABLE DEL PUESTO CENTRAL PARA SU TRAMITE.

PARTICIPA ACTIVAMENTE EN LA ELABORACION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE:

· DESASTRES

· MEJORA DE LA CALIDAD

· SISTEMA DE INFORMACION

· OTROS

CONOCER Y CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES :

· R.P.B.I

· INFECCION  INTRAHOSPITALARIA

· FOMENTO A LA SALUD

· OTROS

CONOCIENDOLAS Y CON SU EJEMPLO RESPETANDOLAS Y CUMPLIENDOLAS.




V.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:
JEFE DE GUARDIA, JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA
CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:

1.- AÑO:






2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:



JEFA DE ENFERMERAS

3.- DEPARTAMENTO:



AREA DE ENFERMERIA

4.- DIRECCION:




AREA DE ENFERMERIA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:


DIRECTOR MEDICO

6.- SUBORDINADOS:



CUERPO DE ENFERMERIA

7.- DEBEN REPORTARLE:



RESPONSABLES DE AREAS

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- VIGILAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE SU AREA.

2.- VIGILAR EL ORDEN Y DISCIPLINA DEL PERSONAL EN EL AREA.

3.- ORGANIZAR  LAS  ACTIVIDADES  DEL  AREA  DE  ENFERMERIA EN ACCIONES 

     CONJUNTAS CON OTRAS AREAS.

4.- DEFINIR Y VIGILAR LAS POLITICAS PARA EL PERSONAL DE ENFERMERIA.

5.- RECIBIR Y AUTORIZAR EL REPORTE DE ASISTENCIA DE ENFERMERIA.

6.- REPRESENTAR AL AREA DE ENFERMERIA DE LA INSTITUCION.

7.- MANTENER  INFORMADO  AL DIRECTOR  MEDICO  DE LAS ACTIVIDADES DE 

     SU AREA.

8.- SESIONAR CON LAS RESPONSABLES DE SU AREA.

9.- VISITAR Y SUPERVISAR LOS PUESTOS PERIFERICOS.

10.- AUTORIZAR SOLICITUDES DE MATERIAL GENERADAS EN SU AREA.

11.- DIFUNDIR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS OFICIALES.

12.- ELABORAR Y EVALUAR SU PROGRAMA DE TRABAJO.

13.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

14.- ELABORA, IMPLEMENTA Y VIGILA LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

       ENFERMERÍA.

15.- TODAS   LAS   DEMAS   FUNCIONES   QUE   LE   SEAN  SOLICITADAS POR LA 

        DIRECCION MEDICA.

III.- DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO:

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDI_-      MIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- VIGILAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES EN SU AREA.
	
	SUPERVISA QUE EL PERSONAL DE SU AREA CUMPLA CON LAS FUNCIONES QUE SE LES TIENEN ASIGNADAS, COORDINA LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL, TANTO PARA LA OPERA-  CION NORMAL DE LOS PUESTOS DE SOCORRO, COMO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS.



	2.- VIGILAR EL ORDEN Y DISCIPLINA DEL PERSONAL EN EL AREA.
	
	VIGILA QUE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA EN LOS PUESTOS DE SOCORRO SE LLEVE A CABO CON UNA ALTA CALIDAD PROFESIONAL Y MORAL, DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE ETICA Y REGLAMENTOS DE LA INSTITUCION.


	QUE HACE
	COMO LO HACE

	3.- ORGANIZAR LAS ACTIVIDA-  DES DEL AREA DE ENFERMERIA EN ACCIONES CONJUNTAS CON OTRAS AREAS.
	
	DE ACUERDO CON EL VOLUMEN DE TRABAJO QUE TENGA EN LOS DIFE-  RENTES DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION, LOS REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS Y EL PERSONAL DISPO-  NIBLE, COORDINA LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO PARA CUMPLIR DE FORMA OPTIMA CON SUS FUNCIONES, ESTABLECIENDO ROLES, ROTANDO PERSONAL, ETC.



	4.- DEFINIR Y VIGILAR LAS POLITICAS PARA EL PERSONAL DE ENFERMERIA.
	
	ES RESPONSABLE DE DEFINIR, VIGILAR Y ACTUALIZAR LAS POLITICAS OPERATIVAS DE ENFERMERIA Y HACERLAS OBSERVAR POR EL AREA DE ENFERMERAS.  ADICIONALMENTE DEBE VIGILAR QUE LA ATENCION DE ENFERMERIA PRESTA SIEMPRE BAJO LOS PRINCIPIOS DE HERMANDAD Y SERVICIO QUE REQUIERE LA INSTITUCION.



	5.- RECIBIR Y AUTORIZAR EL REPORTE DE ASISTENCIA DE ENFERMERIA.
	
	RECIBE DE LAS RESPONSABLES DE AREA LOS REPORTES DIARIOS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LOS DISTINTOS TURNOS Y LOS AUTORIZA.  ESTOS REPORTES LE SON DE GRAN UTILIDAD PARA LA REASIGNACION DEL PERSONAL PARA CUBRIR EMERGENCIAS.


	QUE HACE
	COMO LO HACE

	6.- REPRESENTAR AL AREA DE ENFERMERIA DE LA INSTITUCION.
	
	REPRESENTA ANTE LOS MIEMBROS DEL COMITE DIRECTIVO, LAS AUTORIDADES, MEDIOS DE COMUNICACION Y PUBLICO EN GENERAL, AL AREA DE ENFERMERAS DE LA INSTITUCION.



	7.- MANTENER INFORMADO AL DIRECTOR MEDICO DE LAS ACTIVIDADES DE SU AREA.
	
	MANTIENE OPORTUNA Y OBJETIVA-  MENTE INFORMADO AL DIRECTOR GENERAL DE LOS REQUERIMIENTOS, PROBLEMAS, INQUIETUDES DE SU PERSONAL, ASI COMO DE LAS ACTIVI- DADES REALIZADAS, CAMBIOS OPERADOS, SUGERENCIAS, ESTADIS- TICAS REALIZADAS, ETC.



	8.- SESIONAR CON LAS RES-  PONSABLES DE SU AREA.
	
	CONVOCA A SESIONES DE RETROALI- MENTACION, INTEGRACION, DEFINICION DE REQUERIMIENTOS, ETC., CON LAS RESPONSABLES DE LAS AREAS A SU CARGO, A FIN DE MANTENER UN EQUIPO DE ENFERMERIA INTEGRADO Y DINAMICO.



	9.- VISITAR Y SUPERVISAR LOS PUESTOS PERIFERICOS.
	
	VISITA LOS PUESTOS DE SOCORRO PERIFERICOS EN DONDE VIGILA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE ENFERMERAS, EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE DISCIPLINA Y ORDEN, SE INFORMA DE LOS REQUERIMIENTOS, ETC.


	QUE HACE
	COMO LO HACE

	10.- AUTORIZAR SOLICITUDES  DE MATERIAL GENERADAS EN SU AREA.
	
	ES RESPONSABLE DE VIGILAR LA DOTACION DE EQUIPO, MATERIALES, MEDICAMENTOS, ETC., POR LO QUE AUTORIZA LAS SOLICITUDES NECESARIAS PARA MANTENER LAS EXISTENCIAS REQUERIDAS, EQUIPOS ADICIONALES, CAMPOS, ETC.



	11.- VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y LA DEL MEDIO AMBIENTE.
	
	CONOCER, DIFUNDIR Y VIGILAR EL      CUMPLIMIENTO DE NORMAS, TALES

COMO:

· RPBI

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA

· CAPTACION  PRIMARIA  DE  LA INFOR-  

MACION.

· REGISTRO DE MEDICAMENTO BAJO 

CONTROL 

· INMUNIZACIONES Y DETECCIONES 

· OTROS.



	12.- ELABORAR Y EVALUAR SU PROGRAMA DE TRABAJO.
	
	CON LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DE SU AREA, ELABORA PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO CON OBJETIVOS Y METAS CONCRETAS MES A MES, CADA 6 MESES Y CADA AÑO EVALUA RESULTADOS CONTRA LO PLANEADO, ESTABLECIENDO LAS CORRECCIONES CONDUCENTES.




	QUE HACE
	COMO LO HACE

	13.- PARTICIPA EN LOS PRO- GRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

14.- ELABORA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA.

15.- OTRAS 
	
	CONTRIBUYEN EN LA ELABORACION, IMPLEMENTACION  DESARROLLO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS:

· DESASTRES

· MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA

      CALIDAD.

· EVALUACION

· ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONALES.

· EDUCACION E INVESTIGACION

· OTROS

CON LA PARTICIPACION DE TODO EL PRSONAL DE ENFERMERIA Y DE PERSONAL MEDICO, ELABORA LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA, LAS IMPLANTA Y VIGILA SU CUMPLIMIENTO.




III.- SE RELACIONA CON EL PERSONAL DE: 

      TODAS LAS AREAS DEL HOSPITAL Y DE PUESTOS DE ENFERMERIA.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:

1.- AÑO:




2001
2.- NOMBRE DEL PUESTO:


SUPERVISORA    AREA   DE







ENFERMERIA

3.- DEPARTAMENTO:


AREA    DE     ENFERMERIA

4.- DIRECCION:



AREA    DE     ENFERMERIA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

RESPONSABLE   AREA   DE

 





ENFERMERIA

6.- SUBORDINADOS



QUIROFANOS

7.- DEBEN REPORTARLE


CENTRAL  DE   EQUIPOS, 







CONSULTA      EXTERNA,







INYECCIONES, CURACIONES,







SOMATOMETRIA, URGENCIAS

 HOSPITALIZACION, REDUCCIONES.

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- SUPERVISAR Y COORDINAR EL PERSONAL A SU CARGO.

2.- VIGILAR Y CONTROLAR LA ASISTENCIA DEL AREA DE ENFERMERAS.

3.- ORGANIZAR   Y    COORDINAR    ROLES     DE    ASISTENCIA   DEL   AREA    DE 

      ENFERMERAS.

4.- TRAMITAR PERMISOS Y VACACIONES DEL PERSONAL DE SU AREA.

5.- SESIONAR CON EL ENCARGADO DE SU AREA.

6.- VIGILAR LA DISCIPLINA Y ATENCION DE ENFERMERAS.

7.-     MANTENER EXPEDIENTES DEL PERSONAL EN SERVICIO.

8.-     RECIBIR,  CUSTODIAR  Y  EXPEDIR   VALES   DE  COMIDA  PARA DIETAS DE

         HOSPITAL.

9.-    VIGILAR EXISTENCIAS DE MEDICAMENTOS Y MATERIALES Y EN SU CASO,

        SOLICITAR LAS COMPRAS CORRESPONDIENTES.

10.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS DE LA CRUZ ROJA.

11.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y DE LA S. DE MEDIO

        AMBIENTE.

12.- TODAS LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA JEFA DE

        ENFERMERIA.

III.-  DESCRIPCION ESPECIFICA:
DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA ARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:
	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- SUPERVISAR Y COORDINAR AL PERSONAL A SU CARGO.
	
	VIGILA QUE EL PERSONAL DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO REALICEN  LAS FUNCIONES QUE TIENE ASIGNADAS DE ACUERDO CON LAS NORMAS   Y   PROCEDIMIENTOS  ESTA-

BLECIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION.



	2.- VIGILAR Y CONTROLAR LA ASISTENCIA  DEL AREA DE  EN-

FERMERAS.
	
	VIGILA QUE EL PERSONAL CUMPLA CON LOS ROLES Y HORARIOS ASIGNADOS Y AUTORIZA  LOS  REPOR-

TES DE ASISTENCIA. 

	QUE HACE
	COMO LO HACE



	3.- ORGANIZAR Y COORDINAR ROLES DE ASISTENCIA DEL AREA DE ENFERMERAS.
	
	ELABORA EN FORMA CONJUNTA CON LOS   RESPONSABLES   DE DEPARTAMENTO LOS ROLES DE ASISTENCIA DE LAS ENFERMERAS PARA CUBRIR LOS REQUERIMIENTOS DE SERVICIO.



	4.- TRAMITAR PERMISOS Y VACACIONES DEL PERSONAL DE SU AREA.
	
	DE ACUERDO CON LOS ROLES DE ASISTENCIA, LOS REQUERIMIENTOS DE  PERSONAL  Y  LOS  PLANTEAMIENTOS DE LAS ENFERMERAS, AUTORIZA Y TRAMITA PERMISO Y VACACIONES DEL AREA DE ENFERMERAS DE LOS PUESTOS DE SOCORRO.



	5.- SESIONAR  CON  EL  ENCAR-

GADO DE SU AREA.
	
	ACUDE A LAS JUNTAS DE REVISION EN DONDE PLANTEA INQUIETUDES, SUGE- RENCIAS Y REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL EN SU AREA.



	6.- VIGILAR LA DISCIPLINA Y PRESENTACION  DE  ENFERME-

RAS.
	
	VIGILA QUE LAS ENFERMERAS CUMPLAN CON LAS NORMAS DE DISCIPLINA Y PRESENTACION REQUERIDAS: USO DE UNIFORMES, INSIGNIAS REGLAS DE URBANIDAD Y MORAL.



	7.- MANTENER EXPEDIENTES DEL PERSONAL EN SERVICIO.
	
	CUSTODIA  Y  MANTIENE  ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES DE CADA ENFERMERA DE LA INSTITUCION EN DONDE DEJA CONSTANCIA DE SUS PERMISOS, ROLES, VACACIONES, EVALUACIONES DE DESEMPEÑO,ETC.



	QUE HACE


	COMO LO HACE

	8.- RECIBIR, CUSTODIAR Y EXPEDIR VALES DE COMIDA PARA DIETAS DE HOSPITAL.
	
	CUSTODIA LOS VALES DE COMIDA QUE RECIBE DE TESORERIA Y DE ACUERDO CON EL NUMERO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS ENTREGA A LAS RESPONSABLES DEL DEPARTAMENTO PARA EL SURTIDO DE LAS  MISMAS.  ASI MISMO Y DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ECONOMICAS DE LOS PACIENTES Y/O VISITANTES DE LOS ENFERMOS, ENTREGA A QUIEN ASI LO CREA PRUDENTE, VALES DE COMIDA  PARA SER EMPLEADOS EN LA CAFETERIA.

	9.- VIGILAR EXISTENCIAS DE MEDICAMENTOS Y MATERIA_-    LES Y EN SU CASO, SOLICITAR LOS.    

10.- PARTICIPA ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS DE LA CRUZ ROJA.

11.- CUMPLE CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS SECRETARIAS DE SALUD Y DEL MEDIO AMBIENTE

12.- OTROS
	
	DE ACUERDO CON LOS REPORTES DE LA RESPONSABLE DEL ALMACEN, ASI COMO DE LOS REQUERIMIENTOS URGENTES, HACE LAS SOLICITUDES DE LOS MEDICAMENTOS Y MATERIALES NECESARIOS, RECABANDO FIRMA DEL ENCARGADO DEL AREA PARA SU TRAMITE.

VIGILA LA ADECUADA UTILIZACION DEL MATERIAL Y LOS MEDICAMENTOS.  CUSTODIA BAJO LLAVE LOS MEDICA MENTOS DE USO RESTRINGIDO Y SURTE UNICAMENTE DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES MEDICAS.

· DESASTRES 

· MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD.

· EVALUACION.

· REGISTROS E INFORMES

· PROMOCION DE LA SALUD.

· R.P.B.I.

· CUIDADO DE MEDICAMENTOS SUJETOS A CONTROL.

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA.




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

ENFERMERIA, ESCUELA DE ENFERMERIA, ETC.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:

1.- AÑO





2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:



SUPERVISORA DE PASANTES

3.- DEPARTAMENTO:



AREA DE ENFERMERIA

4.- DIRECCION:




AREA DE ENFERMERIA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:


JEFA DE ENFERMERIA.


6.- SUBORDINADOS:



PASANTES DE ENFERMERIA.








ESTUDIANTES DE ENFERMERIA.

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

	1.-
	COORDINAR FECHAS DE PRACTICAS DE PASANTES.

	2.-
	ELABORAR ROLES DE SERVICIO DE PASANTES.

	3.-
	SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS.

	4.-
	EVALUAR EL DESEMPEÑO DE PASANTES.

	5.-
	COORDINAR Y SUPERVISAR A LAS  ACTIVIDADES DE LAS ESTUDIANTES.


	6.-
	SOLICITAR MATERIAL A CENTRAL DE EQUIPOS.

	7.-
	VIGILAR Y REPORTAR LA ASISTENCIA DE PERSONAL.

	8.-
	APOYAR LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA.

	9.-
	VIGILAR LA LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO.

	10.-
	REPORTAR INSTRUMENTAL DAÑADO PARA SU REPARACION O REPOSICION.

	11.-
	SOLICITAR DIETAS PARA PACIENTES HOSPITALIZADOS.

	12.-
	CUMPLIR LAS NORMAS OFICIALES DE LA SECRETARIA DE SALUD Y SECRETARIA DE SALUD Y SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE.

	13.-

14.- 
	PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

TODAS LAS DEMAS QUE LE 




III.- DESCRIPCION ESPECIFICA:

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- COORDINAR FECHAS DE PRACTICAS DE PASANTES SEMESTRAL.
	
	ENVIA A LAS UNIVERSIDADES LA PROGRAMACION CALENDARIO Y SERVICIOS A CUBRIR PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS DE ENFERMERIA DE LAS ALUMNAS DE LA ESCUELA, ASI MISMO A LA SECRETARIA DE SALUD.


	QUE HACE
	COMO LO HACE

	2.-ELABORAR ROLES DE SERVICIO DE PASANTES.
	
	DE ACUERDO CON LAS PRACTICAS AUTORIZADAS POR LA S.S.E. Y EL NUMERO DE PASANTES ELABORA LOS ROLES DE PRACTICAS PARA LAS PASANTES A FIN DE CUBRIR LOS DISTINTOS SERVICIOS Y UNIDADES MEDICAS.

	3.- SUPERVISAR EL DESARROLLO

 DE LAS PRACTICAS.
	
	SUPERVISA LA ASISTENCIA DE PASANTES A SUS PRACTICAS Y QUE PRESTEN LOS SERVICIOS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS.

	4.- EVALUAR EL DESEMPEÑO DE PASANTES.
	
	DE ACUERDO CON LAS EVALUACIONES PRACTICAS QUE LES REPORTAN LAS RESPONSABLES DE LOS DEPARTAMENTOS, LLEVA A CABO LA EVALUACION DEL DESARROLLO DE LAS PASANTES, TANTO EN ASPECTOS TECNICOS COMO DE DISCIPLINA, MORALIDAD, RESPETO, ETC. Y LOS ENTREGA A LA RESPONSABLE DE ESCUELA DE ENFERMERIA.

	5.- COORDINAR Y SUPERVISAR A LAS ENFERMERAS DE SU AREA.
	
	VIGILA Y SUPERVISA QUE LAS ENFERMERAS DE SU AREA CUMPLAN CON LAS FUNCIONES DE ATENCION A PACIENTES DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE ETICA Y MORAL REQUERIDOS POR LA INSTITUCION, ASI COMO DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS TECNICOS ADECUADOS.



	QUE HACE
	COMO LO HACE

	
	
	ADICIONALMENTE ES RESPONSABLE DE VIGILAR LA DISCIPLINA DE SU PERSONAL, ASI COMO SU PRESENTACION, USO DE UNIFORMES, ETC.

DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS COORDINA LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA EN  AREAS A SU CARGO.



	6.-SOLICITAR MATERIAL A CENTRAL DE EQUIPOS.
	
	DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y EXISTENCIAS SOLICITA A CENTRAL DE EQUIPOS LE SURTA DEL MATERIAL NECESARIO, DEVOLVIENDO INSTRUMENTAL QUE REQUIERA DE ESTERILIZACION Y FRASCOS VACIOS DE SOLUCIONES.



	7.-VIGILAR Y REPORTAR ASISTENCIA DEL PERSONAL.
	
	DE ACUERDO CON LOS ROLES DE ENFERMERAS QUE ELABORA LA JEFA DE ENFERMERAS, VIGILA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ASIGNADO A SU AREA Y REGISTRA EN EL REPORTE DE ASISTENCIA QUE TURNA A LA JEFA.



	8.- APOYA R LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA.
	
	LLEVA A CABO FUNCIONES DE ENFERMERIA, ATENDIENDO A LAS PERSONAS QUE ACUDEN A LAS AREAS A SU CARGO.



	QUE HACE
	COMO LO HACE

	9.- VIGILAR LA LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO.
	
	SUPERVISA QUE LAS AREAS DE TRABAJO ESTEN LIMPIAS Y DESINFECTADAS Y QUE EL EQUIPO ASIGNADO AL AREA FUNCIONE ADECUADAMENTE.

DE ACUERDO A LAS CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPO, LLENA UN FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y LO ENTREGA A LA JEFA  DEL AREA DE ENFERMERAS.  ES RESPONSABLE DE QUE SE HAGAN CAMBIOS DE SABANAS EN LAS CAMAS DE SU AREA.



	10.- REPORTAR INSTRUMENTAL DAÑADO PARA SU REPARACION O REPOSICION.
	
	AL RECIBIR EL INSTRUMENTAL QUE LE DEVUELVEN LOS MEDICOS LO REVISA Y DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES DEL MISMO Y LOS REPORTES DE LOS MEDICOS, REPORTA POR ESCRITO LOS REQUERIMIENTOS DE REPARACION Y/O SUSTITUCION DE EQUIPO AL RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS.  DA SEGUIMIENTO A LA REPARACION DE LOS EQUIPOS, BUSCANDO QUE SI EXISTEN INSTRUMENTOS QUE NO SE HAYAN PODIDO REPARAR, SE UTILICEN LAS PARTES NO DAÑADAS PARA OTRAS

 REPARACIONES.




	QUE HACE
	COMO LO HACE

	11.- SOLICITAR DIETAS PARA PACIENTES HOSPITALIZADOS.
	
	REPORTA A LA RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS EL NUMERO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS PARA QUE SE LE ENTREGUEN LOS VALES POR COMIDAS CORRESPONDIENTES.

VIGILA QUE SE SURTAN LAS COMIDAS A LOS PACIENTES.



	12.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS S.S. Y MEDIO AMBIENTE.

13.- PARTICIPA ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

14.- OTRAS
	
	· R.P.B.I.

· REGISTROS 

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA

· INMUNIZACIONES 

· CUIDADO DE MEDICAMENTOS BAJO CONTROL. 

· DESASTRES

· MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD.

· REGISTROS

· EVALUACION

· EDUCACION E INVESTIGACION

· ETC.




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

AREA DE ENFERMERIA, ESCUELA DE ENFERMERIA, ETC.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:

1.- AÑO:





2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:



ENFERMERA RESPONSABLE   DE

 CENTRAL   DE  EQUIPO

3.- DEPARTAMENTO:



AREA DE ENFERMERIA

4.- DIRECCION:




AREA DE ENFERMERIA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR


JEFA DE ENFERMERAS
II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- CUSTODIAR EXISTENCIA DE MATERIAL Y EQUIPO EN LA CENTRAL.

2.- ABASTECER  MATERIAL  TANTO  A   PUESTOS  PERIFERICOS  COMO  A    LOS

     DEPARTAMENTOS DEL PUESTO CENTRAL.

3.- ESTERIALIZAR INSTRUMENTAL Y FRASCOS, PREPARAR MATERIAL.

4.- ENTREGAR   INSTRUMENTAL   MEDICO   A   LOS   DOCTORES   Y   VIGILAR SU 

     DEVOLUCION.

5.- MANTENER  NIVEL  DE EXISTENCIAS  EN CENTRAL Y SOLICITAR SU SURTIDO 

     AL ALMACEN GENERAL.

6.- ELABORAR RELACIONES DE SOLICITUD DE COMPRA.

7.- REPORTAR INSTRUMENTAL DAÑADO PARA SU REPARACION O REPOSICION.

8.- CUMPLIR LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y MEDIO AMBIENTE:

ENFERMERA DE CEYE

9.- PARTICIPAR EN PROGRAMAS OFICIALES  DE LA CRUZ ROJA.

10.-CAPTURAR LOS INSUMOS SURTIDOS POR AREA Y EN URGENCIAS POR 

       PACIENTE.

11.- TODAS   LAS   DEMAS   FUNCIONES   QUE   LE   SEAN   ASIGNADAS  POR 

        LA JEFA DE ENFERMERAS.
III.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD - DESCRIPCION ESPECIFICA:

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- CUSTODIAR LA EXISTENCIA DE MATERIAL Y EQUIPO EN LA CENTRAL.
	
	ES RESPONSABLE DE VIGILAR Y CUSTODIAR EL MATERIAL DE CURACION, MEDICAMENTOS E INTRU- MENTAL MEDICO DE LA CENTRAL, ASI COMO DE MATERIALES, EN ABSOLUTO ORDEN Y LIMPIEZA.



	2.- ABASTECER MATERIAL TAN-TO A PUESTOS PERIFERICOS COMO A LOS DEPARTAMENTOS DEL PUESTO CENTRAL.

QUE HACE


	
	RECIBE SOLICITUD TELEFONICA DIARIA DE MATERIALES DE LOS PUESTOS PRIFERICOS Y SURTE LOS REQUERIMIENTOS MEDIANTE UNA RELACION QUE FIRMAN DE RECIBIDO EN EL PUESTO CORRESPONDIENTE Y QUE POSTERIORMENTE SE REGISTRA EN UN DIARIO.

                      COMO LO HACE

RECIBE DE LA RESPONSABLE DE DE-PARTAMENTO LAS BANDEJAS Y FRASCOS VACIOS Y SURTE EL MATERIAL QUE REQUIERAN DE ACUERDO A UNA RELACION EN QUE RECABA FIRMA DE RECIBIDO.



	3.- ESTERILIZAR INSTRUMEN-TAL Y FRASCOS, PREPARAR MATERIAL.
	
	AL RECIBIR LOS FRASCOS VACIOS DE LOS PUESTOS Y LOS DEPARTAMENTOS, ASI COMO EL INSTRUMENTAL UTILIZADO, ES RESPONSABLE DE SU LIMPIEZA Y ESTERILIZACION DE ACUERDO CON LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS EN LA AUTOCLAVE.

PREPARAR EL MATERIAL PARA POSTERIORMENTE SURTIRLO LLENA FRASCOS ESTERILIZADOS CON SOLUCIONES, PREPARA PAQUETES DE GASAS, TORUNDAS, COMPRESAS, APOSITOS, ETC., A FIN DE HACER AGIL SU ENTREGA.



	4.- ENTREGAR INSTRUMENTAL MEDICO A LOS DOCTORES Y VIGILAR SU DEVOLUCION.

QUE HACE


	
	ENTREGA INSTRUMENTAL A LOS MEDICOS QUE LO SOLICITAN MEDIAN-TE FIRMA DE UN VALE, EN DONDE ANOTA LO ENTREGADO:  BAUMANOMETRO, ESTETOSCOPIO, ESTUCHE DE DIAGNOSTICO, ETC.

COMO LO HACE
AL TERMINAR SU TURNO EL MEDICO DEBE DEVOLVER EL INSTRUMENTAL RECIBIDO Y ENTREGARLO CONTRA DESTRUCCION DEL VALE CORRESPONDIENTE.

EN CASO DE EXTRAVIOS REPORTA A LA RESPONSABLE DEL AREA DE EN- FERMERAS PARA SU RECUPERACION.



	5.- MANTENER NIVEL DE EXISTENCIAS EN CENTRAL Y SOLICITAR SU SURTIDO AL ALMACEN GENERAL.
	
	DE ACUERDO CON LOS REQUERI- MIENTOS SURTIDOS DE LA SEMANA Y EXISTENCIAS EN LA CENTRAL, SOLICITA AL ALMACEN GENERAL LOS MATERIALES NECESARIOS.

	6.- ELABORAR RELACION DE SOLICITUD DE MATERIALES.
	
	DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIEN-TOS Y EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DE ALMACEN, LLENA LA SOLICITUD DE MATERIALES Y MEDICAMENTOS NECESARIOS Y LA ENTREGA AL RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS.



	7.- REPORTAR INSTRUMENTAL DAÑADO PARA SU REPARACION O RESPOSICION.

QUE HACE

8.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS S.S. Y MEDIO AMBIENTE.

9.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.

10.- CAPTURA LOS INSUMOS Y MEDICAMENTOS SURTIDOS A LAS 

AREAS Y EN URGENCIAS A LOS PACIENTES

11,. OTRAS.
	
	AL RECIBIR EL INSTRUMENTAL QUE LE DEVUELVEN LOS MEDICOS, LO REVISA Y DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES DEL MISMO Y LOS REPORTES DE LOS MEDICOS, REPORTA POR ESCRITO LOS REQUERIMIENTOS DE REPARACION Y/O SUSTITUCION DE EQUIPO AL RESPOSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS.

COMO LO HACE

DA SEGUIMIENTO A LA REPARACION DE EQUIPO, BUSCANDO QUE SI EXISTEN INSTRUMENTOS QUE NO SE HAYAN PODIDO REPARAR, SE UTILICEN LAS PARTES NO DAÑADAS PARA OTRAS REPARACIONES.

CONOCIENDO LAS NORMAS Y DANDOLES CUMPLIMIENTO.

· R.P.B.I

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA

· CAPTACION DE DATOS

· OTRAS

PARTICIPA EN LA ELABORACION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE:

· DESASTRE

· MEJORA CONTINUA

· INFORMACION

· OTROS.

· ENTREGA INSTRUMENTAL Y EQUIPO CON VALE DE RESPONSIVA.

· CAPTURA MEDICAMENTOS Y MATERIALE SURTIDOS A LOS DIVERSAS AREAS:

· HOSPITALIZACION

· QUIROFANOS

· R.X.

· AMBULANCIAS

· BASES PERIFERICAS

· URGENCIAS

· EN URGENCIAS EL SURTIDO SE CAPTURA POR PACIENTE.





IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

RESPONSABLE AREA MEDICA, JEFE DE GUARDIA, MEDICOS, SUPERVISORA DE ENFERMERIA, CONSULTA EXTERNA, INYECCIONES, CURACIONES, SOMATOMETRIA, EMERGENCIA, OBSERVACIONES, MATERNIDAD Y PEDIATRIA.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS
I.- DATOS DE IDENTIFICACION:
1.- AÑO:





2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:



ENFERMERA RESPONSABLE DEL 

DEPARTAMENTO DE CONSULTA,        INYECCIONES, CURACIONES Y SOMATOMETRIA.

3.- DEPARTAMENTO:



AREA DE ENFERMERIA

4.- DIRECCION:




AREA DE ENFERMERIA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:


JEFA DE ENFERMERIA

6.- SUBORDINADOS:
ENFERMERAS DEL DEPARTAMENTO   PASANTES DE ENFERMERIA. 
II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:
1.- VIGILAR Y COORDINAR FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO.

2.- RECIBIR EL TURNO Y VERIFICAR EXISTENCIAS.

3.- SOLICITAR MATERIAL A CENTRAL DE EQUIPO.

4.- VIGILAR   Y   REPORTAR   ASISTENCIA  DEL  PERSONAL  DE  ACUERDO   CON 

     ROLES.

5.- APOYAR LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA.

6.- VIGILAR  LA  LIMPIEZA  Y  MANTENIMIENTO  DE  LOS  DEPARTAMENTOS  SU CARGO.

7.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

8.- CUMPLIR CON  LAS  NORMAS  OFICIALES  DE  LA   S.S.  Y  DE LA  DEL  

     MEDIO AMBIENTE.

9.- TODAS   LAS   DEMAS   FUNCIONES   QUE  LE ASIGNE LA JEFA DE ENFERMERAS.
III.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD - DESCRIPCION ESPECIFICA:

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:
	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- VIGILAR Y COORDINAR FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO.
	
	VIGILA Y SUPERVISA QUE LAS ENFERMERAS DE SU AREA CUMPLAN CON LAS FUNCIONES DE ATENCION A PACIENTES DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE ETICA Y MORAL REQUERIDAS POR LA INSTITUCION, ASI COMO DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS TECNICOS ADECUADOS.

ADICIONALMENTE ES RESPONSBLE DE VIGILAR LA DISCIPLINA DE SU PERSONA, ASI COMO SU PRESENTACION, USO DE UNIFORMES, ETC.

DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIEN- TOS DE SERVICIOS COORDINA LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA EN LAS TRES AREAS A SU CARGO.


	QUE HACE
	COMO LO HACE

	2.- RECIBIR EL TURNO Y VERIFICAR EXISTENCIAS.


	
	RECIBE EL TURNO DE LA ENCARGADA CORRESPONDIENTE EN DONDE SE INFORMA EL TRABAJO EFECTUADO Y VERIFICA LA EXISTENCIA DE MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO PARA LLEVAR A CABO LAS FUNCIONES DE ENFERMERIA DE SU AREA.



	3.- SOLICITAR MATERIAL A CENTRAL DE EQUIPOS.
	
	DE ACUERDO CON LOS REQUERI- MIENTOS Y EXISTENCIAS SOLICITA A CENTRL DE EQUIPO LE SURTA DEL MATERIAL NECESARIO, DEVOLVIENDO INSTRUMENTAL QUE REQUIERA DE ESTERIALIZACION Y FRASCOS VACIOS DE SOLUCIONES.



	4.- VIGILAR Y REPORTAR ASISTENCIA DEL PERSONAL DE ACUERDO CON ROLES.
	
	DE ACUERDO CON LOS ROLES DE ENFERMERAS QUE ELABORA LA RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS, VIGILA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ASIGNADO A SU AREA Y REGISTRA EN EL REPORTE DE ASISTENCIA QUE TURNA AL RESPONSABLE.



	5.- APOYAR LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA.
	
	LLEVA A CABO FUNCIONES DE ENFER-MERIA, ATENDIENDO A LAS PERSONAS QUE ACUDEN A CURACION, APLICAN- DO INYECCIONES DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES DE LOS MEDI-COS, TOMANDO SIGNOS VITALES, ETC.



	QUE HACE
	COMO LO HACE

	6.- VIGILAR LA LIMPIEZA Y  MANTENIMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO.


	
	SUPERVISA QUE LAS AREAS DE TRABAJO ESTEN LIMPIAS Y DESINFECTADAS Y QUE EL EQUIPO ASIGNADO AL AREA FUNCIONE ADECUADAMENTE.

DE ACUERDO A LAS CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPO, LLENA UN

 FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO EN DONDE DESCRIBE EL SERVICIO REQUERIDO Y LO ENTREGA AL RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS.

ES RESPONSABLE DE QUE SE HAGAN CAMBIOS DE SABANAS EN LAS CAMAS DE SU AREA.



	7.- PARTICIPAR EN LOS PRO_ GRAMAS DE LA CRUZ ROJA.
	
	PARTICIPA EN LA ELABORACION, DESARROLLO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE:

- EDUCACION E INVESTIGACION

- DESASTRES

- MEJORAMIENTO CONTINUO

· INFORMACION

· PROMOCION DE DONACION DE ORGANOS Y SANGRE.

· OTROS



	8.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y DEL MEDIO AMBIENTE.


	
	- R.P.B.I.

- CAPTACION PRIMARIA DE DATOS

· INFORMES

· DETECCIONES E INMUNIZACIONES

· CONTROL DE LA INFECCION INTRAHOSPITALARIA.

· PROMOCION DE LA SALUD

· OTROS




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:
SUPERVISORA DE ENFERMERAS, CENTRAL DE EQUIPO, EMERGENCIA OBSERVACION RESPONSABLE DE LABORATORIO, MEDICOS, SUPERVISORA DE PASANTES, ENFERMERAS PASANTES, TRABAJO SOCIAL, ARCHIVO CLINICO, LABORATORIO, IMAGENOLOGIA, ETC.
CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:
1.- AÑO:





2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:



ENFERMERA RESPONSABLE DEL 

DEPARTAMENTO DE URGENCIAS.

3.- DEPARTAMENTO:



AREA DE ENFERMERIA

4.- DIRECCION:




AREA DE ENFERMERIA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:


JEFA DE ENFERMERIA

6.- SUBORDINADOS

ENFERMERAS DEL DEPARTAMENTO
II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- VIGILAR Y COORDINAR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO.

2.- RECIBIR    EL   TURNO,   REPORTE   DE   PACIENTES   EN   OBSERVACION    Y 

     VERIFICAR EXISTENCIAS.

3.- SOLICITAR MATERIAL A CENTRAL DE EQUIPOS.

4.- VIGILAR Y REPORTAR ASISTENCIA DE PERSONAL DE ACUERDO A ROLES.

5.- APOYAR LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA.

6.- VIGILAR  LA  LIMPIEZA  Y  MANTENIMIENTO  DE  LOS  DEPARTAMENTOS  A SU

     CARGO.

7.- RECOGER ANALISIS DE LABORATORIO DE LOS PACIENTES.

8.- LLENAR   INFORME   DE  CADA   PACIENTE  HOSPITALIZADO  AL  CIERRE   DE 

     TURNO Y ENTREGAR EL TURNO.

9.- SOLICITAR DIETAS PARA PACIENTE EN OBSERVACION.

10.- VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS OFICIALES.

11.- CONTRIBUIR A LA EXISTENCIA DE LAS MEJORES RELACIONES HUMANAS.

12.- EVALUAR SERVICIOS DE ENFERMERIA.

13.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS OFOCIALES INSTITUCIONALES.

14.- TODAS  LAS   DEMAS   FUNCIONES   QUE  LE   SEAN   ASIGNADAS   POR   LA 

       JEFA DE ENFERMERAS.
III.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD - DESCRIPCION ESPECIFICA:

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- VIGILAR Y COORDINAR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO.
	
	VIGILA Y SUPERVISA QUE LAS ENFERMERAS DE SU AREA CUMPLAN CON LAS FUNCIONES DE ATENCION A PACIENTES DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE ETICA MORAL REQUERIDAS POR LA INSTITUCION, ASI COMO DE ACUERDO CON LOS LINEA-MIENTOS TECNICOS ADECUADOS.

ADICIONALMENTE ES RESPONSABLE DE VIGILAR LA DISCIPLINA DE SU PERSONAL, ASI COMO SU PRESENTACION, USO DE UNIFORMES, ETC.

DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIEN-TOS DE SERVICIOS COORDINA LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA EN LAS DOS AREAS A SU CARGO.


	QUE HACE
	COMO LO HACE

	2.- RECIBIR EL TURNO, REPORTE DE PACIENTES EN OBSERVACIION Y VERIFICAR EXISTENCIAS.
	
	RECIBE EL TURNO DE LA RESPONSABLE CORRESPONDIENTE EN DONDE LE INFORMA EL ESTADO DE LOS PACIENTES DEL AREA DE OBSERVACION, LE ENTREGA LOS EXPEDIENTES CLINICOS CON EL INFORME DEL TURNO Y EN GENERAL INFORMACION DE CASOS ATENDIDOS.  VERIFICA LAS EXISTENCIAS DE MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO PARA LLEVAR A CABO LAS FUNCIONES DE ENFERMERIA EN SU AREA.



	3.- SOLICITAR MATERIAL A CENTRAL DE EQUIPOS.
	
	DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIEN-TOS Y EXISTENCIAS SOLICITA A CENTRAL DE EQUIPOS LE SURTA DEL MATERIAL NECESARIO, DEVOLVIENDO INSTRUMENTAL QUE REQUIERA DE ESTERILIZACION Y FRASCOS VACIOS DE SOLUCIONES.



	4.- VIGILAR Y REPORTAR ASISTENCIA DE PERSONAL DE ACUERDO A ROLES.
	
	DE ACUERDO CON LOS ROLES DE ENFERMERAS QUE ELABORA LA RESPONSABLE DEL AREA DE ENFER-MERAS, VIGILA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ASIGNADO A SU AREA, Y REGISTRA EN REPORTE DE ASISTENCIA QUE TURNA A LA RESPONSABLE.




	QUE HACE
	COMO LO HACE

	5.- APOYAR LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA.
	
	LLEVA A CABO FUNCIONES DE ENFERMERIA, ATENDIENDO A LAS PERSONAS QUE ACUDEN A EMERGEN-CIAS VIGILANDO LA EVOLUCION DE PA-CIENTES EN OBSERVACION, TOMANDO SIGNOS VITALES, ETC.



	6.- VIGILAR LA LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE LOS DE-PARTAMENTOS A SU CARGO:
	
	SUPERVISA QUE LAS AREAS DE TRABAJO ESTEN LIMPIAS Y DESINFECTADAS Y QUE EL EQUIPO ASIGNADO AL AREA FUNCIONE ADECUADAMENTE.

DE ACUERDO A LAS CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPO, LLENA UN FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO EN DONDE DESCRIBE EL SERVICIO REQUERIDO Y LO ENTREGA AL RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS.

ES RESPONSABLE QUE SE HAGAN CAMBIOS DE SABANAS EN LAS CAMAS DE SU AREA.



	7.- RECOGER ANALISIS DE LABORATORIO DE LOS PACIENTES.
	
	DE ACUERDO CON LA HOJA DE INDICA- CIONES MEDICAS DE LOS PACIENTES, EN LOS CASOS ASI ESPECIFICADOS, RECOGE DEL LABORATORIO LOS RE-SULTADOS DE LOS ANALISIS PRACTI-CADOS Y LOS ENTREGA AL MEDICO PARA SU INTERPRETACION.


	QUE HACE
	COMO LO HACE

	8.- LLENAR INFORME DE CADA PACIENTE HOSPITALIZADO AL CIERRE DE TURNO Y ENTREGAR ELTURNO.
	
	LLENA INFORME DE LAS CONDICIONES DEL PACIENTE DURANTE EL TURNO Y A SU TERMINO HACE ENTREGA DE LOS EXPEDIENTES E INFORMES A LA RESPONSABLE DEL SIGUIENTE TURNO  COMENTADOLE POSIBLES SITUACIO-NES ESPECIALES, ACLARACIONES, ETC.



	9.- SOLICITAR DIETAS PARA PACIENTES EN OBSERVACION.

10.- CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS OFICIALES DE LAS S.S. Y MEDIO AMBIENTE.

11.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.

12.- CONTRIBUIR A MEJORAR LAS RELACIONES HUMANAS.

13.- EVALUAR SERVICIOS DE ENFERMERIA.

14.- OTROS
	
	REPORTA A LA RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS EL NUMERO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS PARA QUE SE LES ENTREGUEN LOS VALES POR COMIDAD CORRESPONDIENTES.

CUMPLE Y VIGILA EL CUMPLIMIENTO DE :

· R.P.B.I

· CAPTACION DE DATOS 

· PROMOCION DE SALUD

· INMIZACIONES

· INFECCION INTRAHOSPITALARIAS

· OTROS

PARTICIPAR ACTIVAMENTEE EN:

· DESATRES 

· CAPTURA DE LA INFORMACION

· MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD

· OTROS

TRATO AMABLE Y RESPETUOSO A LOS COMPAÑEROS DE TRABAJO, PACIENTES Y 

FAMILIARES.

· SUPERVISAR LOS SERVICIOS QUE SE ESTAN PRESTANDO.

· EVALUAR REGISTROS.

· ENCUESTAR A PACIENTES Y FAMILIARES. 




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

RESPONSABLE DE CENTRAL DE EQUIPOS, CONSULTA, INYECCIONES, SUPERVISORA DE PASANTES, JEFES DE GUARDIA, MEDICOS Y PARAMEDICOS, ETC.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:
1.- AÑO:






2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:




ENFERMERA

3.- DEPARTAMENTO:




AREA DE ENFERMERIA







JEFA DE ENFERMERAS

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

	1.-
	PRESTAR SERVICIO Y ATENCION A PACIENTES.

	2.-
	LLENAR DATOS GENERALES EN EXPEDIENTES CLINICOS Y PARTES Y  REGISTRO EN LAS FORMAS OFICIALES.

	3.-
	MANTENER LIMPIEZA Y ORDEN EN SUS AREAS.

	4.-
	CUMPLIR CON LAS ESPECIFICACIONES DE LOS MEDICOS Y ADMINISTRAR MEDICAMENTOS DE ACUERDO A LAS MISMAS.

	5.-
	APOYAR LAS FUNCIONES MEDICAS DE CURACIONES, SUTURAS, FERULAS, ATENCION DE PARTOS, ETC.

	6.-
	PROPORCIONAR DIETAS A LOS PACIENTES.

	7.-
	REPORTAR REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO.

	8.-
	CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S.Y DE LA S. DEL MEDIO AMBIENTE.

	9.-
	PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

	10.-
	PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE ENFERMERIA.

	11.-
	PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE PACIENTES A LOS FAMILIARES.

	12.-
	TODAS LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUPERVISORA DEL AREA DE ENFERMERIA.


III.-DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO:

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- PRESTAR SERVICIO Y ATENCION A PACIENTES

QUE HACE
	
	ATIENDE A LOS PACIENTES QUE ACUDEN A LA INSTITUCION EN BUSCA DE ATENCION MEDICA, PROPORCIONÁNDOLES SERVICIOS DE ENFERMERIA: ASEPCIA, CURACION, CANALIZACION, SUTURAS, APLICACION DE INYECCIONES, ETC., DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE SERVICIO DE LA CRUZ ROJA.

ES RESPONSABLE DE BAÑAR Y ASEAR A LOS PACIENTES, TANTO DE LAS AREAS OPERATIVAS, COMO DE INDIGENTES Y PSIQUIATRICOS.

COMO LO HACE

	2.- LLENAR DATOS GENERALES EN EXPEDIENTES CLINICOS Y PARTES Y SU REGISTRO EN DIARIO DEL DEPARTAMENTO.
	
	LLENA LOS DATOS GENERALES DE LOS PACIENTES EN SUS HISTORIAS CLINICAS Y LOS PARTES, CONSIGNANDO LOS DATOS RELATIVOS AL ESTADO DEL PACIENTE AL INGRESAR A LA INSTITUCION:  SIGNOS VITALES, LESIONES APARENTES, CONDICION GENERAL, DESCRIPCION (EN CASO DE ESTAR INCONSCIENTE), INDICACIONES CUMPLIDAS, ETC.



	3.- MANTENER LIMPIEZA Y ORDEN EN SUS AREAS CONSTANTE.
	
	ES RESPONSABLE DE LA LIMPIEZA DE LOS DEPARTAMENTOS EN DONDE ESTA ASIGNADA, TANTO DE LAS INSTALACIONES COMO DEL INSTRUMENTAL Y EQUIPO.  ADICIONALMENTE ES RESPONSABLE DE CAMBIAR LAS SABANAS DE LAS CAMAS Y MANTENERLAS TENDIDAS Y LIMPIAS. MANTIENE EN ORDEN LOS MEDICAMENTOS, SOLUCIONES Y MATERIAL DE CURACION.



	4.- CUMPLIR CON LAS ESPECIFICACIONES DE LOS MEDICOS Y ADMINISTRAR MEDICAMENTOS DE ACUERDO A LAS MISMAS.


	
	PASA VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS JUNTO CON LOS MEDICOS Y RECIBE INSTRUCCIONES Y VIGILA EL ESTADO DE LOS PACIENTES CONSIGNANDO LOS DATOS DE SIGNOS VITALES EN HOJAS CLINICAS.



	QUE HACE
	
	                      COMO LO HACE

	
	
	ADMINISTRA MEDICAMENTOS A LOS PACIENTES DE ACUERDO CON LAS INDICACIONES MEDICAS, REGISTRANDO SU APLICACION EN LAS HOJAS CLINICAS.



	5.- APOYAR LAS FUNCIONES MEDICAS DE CURACIONES, SUTURAS,   FERULAS.   


	
	APOYA LAS FUNCIONES DE LOS MEDICOS, SOBRE TODO EN LOS DEPARTAMENTOS DE CURACIONES, EMERGENCIAS Y CONSULTA EXTERNA, SUTURANDO PACIENTES, HACIENDO CURACIONES, AYUDANDO EN LAS REDUCCIONES CERRADAS DE FRACTURAS Y EN LAS CIRUGIAS, ETC.



	6.- PROPORCIONAR DIETAS A LOS

      PACIENTES.

QUE HACE
	
	REPORTA EN CADA TURNO A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS A LAS RESPONSABLES DE DEPARTAMENTO, PARA QUE RECABE DE LA RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS LOS VALES DE COMIDA CORRESPONDIENTE.

ACUDE A LA CAFETERIA A SURTIR LAS DIETAS DE LOS PACIENTES Y LES LLEVAN LAS MISMAS A SUS CAMAS.  RECOGE LAS CHAROLAS CON LAS DIETAS Y LAS REGRESA A LA CAFETERIA.

COMO LO HACE

	7.- REPORTAR REQUERIMIENTOS

 DE MATERIALES Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO.
	
	DE ACUERDO CON EL NUMERO DE PACIENTES, EL CONSUMO DE MATERIAL Y MEDICAMENTOS, REPORTA A LA RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIAL PARA LLENAR LA RELACIÓN CORRESPONDIENTE.

 ACUDE CEYE A RESURTIR MATERIAL, DEVOLVER FRASCOS DE SOLUCION VACIOS Y ENTREGAR INSTRUMENTAL QUE REQUIERA SER ESTERILIZADO.

VIGILA EL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO EN SU DEPARTAMENTO PARA REPORTAR FALLAS Y/O REQUERIMIENTOS GENERALES DE MANTENIMIENTO.

	8.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA SECRETARIA DE SALUD.
	
	- NORMA DE R.P.B.I.

- INMUNIZACIONES

- INFECCION INTRAHOSPITALARIA

- REGISTRO DE ACTIVIDADES

- CUIDADO DE MEDICAMENTOS BAJO

   CONTROL. 

	9.- CUMPLIR CON LOS PROGRA-

MAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

QUE HACE
	
	PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS DE:

- DESASTRES

- MEJORAMIENTO    CONTINUO    DE    LA 

  CALIDAD.

- EVALUACION

- REGISTRO DE DATOS

· EDUCACION E INVESTIGACION

· OTROS

COMO LO HACE

	10.- PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE ENFERMERIA.
	
	CON LA JEFA Y ENCARGADAS DE AREA, EVALUAR LOS SERVICIOS PRESTADOS POR ENFERMERIA.EVALUAR REGISTROS DE ENFERMERIA.



	11.- PROPORCIONAR INFORMA-

CION SOBRE PACIENTES A LOS FAMILIARES.

12.- OTRAS
	
	INFORMA A LOS FAMILIARES DE LOS PACIENTES EL ESTADO QUE TIENEN, LOS PRONOSTICOS Y DIAGNOSTICOS HECHOS POR LOS MEDICOS Y EL TRATAMIENTO DE LOS MISMOS.




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

JEFE DE GUARDIA, MEDICOS, ENFERMERAS PASANTES, RESPONSABLE DE LABORATORIO Y DE RX. ESTUDIANTES DE ENFERMERIA.
CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

1.- AÑO 





2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO


ENFERMERA RESPONSABLE DE 






CENTRAL DE EQUIPO

3.- DEPATAMENTO



AREA DE ENFERMERIA

4.- DIRECCION




AREA DE ENFERMERIA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR

JEFA DE ENFERMERAS

II.-DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- CUSTODIAR EXISTENCIA DE MATERIAL Y EQUIPO EN LA CENTRAL

2.- ABASTECER MATERIAL TANTO A PUESTOS PERIFERICOS COMO A LOS 

      DEPARTAMENTOS DEL PUESTO CENTRAL.

3.- ESTERILIZAR INSTRUMENTAL Y FRASCOS, PREPARAR MATERIAL.

4.- ENTREGAR INSTRUMENTAL MEDICO A LOS DOCTORES Y VIGILAR SU

      DEVOLUCION.

5.- MANTENER NIVEL DE EXISTENCIAS EN CENTRAL Y SOLICITAR SU 

      SURTIDO AL ALMACEN GENERAL.

6.- ELABORAR RELACIONES DE SOLICITUD DE COMPRA.

7.- REPORTAR INSTRUMENTAL DAÑADO PARA SU REPARACION O 

      REPOSICION.

8.- CUMPLIR LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y MEDIO AMBIENTE:
ENFERMERA DE CEYE
9.- PARTICIPAR EN PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.

10..- CAPTURAR LOS INSUMOS SURTIDOS POR AREA Y EN URGENCIAS

         POR PACIENTE.

11.- TODAS LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADS POR LA JEFA 

        DE ENFERMERAS.

III.- RESPONSABILIDAD Y AUTRORIDAD – DESCRIPCION ESPECIFICA: 

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE

1.-CUSTODIAR LA EXISTENCIA DE MATERIAL Y EQUIPO EN LA CENTRAL.

2.- ABASTECER MATERIAL TANTO A PUESTOS PERIFERICOS COMO A LOS DEPARTAMENTOS DEL PUESTO CENTRAL. 
	COMO LO HACE

ES RESPONSABLE DE VIGILAR Y CUSTODIAR EL MATERIAL DE CURACION, MEDICAMENTOS E INSTRUMENTAL MEDICO DE LA CENTRAL, ASI COMO DE MATERIALES, EN ABSOLUTO ORDEN Y LIMPIEZA.

RECIBE SOLIDICTUD TELEFONICA DIARIA DE MATERIALES DE LOS PUESTOS PERIFERICOS Y SURTE LOS REQUERIMIENTOS MEDIANTE UNA RELACION QUE FIRMAN DE RECIBIDO EN EL PUESTO CORRESPONDIENTE Y QUE POSTERIORMENTE SE REGISTRA EN UN DIARIO.




ENFERMERA DE CEYE

	QUE HACE

ESTIRILIZAR INSTRUMENTAL Y FRASCOS, PREPARAR MATERIAL.

4.- ENTREGAR INSTRUMENTAL MEDICO A LOS DOCTORES Y VIGILAR SU DEVOLUCION.
	COMO LO HACE
RECIBE DE LA RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO LAS BANDEJAS Y FRASCOS VACIOS Y SURTE EL MATERIAL QUE REQUIERAN DE ACUERDO A UNA RELACION EN QUE RECABA FIRMA DE RECIBIDO.

AL RECIBIR LOS FRASCOS VACIOS DE LOS PUESTOS Y LOS DEPARTAMENTOS, ASI COMO EL INSTRUMENTAL UTILIZADO, ES RESPONSABLE DE SU LIMPIEZA Y ESTIRILIZACION DE ACUERDO CON LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS EN LA AUTOCLAVE.

PREPARAR EL MATERIAL PARA POSTERIORMENTE SURTIRLO LLENA FRASCOS ESTERILIZADOS CON SOLUCIONES, PREPARA PAQUETES DE GASAS, TORUNDAS, COMPRESAS, APOSITOS, ETC., A FIN DE HACER AGIL SU ENTREGA.

ENTREGA INSTRUMENTAL A LOS MEDICOS QUE LO SOLICITAN MEDIANTE FIRMA DE UN VALE, EN DONDE ANOTA LO ENTREGADO: BAUMANOMETRO, ESTETOSCOPIO, ESTUCHE DE DIAGNOSTICO, ETC.


ENFERMERA DE CEYE
	QUE HACE

5.- MANTENER NIVEL DE EXISTENCIAS EN CENTRAL Y SOLICITAR SU SURTIDO AL ALMACEN GENERAL.

6.- ELABORAR RELACION DE SOLICITUD DE MATERIALES.

QUE HACE

7.- REPORTAR  INSTRUMENTAL DAÑADO PARA SU REPARACION O REPOSICION.  

8.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS S.S. Y MEDIO AMBIENTE.

9.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA.

10.- CAPTURA LOS INSUMOS Y MEDICAMENTEOS SURTIDOS A LAS AREAS Y EN URGENCIAS A LOS PACIENTES.

11.- OTRAS.


	COMO LO HACE

AL TERMINAR SU TURNO EL MEDICO DEBE DEVOLVER EL INSTRUMENTAL RECIBIDO Y ENTREGARLO CONTRA DESTRUCCION DEL VALE CORRESPONDIENTE.

EN CASO DE EXTRAVIOS REPORTA A LA RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS PARA SU RECUPERACION.

DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS SURTIDOS DE LA SEMANA Y EXISTENCIAS EN LA CENTRAL, SOLICITA AL ALMACEN GENERAL LOS MATERIALES NECESARIOS.

DE ACUERDO CON  LOS REQUERIMIENTOS Y EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DE ALMACEN, LLENA LA SOLICITUD DE MATERIALES Y MEDICAMENTOS NECESARIOS Y LA ENTREGA AL RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS.

COMO LO HACE

AL RECIBIR EL INSTRUMENTAL QUE LE DEVUELVEN LOS MEDICOS, LO REVISA Y DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES DEL MISMO Y LOS REPORTES DE LOS MEDICOS, REPORTA POR ESCRITO LOS REQUERIMIENTOS DE REPARACION Y/O SUSTITUCION DE EQUIPO AL RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS.

DA SEGUIMIENTO A LA REAPRACION DE EQUIPO, BUSCANDO QUE SI EXISTEN INSTRUMENTOS QUE NO SE HAYAN PODIDO REPARAR, SE UTILICEN LAS PARTES NO DAÑADAS PARA OTRAS REPARACIONES.

CONOCIENDO LAS NORMAS Y DANDOLES CUMPLIMIENTO 

· R.P.B.I.

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA

· CAPTACION DE DATOS

· OTRAS

 PARTICIPA EN LA ELABORACION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE:

· DESASTRE 

· MEJORA CONTINUA 

· INFORMACION

· OTROS

· ENTREGA INSTRUMENTAL Y EQUIPO CON VELE DE RESPONSIVA.

· CAPTURA MEDICAMENTOS Y MATERIALES SURTIDOS A LASDIVERSAS AREAS:

· HOSPITALIZACION 

· QUIROFANOS

· R.X.

· AMBULANCIAS

· BASES PERIFERICAS

· URGENCIAS

· EN URGENCIAS EL SURTIDO SE CAPTURA POR PACIENTE.




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

RESPONSABLE AREA MEDICA, JEFE DE GUARDIA, MEDICOS, SUPERVISORA DE ENFERMERIA, CONSULTA EXTERNA, INYECCIONES, CURACIONES, SOMATOMETRIA, EMERGENCIA, OBSERVACIONES, MATERNIDAD Y PEDIATRIA.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

1.- DATOS DE IDENTIFICACION
1.- AÑO:





2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:


ENFERMERA

3.- DEPARTAMENTO



AREA DE ENFERMERIA

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- PRESTAR SERVICIO Y ATENCION A PACIENTES.

2.- LLENAR DATOS GENERALES EN EXPEDIENTES CLINICOS Y PARTES Y 

     REGISTRO EN LAS FORMAS OFICIALES.

3.- MANTENER LIMPIEZA Y ORDEN EN SUS AREAS

4.- CUMPLIR CON LAS ESPECIFICACIONES DE LOS MEDICOS Y  

     ADMINISTRAR MEDICAMENTOS DE ACUERDO A LAS MISMAS.

5.- APOYAR LAS FUNCIONES MEDICAS DE CURACIONES, SUTURAS, 

     FERULAS, ATENCION DE PARTOS, ETC.

6.- PROPORCIONAR DIETAS A LOS PACIENTES.

7.- REPORTAR REQUERIMIENTO DE MATERIALES Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO.

8.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA S.S. Y DE LA S. DEL MEDIO AMBIENTE.

9.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONAELS DE LA CRUZ ROJA.

10.- PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE ENFERMERIA.

11.- PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE PACIENTES A LOS FAMILIARES.

12.- TODAS LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUPERVISORA DEL AREA DE ENFERMERIA.

III.- DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO:
DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:

	QUE HACE

1.- PRESTAR SERVICIO Y ATENCION A

 PACIENTES.
	COMO LO HACE

ATIENDE A LOS PACIENTES QUE ACUDEN A LA INSTITUCION EN BUSCA DE ATENCION MEDICA, PROPORCIONÁNDOLES SERVICIOS DE ENFERMERIA: ASEPCIA, CURACION, CANALIZACION, SUTURAS, APLICACIÓN DE INYECCIONES, ETC., DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE SERVICIO DE LA CRUZ ROJA.

ES RESPONSABLE DE BAÑAR Y ASEAR A LOS PACIENTES, TANTO DE LAS AREAS OPERATIVAS, COMO DE INDIGENTES Y PSIQUIATRICOS.


	QUE HACE

3.- MANTENER LIMPIEZA Y ORDEN EN SUS AREAS CONSTANTE.

4.- CUMPLIR CON LAS ESPECIFICACIONES DE LOS MEDICOS Y ADMINISTRAR MEDICAMENTOS DE ACUERDO A LAS MISMAS.
	COMO LO HACE

LLENA LOS DATO S GENERALES  DE LOS PACIENTES EN SUS HISTORIAS CLINICAS Y LOS PARTES, CONSIGNANDO LOS DATOS RELATIVOS AL ESTADO DEL PACIENTE AL INGRESAR A LA INSTITUCION: SIGNOS VITALES, LESIONES APARENTES, CONDICION GENERAL, DESCRIPCION ( EN CASO DE ESTAR INCONSCIENTE), INDICACIONES CUMPLIDAS, ETC.

ES RESPONSABLE DE LA LIMPIEZA DE LOS DEPARTAMENTOS EN DONDE ESTA ASIGNADA, TANTO DE LAS INSTALACIONES COMO DEL INSTRUMENTAL Y EQUIPO. ADICIONALMENTE ES RESPONSABLE DE CAMBIAR LAS SABANAS DE LAS CAMAS Y MANTENERALAS TENDIDAS Y LIMPIAS. MANTIENE EN ORDEN LOS MEDICAMENTOS, SOLUCIONES Y MATERIAL DE CURACION.

PASA VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS JUNTO LOS MEDICOS Y RECIBE INSTRUCCIONES Y VIGILA EL ESTADO DE LOS PACIENTES CONSIGNANDO LOS DATOS DE SIGNOS VITALES EN HOJAS CLINICAS.


	QUE HACE

5.- APOYAR LAS FUNCIONES MEDICAS DE CURACIONES, SUTURAS, FERULAS.

6.-PROPORCIONAR DIETAS A LOS PACIENTES . 
	COMO LO HACE

ADMINISTRA MEDICAMENTOS A LOS PACIENTES DE ACUERDO CON LAS INDICACIONES MEDICAS, REGISTRANDO SU APLICACIÓN EN LAS HOJAS  CLINICAS.

APOYA LAS FUNCIONES DE LOS MEDICOS, SOBRE TOO EN LOS DEPARTAMENTOS DE CURACIONES, EMERGENCIAS Y CONSULTA EXTERNA, SUTURANDO PACIENTES, HACIENDO CURACIONES, AYUDANDO EN LAS REDUCCIONES CERRADAS DE FRACTURAS Y EN LAS CIRUGIAS, ETC.

REPORTA EN CADA TURNO A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS A LAS RESPONSABLES DE DEPARTAMENTO, PARA QUE RECABE DE LA RESPONSABLE DEL AREA DE ENFERMERAS LOS VALES DE COMIDA CORRESPONDIENTE.

ACUDE A LA CAFETERIA A SURTIR LAS DIETAS DE LOS PACIENTES Y LES LLEVEAN LAS MISMAS A SUS CAMAS. RECOGE LAS CHAROLAS CON LAS DIETAS Y LAS REGRESA A CAFETERIA.


	QUE HACE

7.- REPORTAR REQUERIMIENTO DE MATERERIALES Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPO.

8.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LA SECRETARIA DE SALUD.

9.- CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.


	COMO LO HACE

DE ACUERDO CON EL NUMERO DE PACIENTES, EL CONSUMO DE MATERIAL Y MEDICAMENTOS, REPORTA A LA RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIAL PARA LLENAR LA RELACION CORRESPONDIENTE . 

ACUDE A CEYE A RESURTIR MATERIAL DEVOLVER FRASCOS DE SOLUJCION VACIOS Y ENTREGAR INSTRUMENTAL QUE REQUIERA SER ESTERILIZADO.

VIGILA EL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO EN SU DEPARTAMENTO PARA REPORTAR FALLAS Y/O REQUERIMIENTOS GENERALES, DE MANTENIMIENTO.

· NORMAS DE R.P.B.I

· INMUNIZACIONES 

· INFECCION INTRAHOSPITALARIA

· REGISTRO DE ACTIVIDADES

· CUIDADEO DE MEDICAMENTOS BAJO CONTROL.

PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS DE :

· DESASTRES 

· MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD.

· EVALUACION

· REGISTRO DE DATOS

· EDUCACION E INVESTIGACION

· OTROS




	QUE HACE

10.- PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE ENFERMERIA.

11.- PROPORCIONAR INFORMAICION SOBRE PACIENTES A LOS FAMILIARES.

12.- OTRAS
	COMO LO HACE 

CON LA JEFA Y ENCARGADOAS DE AREA, EVALUAR LOS SERVICIOS PRESTADOS POR ENFERMERIA EVALUAR REGISTROS DE ENFERMERIA.

INFORMA A LOS FAMILIARES DE LOS PACIENTES EL ESTADO QUE TIENEN, LOS PRONOSTICOS Y DIAGNOSTICOS HECHOS POR LOS MEDICOS Y EL TRATAMIENTOP DE LOS MISMOS.




IV.- SE RELACIONA CON LOS PUESTOS DE:

JEFE DE GUARDIA, MEDICOS, ENFERMERAS, PASANTES, RESPONSABLES DE LABORATORIO Y DE R.X. ESTUDIANTES DE ENFERMERIA.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

PERFIL DE PUESTOS

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:

1.- AÑO:





2001

2.- NOMBRE DEL PUESTO:



ENFERMERA PASANTE

3.- DEPARTAMENTO:



AREA DE ENFERMERIA

4.- DIRECCION:




AREA DE ENFERMERIA

5.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR:


JEFA DE ENFERMERA

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.- APOYAR FUNCIONES DE ENFERMERIA.

2.- CUMPLIR CON LOS ROLES DE SERVICIO QUE TIENEN ASIGNADOS.

3.- REALIZAR DETECCIONES.

4.- RENDIR INFORMES OFICIALES.

5.- PATICIPAR EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.

6.- CUMPLIR CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS SECRETARIAS DE SALUD Y LA 

      DELMEDIO AMBIENTE.

7.- TODAS   LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA

      SUPERVISORA DE PASANTES.

III.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD - DESCRIPCION ESPECIFICA:
DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION ES RESPONSABLE DE Y TIENE AUTORIDAD SUFICIENTE Y ADECUADA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS Y OBLIGACIONES QUE ENSEGUIDA SE INDICAN:
PASANTE DE ENFERMERIA

	QUE HACE
	COMO LO HACE

	1.- APOYA FUNCIONES DE ENFERMERIA.
	
	APOYA LAS FUNCIONES DE ENFERMERIA DE LOS DEPARTAMENTOS EN DONDE SON ASIGNADAS, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DE LAS ENFERMERAS:

· LIMPIEZA DEL AREA DE TRABAJO Y DEL INTRUMENTAL. 

- ASEO DE PACIENTES

- CURACIONES, INYECCIONES, SUTURAS

   ETC.

- TOMA DE SIGNOS VITALES, ETC.



	2.- CUMPLIR CON LOS ROLES DE SERVICIO QUE TIENEN ASIGNADOS.

3.- REALIZA DETECCIONES E INMUNIZACIONES.

4.- RENDIR INFORMES OFICIALES.

5.- PARTICIPA  ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA.

6.-CUMPLE CON LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LAS S.S. Y S. DEL MEDIO AMBIENTE.

7.- REALIZA PLATICAS EN SALAS DE ESPERA.

8.- OTROS
	
	CUMPLEN CON LOS ROLES DE SERVICIO HECHOS POR LA SUPERVISORA A FIN DE ROTAR POR LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS Y FAMILIARIZARSE CON LAS LABORES QUE SE LLEVAN A CABO EN CADA UNO, A FIN DE COMPLETAR SU KARDEX DE SERVICIO.

EN LAS SALAS DE ESPERA Y DE ACUERDO A LAS NORMAS OFICIALES REALIZA DETECCIONES DE DIABETES E HIPERTENSION, REGISTRA LAS ACCIONES Y CANALIZA LOS PACIENTES A TRATAMIENTO DEFINITIVO.

REALIZA INMUNIZACIONES:

ANTITETANICA, ANTIHEPATITICA, ETC.

ELABORA Y RINDE INFORMES A LA S.S. CONSIGNANDO COPIA A LA JEFATURA DE ENFERMERIA.

· PROGRAMAS DE DESASTRES 

· MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD.

· SISTEMA DE INFORMACION 

· CAPACITACION

· ETC.

· R.P.B.I.

· EXPEDIENTE CLINICO

· INFORMES

· OTROS

CON APOYOS DE VIDEOCASETTES Y ROTAFOLIOS, IMPARTE PLATICAS DE FOMENTO A LA SALUD PARA LOS USUARIOS EN LAS SALAS DE ESPERA.(DE ACUERDO A PROGRAMA PREVIAMENTE ELABORADO)




IX.- FUNCIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO DE URGENCIAS.

JEFE O RESPONSABLE DE URGENCIAS.

· CUMPLIR CON EL  REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

· COORDINAR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL EN LA ASISTENCIA Y DOCENCIA.

· SUPERVISAR LA ATENCION ENFATIZADO QUE TODO EL PERSONAL TRATE A LOS PACIENTES CON AMPLIO SENTIDO HUMANO Y RESPETO A SU DIGNIDAD.

· ASESORAR EN EL ESTUDIO, DIAGNOSTICO, PRONOSTICO, Y TRATAMIENTO INICIAL DE LOS PACIENTES DEL SERVICIO Y LOS DEL CUBICULO DE CHOQUE.

· VIGILAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO Y MANTENIMIENTO DEL AREA Y EQUIPO MEDICO DEL DEPARTAMENTO.

· PROMOVER Y MANTENER BUENAS RELACIONES CON EL PACIENTE, FAMILIARES Y DEL PERSONAL DE SERVICIO.

· SUPERVISAR QUE SOLO PERSONAL AUTORIZADO INFORME AL PACIENTE Y/O FAMILIARES EN  RELACION AL DIGNOSTICO, PRONOSTICO Y TRATAMIENTO A SEGUIR.

· ES EL ENLACE ADMINISTRATIVO CON LA DIRECCION MEDICA DE LA INSTITUCION, COMUNICARA AL DIRECTOR LOS PROBLEMAS DE EQUIPO E INSMOS.

· INFORMAR COTIDIANAMENTE AL DIRECTOR MEDICO SOBRE LAS ULTIMAS 24 HORAS DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO.

· PARTICIPAR CON LAS AUTORIDADES DE GOBIERNO DE LA UNIDAD Y EL PERSONAL DEL SERVICIO EN LA PLANEACION, PROGRAMACION Y ORGANIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES.

· SUPERVISAR LAS FUNCIONES MEDICAS, PARAMEDICAS Y ADMINISTRATIVAS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL SERVICIO.

JEFE O RESPONSABLE DE URGENCIAS

· ANALIZAR COTIDIANAMENTE LAS ESTADISTICAS MEDICAS DEL SERVICIO PARA RETROALIMENTAR LA OPERACIÓN.

· COMUNICAR Y DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL LAS NORMAS, REGLAMENTOS E INSTRUCCIONES QUE DICTE LA INSTITUCION.

· COMUNICAR Y DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL LAS NORMAS, REGLAMENTOS E INTRUCIONES QUE DICTE LA INSTITUCION.

· PARTICIPAR EN EL CONOCIMIENTO Y PROYECTO DE LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS GENERALES DE LA UNIDAD MEDICA.

· ELABORAR EN FORMA CONJUNTA CON  EL PERSONAL LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS PROPIOS DEL SERVICIO.

· DETERMINAR LAS NECESIDADES DE INSTRUMENTAL, EQUIPO Y MOBILIARIO PARA LA OPERACIÓN OPTIMA DEL SERVICIO Y GESTIONAR LA ADQUISICION Y MANTENIMIENTO.

· ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DEL SERVICIO PARA LOGRAR SU EFICACIA Y EFICIENCIA.

· CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS VIGENTES DEL SERVICIO Y LAS OFICIALES MEXICANAS.

· PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EJECUCION DE PROGRAMAS DE EDUCACION, INVESTIGACION MEDICA Y DE DESARROLLO DEL PERSONAL.

· VIGILAR QUE SE PROPORCIONE ATENCION MEDICA OPORTUNA Y DE ALTA CALIDAD.

· RECIBIR Y ANALIZAR EL REPORTE DE LA GUARDIA.

· SUPERVISAR QUE LA INFORMACION DE MORBIMORTALIDAD GENERADA EN EL SERVICIO SEA COMPLETA Y CORRECTA.

· PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS DE :

-  DESASTRES

· MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD DE LOS

      SERVICIOS          

· CONTROL DE LA INFECCION INTRAHOSPITALARIA                      

· - COMITÉ TECNICO-MEDICO

· AUTORIZAR CON SU FIRMA PERMISOS DEL PERSONAL, ASI COMO CAMBIOS DE TURNO Y UNIDAD.

· OTRAS

RESIDENTE ENCARGADO DE AREAS
· DEBERA CUMPLIR CON LAS NORMAS DE ASISTENCIA Y DOCENCIA.

· RECIBIR Y ENTREGAR CADA TURNO EN CONJUNTO CON  LOS MEDICOS DE BASE, JEFA DE ENFERMERAS, TRABAJADOR SOCIAL Y JEFE DE GUARDIA.

· ASIGANAR A LOS RESIDENTES E INTERNOS DE PREGRADO LAS SALIDAS A CUBRIR SERVICIOS ESPECIALES, ATENCION DE ENFERMOS ACCIDENTES MAYORES Y TRASLADOS DE PACIENTES.

· ASIGNARA LA ATENCION DE LOS PACIENTES QUE ARRIBEN AL SERVICIO ENTRE EL PERSONAL MEDICO QUE JUZGUE CONVENIENTE.

· ENTREGAR UN REPORTE AL JEFE DEL SERVICIO, POR ESCRITO, DE LO ACONTECIDO DURANTE LA GUARDIA.
DE LOS MEDICOS RESIDENTES:

(RESIDENTES DE 2º. Y 3º. 
AÑO)

· COLABORAR CON EL JEFE DE GUARDIA EN LAS ACTIVIDADES MEDICO-ASISTENCIALES Y DE ENSEÑANZA

· PARTICIPAR EN LAS DISCUCIONES CLINICAS PARA OBTENER MEJOR RESULTADO TERAPEUTICO.

· EVALUAR Y ACTUALIZAR EN CONJUNTO CON EL JEFE DE GUARDIA Y DEL SERVICIO LOS EQUEMAS DE TRATAMIENTO QUE SE ESTABLEZCAN EN EL DEPARTAMENTO MEDICO.

· CONOCER LAS LIMITACIONES TECNICAS Y ACEPTAR LOS COMENTARIOS QUE SE HAGAN EN FORMA CONSTRUCTIVA POR SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

· MANTENER BUENAS RELACIONES HUMANAS CON LOS PACIENTES Y FAMILIARES.

· PROHIBIR EL TRAFICO DE PACIENTES EN DETRIMENTO DE LA IMAGEN DE LA INSTITUCION.

· SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS MEDICOS RESIDENTES DE 1er. AÑO E INTERNOS DE PREGRADO, ASI COMO DEL PERSONAL PARAMEDICO ASIGNADO AL AREA DE URGENCIAS.

· AYUDAR A MANTENER LA DISCIPLINA INTRAHOSPITALARIA Y ACATAR LOS REGLAMENTOS ESTABLECIDOS.

· ASISTIR CON PUNTUALIDAD A RECIBIR SU GUARDIA CON EL UNIFORME Y MATERIAL DE TRABAJO CORRESPONDIENTE.

· COLABORAR ACTIVAMENTE CON LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION.

· NO ACOMPAÑARSE EN HORAS DE TRABAJO DE FAMILIARES O AMIGOS.

· CONSERVAR LA ARMONIA DE SU EQUIPO DE TRABAJO.

· ROTAR POR INSTITUCIONES CON CONVENIO COMO HOSPITALES CIVILES.

· DE GUADALAJARA E IMSS PARA CUMPLIR LOS PROGRAMAS ACADEMICOS.

· COLABORAR ACTIVAMENTE Y ASISTIR PUNTUALMENTE A LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION.

· CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

· OTRAS.

RESIDENTES DE 1er. AÑO.

· COOPERAR CON EL JEFE DE GUARDIA EN LA PREPARACION DE LOS TEMAS CORRESPONDIENTES DEL PROGRAMA ACADEMICO PARA LOS MEDICOS INTERNOS.

· VALORAR Y DISCUTIR LOS CASOS CLINICOS PROBLEMA CON SU INMEDIATO SUPERIOR A FIN DE ESTABLECER UN TRATAMIENTO ACEPTADO Y AVALADO POR EL JEFE DE GUARDIA Y ESPECIALISTAS.

· SUPERVISAR LAS ACCIONES ASISTENCIALES DE LOS MEDICOS INTERNOS DE PREGRADO PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS.

· ACATAR LAS DISPOCISIONES DEL JEFE DE GUARDIA RESIDENTES DE 2º y 3er año, ASI COMO DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS.

· ASISTIR CON EL UNIFORME Y MATERIAL DE TRABAJO SUFICIENTE PARA EL EJERCICIO DE SU PROFESION.

· CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA.

· RESPETAR LAS JERARQUIAS ESTABLECIDAS.

· RENDIR UN INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES.

· ACEPTAR LOS ROLES DE TRABAJO QUE LA DIRECCION MEDICA REALICE PARA SUS ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y DOCENTES.

· RESPETAR LAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

· OTRAS

DE LOS MEDICOS INTERNOS DE PRE-GRADO

· DEBERAN CUMPLIR CON LAS NORMAS DE ASISTENCIA Y DOCENCIA.

· ATENDERAN A LOS PACIENTES QUE ARRIBEN AL SERVICIO YA SEA EN LA CONSULTA EXTERNA DEL MISMO O DE LOS CUBICULOS DE URGENCIAS BAJO LA SUPERVICION DE LOS MEDICOS RESIDENTES Y DE BASE.

· CUBRIRAN LAS SALIDAS PARA ATENCION DE SERVICIOS ESPECIALES COMO TRASLADO DE PACIENTES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE DE GUARDIA.

· COOPERAR CON LOS MEDICOS DE BASE Y RESIDENTES A REALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE LES SEAN SEÑALADAS POR EL JEFE DE GUARDIA Y MEDICOS ESPECIALISTAS.

· DESARROLLAR SU MAXIMO ESFUERZO Y CAPASIDAD PARA LA ACTIVIDAD ASISTENCIAL CON HUMANISMO.

· PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS MEDICOS DE LA INSTITUCION.

· ASISTIR CON PUNTUALIDAD A SUS GUARDIAS CON SU UNIFORME Y CON EL MATERIAL MEDICO(ESTETOSCOPIO, TERMOMETRO, LAMPARA, ETC) PARA LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES ASISTENCIALES.

· CUMPLIR CON EL PROGRAMA DE ENSEÑANZA EN FORMA ACTIVA.

· REPORTAR LAS ANOMALIAS QUE OBSERVE A SU JEFE INMEDIATO PARA SU SOLUCION O INVESTIGACION.

· BUSCAR LA SUPERACION DEL CUERPO MEDICO MANTENIENDO LA BUENA IMAGEN  DE LA INSTITUCION 

· NO ACOMPAÑARSE DE PERSONAS AJENAS A LA INSTITUCION EN HORAS DE TRABAJO.

· RESPETAR LAS DISPOCISIONES DEL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.

· OTRAS.
· NO ACOMPAÑARSE EN HORAS DE TRABAJO DE FAMILIARES O AMIGOS.
· CONSERVAR LA ARMONIA DE SU EQUIPO DE TRABAJO.
· ROTAR POR INSTITUCIONES CON CONVENIO COMO HOSPITALES CIVILES.

· DE GUADALAJARA E MISS PARA CUMPLIR LOS PROGRAMAS ACADÉMICOS.
· COLABORAR ACTIVAMENTE Y ASISTIR PUNTUALMENTE A LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA E INVESTIGACIÓN.
· CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.
· OTRAS.
VI.- RECURSOS:

      IV.1.- RECURSOS FISICOS:



     A)
CAMA DE HOSPITALIZACION



  
15



ADULTOS






   
10



NIÑOS





  
     
   5


    B)
CAMAS NO SENSABLES




     
 21



URGENCIAS





     
  16



CUBICULOS 




  
        
    2



RECUPERACION




  
        
    3


  C)
CONSULTORIOS




  
       
   10



URGENCIAS




  

     4



CONSULTA EXTERNA



  

     4



TRAUMATOLOGIA




  

     2



  D)
RADIOLOGIA[ RX, ECO, TAC, MASTOGRAFIA]

     4


  E)
LABORATORIO CLINICO



  

     1


  F)
BANCO DE SANGRE



  

     1

G) QUIROFANO



SALA DE OPERACION



  

     2



SALA DE RECUPERACION


  

     1



SUB-CEYE







      1

                 VI.2.- PERSONAL:


    A)
TOTAL PERSONAL MEDICO














- DIRECTOR MEDICO



  1



- SUB-DIRECTOR




  1



- JEFE DEPTO. CLINICO



  2



- BASE





21



- VOLUNTARIOS




12



- JEFE DE GUARDIA



  5


           - INTERNOS PREGRADO

       
3-5



-  JEFES DE GUARDIA



   5


  B)
ENFERMERIA




 35



- JEFA





    1



- ENFERMERAS




  13



- PASANTES




  10


  C)
RADIOLOGIA




  11


  D)
 ARCHIVO CLINICO



     1


  E)
PERSONAL SECRETARIAL

                1


  F)
PSICOLOGIA 




      1






- BASE 





      1


- PRACTICAS PROFESIONALES


  Y PASANTES




     26

G) NUTRICION

PRACTICAS PROFESIONALES 


       4

H) TRABAJO SOCIAL 




     

- JEFE 




 
        1


- T. SOCIALES 




        9

PERSONAL DE ENFERMERIA QUE LABORA EN LA INSTITUCION

CRUZ ROJA MEXICANA


12

ENFERMERAS DE BASE


10

PASANTES




ESTUDIANTES DE ENFERMERIA DE CRUZ ROJA

EL PROGRAMA DE ENSEÑANZA A NIVEL DE PREGRADO, SE OTORGARA A MEDICOS INTERNOS Y A ESTUDIANTES DE MEDICINA;  A ALUMNOS DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA.  A NIVEL DE POST-GRADO DE ACTUALIZACION DE URGENCIAS, MEDICO-QUIRURGICAS.  ADEMAS SE TIENE ORGANIZADA LA ENSEÑANZA MEDICA CONTINUA DE ENFERMERIA Y DESARROLLO Y CAPACITACION DEL PERSONAL.

VI.3- DISTRIBUCION DE LOS SERVICIOS EN LA PLANTA FISICA:
PLANOS ADJUNTOS.

VI.1- COMUNICACION:

EN EL AREA MEDICA SE FOMENTARA Y APOYARA LA COMUNICACION EN  TODOS LOS SENTIDOS.

SE PROCURARA QUE LA “DISTANCIA SOCIAL” QUE EXISTE ENTRE LOS DIFERENTES NIVELES Y CATEGORIAS SE MINIMICE.

LOS NIVELES DIRECTIVOS MANEJARAN POLITICAS DE “PUERTAS ABIERTAS” QUE PERMITA LA CAPTACION FIEL DE LA COMUNICACION ASCENDENTE; PROCESO QUE INFLUIRA EN LA TOMA DE DECISIONES.

SE FOMENTARA EN EL PROCESO DEL HOSPITAL LOS PROCESOS DE INFORMACION Y ORIENTACION A LOS ENFERMOS Y SUS FAMILIARES Y PUBLICO EN GENERAL, PROCURANDO MEJORAR LA IMAGEN DE LA UNIDAD Y PORPORCIONAR LOS CAMBIOS DE ACTITUD.   SE IMPULSARAN LOS SPOT EN SALAS DE ESPERA.

EL CUERPO DE GOBIERNO REALIZARA REUNIONES CON EL OBJETO DE TOMAR “DIRECTRICES DE ACCION” PARA LA SOLUCION DE LOS DISTINTOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN.

A NIVEL DE LA DIRECCION MEDICA SE EFECTUARA UNA REUNION DIARIA A LAS 10:00 HORAS CON LA ASISTENCIA DE:


- SUBDIRECTOR MEDICO


- JEFE DE URGENCIAS


- JEFE DE ENFERMERIA


- JEFE DE GUARDIA SALIENTE


- ADMINISTRACION

ESTAS REUNIONES TENDRAN UNA DURACION NO MAYOR DE 15 MINUTOS.   SE LLEVARA MEMORIA DE LOS ACUERDOS TOMADOS PARA DARLES SEGUIMIENTO (INSTRUCTIVO ANEXO).

LAS REUNIONES DEL CUERPO DE GOBIERNO SE REALIZARAN LOS VIERNES C/ 2 SEMANAS A LAS 8:30 HORAS.   POSTERIORMENTE SE REALIZARAN UNA VEZ A LA SEMANA Y DESPUES A CRITERIO DEL CUERPO MEDICO.


ASISTEN:


- DIRECTOR MEDICO


- SUB-DIRECTOR MEDICO


- JEFES DE SERVICIO


- ENCARGADO DE LABORATORIO


- ENCARGADO DE RADIO-DIAGNOSTICO


- JEFE DE ENFERMERAS


- JEFE DE TRABAJO SOCIAL


- ADMINISTRADOR

EL DIRECTOR GENERAL ASISTIRA CUANDO LO CREA NECESARIO.

ESTAS REUNIONES SE REALIZARAN DE ACUERDO AL INSTRUCTIVO QUE SE HA ELABORADO PARA TAL FIN.

CADA UNA DE LAS AREAS ORGANIZARA REUNIONES DEPARTAMENTALES DE ACUERDO A SUS NECESIDADES (SE ANEXA INSTRUCTIVO).

CADA 6 MESES Y CADA AÑO, SE INFORMARA AL PERSONAL INVOLUCRADO LOS RESULTADOS DE LA OPERACION DEL HOSPITAL,

PARA QUE IDENTIFIQUE SU ESFUERZO Y CONOZCA LAS NECESIDADES POR DESPLEGAR.

VIII. EVALUACION Y SEGUIMIENTO:

	A.-
	EN CADA UNA DE LAS AREAS SE HAN ESTABLECIDO SISTEMAS DE SUPERVISION, Y EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE ACUERDO A SUS NECESIDADES, SE HAN DEFINIDO PARAMETROS PROPIOS QUE SERVIRAN PARA ANALIZAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

EN CADA AREA SE DEFINIRAN LOS INDICADORES PARA SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

EN LAS DISTINTAS AREAS SE LLEVARAN GRAFICAS MENSUALES DE LOS SERVICIOS PRESTADOS.

SE EFECTUARAN EVALUACIONES MENSUALES Y SEMESTRALES DE CADA UNO DE LOS PROGRAMAS.



	B.-
	SE REALIZARA ANALISIS Y EVALUACION DE LAS QUEJAS CON RETROALIMENTACION AL PERSONAL.



	C.-
	SE EFECTUARAN ENCUESTAS DE OPINION DE LOS USUARIOS CADA 6 MESES, CON EL APOYO DE TRABAJO SOCIAL.



	D.-
	SE EFECTUARAN EVALUACIONES DE LA CALIDAD DE LA ATENCION MEDICA OTORGADA:  PERMANENTEMENTE POR LOS SERVICIOS Y PERIODICAMENTE (DOS VECES AL MES) POR LOS COMITES TECNICO-MEDICOS.



	E.-
	POR LO MENOS UNA VEZ AL MES SE REALIZARA UNA SUPERVISION MULTIDISCIPLINARIA A CADA UNO DE LOS DOS SERVICIOS QUE LA LLAMAREMOS “SUPERVISION POR AREAS”


	
	INTERVENDRAN EN ESTAS ACTIVIDADES:

- DIRECTOR MEDICO

- SUB-DIRECTOR MEDICO

- JEFE O ENCARGADO DE AREA

- JEFE DE ENFERMERAS

- ADMINISTRACION DE HOSPITAL

- JEFE DE CONSERVACION

- PERSONAL MEDICO

SE DESARROLLARAN DE ACUERDO A INSTRUCTIVO ANEXO.



	F.-
	SE REALIZARAN EVALUACIONES DE LA PRODUCTIVIDAD DE AREAS Y EQUIPO POR LO MENOS CADA 6 MESES.



	G.-
	SE ELABORARAN GRAFICAS DE LAS EVALUACIONES:  GENERALES DEL HOSPITAL Y EN CADA UNO DE LOS SERVICIOS.



	H.-
	CADA AÑO Y EN COORDINACION CON LA JEFATURA DE CONSERVACION, SE REALIZARA EVALUACION DE EQUIPO MEDICO.



	I.-
	EVALUACION Y COTROL DEL PERSONAL.

EL DIRECTOR MEDICO REALIZARA EVALUACION PERMANENTE DE LOS JEFES Y ENCARGADOS DE LOS SERVICIOS CON ESQUEMA PREESTABLECIDO, PARA QUE ESTA EVALUACION SEA MENOS SUBJETIVA.

CADA JEFATURA EVALUARA A SU PERSONAL.  ESTA EVALUACION SE REALIZARA CON EL SISTEMA DE AUTOEVALUACION.

CADA AÑO SE REALIZARAN EVALUACIONES DE FUERZA DE TRABAJO, CON LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS DE LA DIRECCION GENERAL.

SERA MOTIVO DE ESPECIAL ESFUERZO EL VALORAR LA PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL.




	
	SE ESTABLECERA UN PROGRAMA DE ESTIMULOS AL PERSONAL EN FORMA PIRAMIDAL DESDE EL JEFE O ENCARGADO DEL SERVICIO, HASTA LA DIRECCION GENERAL Y AUN EL H. CONSEJO DELEGACIONAL.



	J.-
	LA SUPERVISION Y EVALUACION ESTARAN DIRIGIDAS AL PROCESO Y A LOS RESULTADOS Y SE PROCURARA QUE SEAN PARTICIPATIVAS.



	K.-
	MES A MES Y AL FINAL DEL AÑO, SE LLEVARA CONTROL DEL PRESUPUESTO, DEL GASTO Y COSTOS.



	L.-
	SE PROCURARA QUE LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES REALIZADAS POR LOS SERVICIOS, ASI COMO LA EVALUACION GLOBAL DE LA UNIDAD, SEAN CONOCIDOS POR EL PERSONAL CON EL OBJETO QUE SIRVA DE RETROALIMENTACION Y ESTIMULO.



	M.-
	SE ESTABLECERA EL SISTEMA DE LA CALIDAD TOTAL.


16
CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

COMITE UNICO TECNICO-MEDICO, ASESOR PARA LA EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA ATENCION

I   N   D   I   C   E

1.- INTRODUCCION

2.- OBJETIVOS

3.- FUNCIONES

4.- CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

5.- FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES

6.- PROGRAMACION

7.- CEDULA DE EVALUACIÓN

1.- INTRODUCCION:


DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DEL H. CONSEJO DELEGACIONAL DE LA CRUZ ROJA MEXICANA DE GUADALAJARA Y DE LA DIRECCION GENERAL, EL HOSPITAL DEBE OTORGAR UNA ATENCION MEDICA INTEGRAL CON LA MAS ALTA CALIDAD TECNICO- CIENTIFICA Y HUMANA.


EL COMITE TECNICO-MEDICO, COMO ORGANO ASESOR POLIVALENTE DE LA DIRECCION MEDICA, APOYA EL CUMPLIMIENTO CABAL DE ESTA Y OTRAS POLITICAS ESTABLECIDAS.


EL COMITE TECNICO-MEDICO ES UN ORGANO ASESOR CON FUNCIONES POLIVALENTES, INTEGRADO POR PERSONAL MEDICO Y DE OTRAS CATEGORIAS QUE SE HAN GANADO MERECIDAMENTE EL RESPETO PROFESIONAL EN EL HOSPITAL.


SUS ACTIVIDADES ESTARAN ENCAMINADAS A LAS SIGUIENTES FUNCIONES:


- ADMISION Y BAJAS AL CUERPO MEDICO


- EVALUACION DE EXPEDIENTES CLINICOS


- EVALUACION DE NOTAS DE URGENCIAS


- EVALUACION DE LAS DEFUNCIONES


- EVALUACION Y CONTROL DE LA INFECCION INTRAHOSPITALARIA


- EVALUACION DE CUADROS BASICOS


- SOLICITUD DE LABORATORIO Y RADIO-DIAGNOSTICO EN

             URGENCIAS


- INDICACIONES DE SANGRE Y DERIVADOS


- TRASLADO DE PACIENTES


- PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS


- PROCEDIMIENTOS ANESTESICOS


- PROGRAMA DE DESASTRES


- PROGRAMA DE MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD

2.- OBJETIVOS:

	2.1.-
	INTEGRACION DE UN CUERPO MEDICO DE ALTO NIVEL PROFESIONAL Y ETICO.

	2.2.-
	EVALUAR LA CALIDAD Y OPORTUNIDAD DE LA ATENCION MEDICA QUE OTORGAMOS.

	2.3.-
	EVALUAR EL USO ADECUADO DE:

- LABORATORIO

- RADIO-DIAGNOSTICO

- SANGRE Y DERIVADOS

- EXPEDICION DE INCAPACIDADES AL PERSONAL PROPIO

- PRESCRIPCION DE MEDICAMENTOS

	2.4.-
	ACTUALIZAR EL CUADRO BASICO DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL DE CURACION.

	2.5.-
	ANALIZAR LAS CAUSAS DE MUERTE Y DICTAR MEDIDAS EN SU CASO.

	2.6.-
	MEJORAR LA CALIDAD DE ENSEÑANZA.

	2.7.-
	IMPULSAR EL INGRESO DEL CUERPO MEDICO A LOS CONSEJOS MEDICOS RESPECTIVOS Y SOCIEDADES MEDICAS.

	2.8.-
	IMPULSAR LA INVESTIGACION.

	2.9.-
	DETECTAR LA INFECCION INTRAHOSPITALARIA Y DICTAR MEDIDAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA MISMA.

	2.10.-
	EVALUAR EL PROGRAMA DE DESASTRES DEL HOSPITAL.

	2.11.-
	EVALUAR EL PROGRAMA DE LA CALIDAD TOTAL EN LAS DISTINTAS AREAS DEL HOSPITAL.

	2.12.-
	APORTAR A LA DIRECCION DEL HOSPITAL LAS MEDIDAS CORRECTIVAS O PARA MEJORAR PROCEDIMIENTOS EN LAS AREAS RESPECTIVAS.


3.- FUNCIONES:

	3.1.-
	REVISAR CURRICULA Y DOCUMENTOS DE ASPIRANTES A INGRESAR AL CUERPO MEDICO Y COMUNICAR LA DECISION A LA DIRECCION MEDICA.

	3.2.-
	ESTABLECER LA ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE CLINICO Y SU LLENADO Y DARLE DIFUSION.

	3.3.-
	ADIESTRAR A LOS MIEMBROS DEL COMITE PARA LA EVALUACION DEL EXPEDIENTE CLINICO.

	3.4.-
	EVALUAR EXPEDIENTES CLINICOS Y NOTAS DE URGENCIAS.

	3.5.-
	REVISAR Y ACTUALIZAR EL CUADRO BASICO DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL DE CURACION CADA AÑO Y DARLE DIFUSION.

	3.6.-
	REVISAR LAS DONACIONES DE MEDICAMENTOS Y MATERIALES Y DAR DIFUSION PARA SU USO.

	3.7.-
	REVISAR LAS SOLICITUDES DEL CUERPO MEDICO PARA LA INCLUSION DE NUEVOS MEDICAMENTOS Y MATERIALES DE CURACION.

	3.8.-
	REVISAR LAS SOLICITUDES DE EQUIPO Y MOBILIARIO.

	3.9.-
	REVISAR TODOS LOS CASOS DE DEFUNCION DENTRO DE LA UNIDAD.  DEFINIR CAUSAS PREVISIBLES DE MUERTE.  REALIZAR ESTUDIO ESTADISTICO MENSUAL Y ANUAL DE LA MORTALIDAD.

	3.10.-
	EVALUAR LOS CASOS DE INFECCION INTRAHOSPITALARIA.

	3.11.-
	EVALUAR LOS PROCEDIMIENTOS Y RUTINAS DE ALTO RIESGO EN LA INFECCION INTRAHOSPITALARIA.

	3.12.-
	INFORME MENSUALMENTE A LA DIRECCION SOBRE EL COMPORTAMIENTO DE LA INFECCION INTRAHOSPITALARIA.

	3.13.-
	INFORMAR AL CUERPO DE GOBIERNO, CADA 4 MESES Y CADA AÑO, SOBRE EL COMPORTAMIENTO DE LA INFECCION INTRAHOSPITALA-RIA Y LAS MEDIDAS CONDUCENTES PARA PREVENIRLA.

	3.14.-
	EVALUAR PROGRAMAS DE DESASTRES


4.- CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE:


ESTE COMITE TIENE COMO OBJETIVO FINAL, HACER UNA EVALUACION INTEGRAL A TRAVES DEL ANALISIS DEL EXPEDIENTE Y NOTAS CLINICAS, DE LA CALIDAD DE LA ATENCION PRESTADA Y ASESORAR AL CUERPO DE GOBIERNO Y ESPECIALMENTE AL DIRECTOR, EN DIVERSOS ASPECTOS DE ENSEÑANZA, CUADROS BASICOS, ETC., PARA LA TOMA DE DECISIONES.


EL COMITE ESTARA INTEGRADO POR:

	4.1.-
	PRESIDENTE: 

DIRECTOR MEDICO QUIEN PODRA DELEGAR LA ACTIVIDAD EN EL SUB-DIRECTOR MEDICO.



	4.2.-
	SECRETARIO EJECUTIVO:

 JEFE DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION.



	4.3.-
	VOCALES:

JEFES DE DEPARTAMENTO CLINICO

JEFES DE GUARDIA

JEFE DE LABORATORIO

JEFE DE RADIO-DIAGNOSTICO

MEDICOS TRATANTES

JEFA DE ENFERMERAS

JEFE DE TRABAJO SOCIAL,SI SE REQUIERE

ADMINISTRADOR, EN ALGUNOS CASOS



	4.4.-
	FRECUENCIA DE LAS REUNIONES:

EL COMITE SE REUNIRA MENSUALMENTE EN EL LUGAR QUE OCUPA LA DIRECCION MEDICA.




	4.5.-
	EL NUMERO DE EXPEDIENTES A REVISAR SERA DETERMINADO POR LA COMPLEJIDAD DEL CASO.  SE CONSIDERA QUE UN MAXIMO DE DOS EXPEDIENTES PODRAN SER ANALIZADOS EN CADA REUNION.  ADEMAS TODAS LAS DEFUNCIONES ACONTECIDAS EN EL HOSPITAL.



	4.6.-
	LAS REUNIONES SE REALIZARAN SIGUIENDO UN CALENDARIO PREESTABLECIDO.

EL SECRETARIO AVISARA A LOS PARTICIPANTES CON ANTELACION EL DIA Y LA HORA DE LA REUNION.



	4.7.-
	LOS EXPEDIENTES SERAN SELECIONADO AL AZAR POR EL SECRETARIO O BIEN DE ACUERDO A CRITERIOS TALES COMO:

- UTILIDAD PAR LA ENSEÑANZA

- ANALIZAR ALGUN ASPECTO DE LA ATENCION, COMO DEFUNCIONES,

  PROBLEMAS PARA LA TENCION, ETC.

- INFECCION INTRAHOSPITALARIA

- QUEJAS

- ETC.



	4.8.-
	PARA AGILIZAR EL TRABAJO E INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD DEL COMITE, SE CONSIDERA NECESARIA UNA VALORACION PREVIA DEL EXPEDIENTE POR UN MIEMBRO DEL COMITÉ.   ESTA PERSONA DISPONDRA DEL O LOS EXPEDIENTES CON SUFICIENTE TIEMPO PREVIAMENTE A LA SESION; DURANTE ESTA, PRESENTARA EN FORMA CONCISA LA INFORMACION PRESENTADA EN EL EXPEDIENTE, DE ACUERDO A LOS DISTINTOS ASPECTOS A EVALUAR, ANOTANDOS EN LA CEDULA (CALIDAD, OPORTUNIDAD, ETC.).




	4.9.-
	AL FINALIZAR LA SESION, SE REDACTARA UN INFORME DE LA EVALUACION, CALIFICANDO LA CALIDAD DE LA ATENCION EN EL CASO REVISADO.  SE HARA UN ANALISIS DETALLADO DE LAS ACCIONES MEDICAS, ASI COMO DE LAS DESVIACIONES DE INDOLE MEDICA O ADMINISTRATIVA QUE SE HAYAN DETECTADO.  SE INDICARAN MEDIDAS CORRECTIVAS.



	4.10.-
	EL ANALISIS DE LAS ACCIONES MEDICAS Y LOS COMENTARIOS SOBRE LAS DESVIACIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS SE HARAN SIEMPRE EN PRESENCIA DE LOS MEDICOS TRATANTES.



	4.11.-
	PARA SEGUIR UN ORDEN DETERMINADO, SE UTILIZARA UNA CEDULA DE EVALUACION PREVIAMENTE ESTRUCTURADA.



	4.12.-
	LA EVALUACION DEL EXPEDIENTE TIENE COMO PROPOSITO MEJORAR LA CALIDAD DE LA ATENCION CON ESPIRITU CONSTRUCTIVO; NO DESTRUCTIVO.


5.- FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES:

	5.1.-
	DEL PRESIDENTE:

PRESIDIR TODAS LAS SESIONES DEL COMITÉ.

VIGILAR QUE EL RESTO DE LOS INTEGRANTES CUMPLA CON SUS FUNCIONES.

REDACTAR JUNTO CON EL SECRETARIO EJECUTIVO, LOS DICTAMENES, RECOMENDACIONES Y COMUNICACIONES RESULTANTES EN CADA SESION.

EFECTUAR SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES QUE EL COMITE DETERMINE O RECOMIENDE.

ELABORAR INFORMES SOBRE ACTIVIDADES Y RESULTADOS DEL COMITE.

ELABORAR PROGRAMAS DE TRABAJO Y CALENDARIO ANUAL DE SESIONES.



	5.2.-
	DEL SECRETARIO:

ELABORAR COMUNICACIONES, MINUTAS, DICTAMENES Y DEMAS ESCRITOS RESULTANTES DE LOS TRABAJOS DEL COMITE.

ELABORAR OPORTUNAMENTE CITATORIOS PRA TODAS LAS PERSONAS QUE DEBAN ASISTIR A LAS SESIONES.

SELECIONAR CONFORME A LO NORMADO A LOS EXPEDIENTES QUE SERAN REVISADOS EN LA SIGUIENTE SESION Y ENTREGARLOS A LA PERSONA QUE DEBE REVISARLOS PREVIAMENTE A LA MISMA.

	
	CUIDAR QUE TODA LA INFORMACION PERTINENTE A LOS CASOS QUE SERAN REVISADOS ESTE DISPONIBLE DURANTE LA SESION.

MANTENER UNA RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES, PARA SU SEGUIMIENTO.



	5.3.-
	DE LOS VOCALES:

ASISTIR A TODAS LAS SESIONES ORDINARIAS DEL COMITE.

PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN EL ANALISIS DE LOS CASOS QUE SE PRESENTEN.

APORTAR LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A SU AREA DE RESPONSABILIDAD Y PERTINENTE A LOS CASOS QUE SE PRESENTEN.

EN EL CASO DE TRABAJO SOCIAL, DEBERA PRACTICAR LAS ENTREVISTAS Y ENCUESTAS NECESARIAS PARA EL ANALISIS DE LOS CASOS QUE SE PRESENTEN.

PROPONER MEDIDAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS.


CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE TECNICO-MEDICO

PARA LA EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA ATENCION


EN LA CIUDAD DE GUADALAJARA, REUNIDOS EN EL LUGAR QUE OCUPA LA DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL DE LA CRUZ ROJA MEXICANA DE LA DELEGACION GUADALAJARA, EL DIA                                                  , SE CONSTITUYE FORMALMENTE EL COMITE TECNICO-MEDICO PARA LA EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA ATENCION, QUEDANDO ESTRUCTURADO COMO SIGUE:

	PRESIDENTE:
	
	DR. SAMUEL ALTAMIRANO LAGARDA

DIRECTOR MEDICO



	SECRETARIO EJECUTIVO:
	
	DR. GONZALO SANCHEZ MENDOZA



	VOCALES FIJOS:
	
	SOR NATY

DR. FELIPE REYES

DR. RAMON GONZALEZ.

ENF. CARMELITA SEGURA

DR. CESAR LARIOS 

· ANTONIO SERRANO T. SOCIAL



	VOCALES NO FIJOS:
	
	-    ADMINISTRADOR 

-    ENCARGADO DE CONSERVACION





EL COMITE FUNCIONARA DE ACUERDO A INSTRUCTIVO Y CALENDARIO ANEXOS Y SUS ACTIVIDADES ESTARAN DIRIGIDAS A APOYAR A LA DIRECCION DEL HOSPITAL EN LA EVALUACION DE:



- ADMISION Y BAJAS AL CUERPO MEDICO.

- EVALUACION DE EXPEDIENTES CLINICOS.

- PREVENCION Y CONTROL DE LAS INFECCIONES   

                        INTRAHOSPITALARIAS.



- EVALUACION DE CUADROS BASICOS.



- PRESCRIPCION DE MEDICAMENTOS.



- SOLICITUDES DE LABORATORIO Y RADIODIAGNOSTICO.



- INDICACIONES DE SANGRE Y DERIVADOS.



- TRASLADO DE PACIENTES.
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CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA
PROGRAMA DE SUPERVISION POR AREAS

2  0  0  1

1.- INTRODUCCION:


LA SUPERVISION DIRECTA DEL NIVEL OPERATIVO CONSTITUYE UN MEDIO INVALUABLE PARA CONSTATAR DE PRIMERA INSTANCIA LOS DETALLES DE LA OPERACION.  ESTO DA AL DIRECTIVO UNA IMAGEN IMPOSIBLE DE OBTENER MEDIANTE EL MERO ANALISIS DE REPORTES ELABORADOS POR OTROS.   ADEMAS, FORTALECE LA POSICION JERARQUICA CUANDO EL PERSONAL SUPERVISADO PERCIBE LA ATENCION DE AUTORIDADES QUE NO SON INMEDIATOS SEGUIDORES.


CUANDO ESTA SUPERVISION INCLUYE EL ASPECTO DE ASESORIA, EL AREA SUPERVISADA RECIBE EL BENEFICIO DE LA EXPERIENCIA DE OTROS DIRECTIVOS CON NIVEL DE DECISION PARA SOLUCIONAR SUS PROBLEMAS.


ESTA ACTIVIDAD PERMITE POR OTRA PARTE A LOS DIRECTIVOS, CONOCER ASPECTOS QUE NO SEAN ESTRICTAMENTE DE SU AREA PERO QUE TIENEN RELACION CON ELLA.


PERMITE LA INTEGRACION DEL GRUPO MULTIDISCIPLINARIO Y RESOLVER LOS PROBLEMAS EN FORMA HORIZONTAL SOBRE LA “MARCHA”.

2.- OBJETIVOS:

	2.1.-
	EFECTUAR SUPERVISION INTEGRAL QUE CONTEMPLE TODOS LOS ASPECTOS OPERATIVOS DE LAS AREAS DEPARTAMENTALES, CON LA PARTICIPACION DE LOS RESPONSABLES DE ESTAS EN LA UNIDAD.



	2.2.-
	EVALUAR ESTADO DE AREA FISICA, MOBILIARIO Y EQUIPO.



	2.3.-
	EVALUAR ASEO Y ORDEN DEL AREA, ASI COMO LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION.



	2.4.-
	EVALUAR EXPEDIENTES Y NOTAS CLINICAS.



	2.5.-
	EVALUAR LA INTERVENCION DEL JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO EN LA ATENCION A LOS ENFERMOS Y FAMILIARES.



	2.6.-
	PROPICIAR A LOS RESPONSABLES DE LOS DEPARTAMENTOS DE LOS RESULTADOS DE LA SUPERVISION.



	2.7.-
	RETROINFORMAR A LOS RESPONSABLES DE LOS DEPARTAMENTOS DE LOS RESULTADOS DE LA SUPERVISION.



	2.8.-
	DAR SEGUIMIENTO DE LOS PROBLEMAS DETECTADOS.  EN LO POSIBLE LAS AREAS DEBEN SER SUPERVISADAS CON VISITAS SUBSECUENTES.



LAS VISITAS SE HARAN EN FORMA PROGRAMADA MEDIANTE LA CALENDARIZACION QUE SE ELABORARA A PRINCIPIO DE CADA AÑO.  UNA SEMANA ANTES DE LA VISITA, SE ENVIARA UNA NOTIFICACION POR ESCRITO AL JEFE DEL DEPARTAMENTO SEÑALANDO LA HORA Y FECHA DE LA VISITA, ASI COMO SUS OBJETIVOS.

3.- M E T A S:


SUPERVISAR POR LO MENOS DOS VECES AL AÑO A CADA AREA DE TRABAJO DEL HOSPITAL:


- URGENCIAS


- HOSPITALIZACION


- CONSULTA EXTERNA


- QUIROFANOS Y RECUPERACION


- LABORATORIO


- AREA DE BECARIOS


- RADIO-DIAGNOSTICO


- SALA DE ESPERA


- SALA DE YESOS


- CURACIONES

4.- EVALUACION:


LA EVALUACION DEL PROGRAMA SE HARA MEDIANTE EL ANALISIS DE  RESULTADOS, RESOLUCION DE PROBLEMAS DETECTADOS DURANTE LA VISITA DE LA SUPERVISION.  SE DEBERA HACER UN CONCENTRADO ANUAL.
5.- PROCEDIMIENTO:

SE ELABORA UN PROGRAMA PREVIO DETERMINADO FECHAS Y HORA DE LA VISITA A CADA UNO DE LAS AREAS. EL HORARIO PODRA SER EN CUALQUIERO DE LOS TURNOS.

CONJUNTAMENTE LAS AREAS MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS REVISARAN EL AREA Y SE ESTABLECERAN COMPROMISOS CONCRETOS EN CASO NECESARIO.

SE UTILIZARA UNA CEDULA O GUIA PREVIAMENTE ELABORADA QUE CONTENGA LOS PUNTOS A EVALUAR. LA CALIFICACIÓN NO SERA NUMÉRICA SINO CUALITATIVA Y COMPRENDERA:

· EXCELENCIA
· SUFICIENTE
· INSUFICIENTE
· NO REALIZADO
· NO NECESARIO
· IMPROCEDENTE
· NO EVALUABLE 
SE PROCURARA QUE LA VISITA NO INTERFIERA CON LA FUNCON NORMAL DEL AREA.
CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

INSTRUCTIVO PARA LAS JUNTAS DE GOBIERNO

1.- DEFINICION:

ES UNA REUNION DIARIA DE CORTA DURACION (15’) DEL PERSONAL DIRECTIVO, PARA INFORMAR DE LAS NOVEDADES OCURRIDAS DURANTE LAS 24 HORAS ULTIMAS, EN DONDE SE DEBERAN TOMAR DECISIONES RAPIDAD PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD.

2.- FUNCIONES:


SERAN DE CARACTER EMINENTEMENTE INFORMATIVO, PRESENTANDO LA PROBLEMATICA RECIENTE Y LAS SUGERENCIAS QUE PERMITAN AL DIRECTOR TOMAR DECISIONES.

3.- PERIODICIDAD:

DIARIA DE LUNES A VIERNES; HORARIO DE LA JUNTA 10:30 HORAS.

4.- ASISTIRAN A LA JUNTA:

- SUB-DIRECTOR MEDICO


- JEFE DE URGENCIAS


- JEFE DE ENFERMERIA

           - JEFE DE GUARDIA


- ADMINISTRACION

5.- LAS REUNIONES SE REALIZARAN EN LA OFICINA DE LA DIRECCION MEDICA.

6.- SE LLEVARA UN LIBRO DE REGISTRO DE PROBLEMAS Y ACUERDOS, QUE SERA LLENADO POR EL JEFE DE URGENCIAS.

7.- PARA LAS SESIONES SE SEGUIRA UNA ORDEN DEL DIA CUYOS PUNTOS SE MENCIONAN A CONTINUACION:


7.1.- 
REVISION DEL LIBRO DE REGISTRO DE PROBLEMAS Y ACUERDO DE LA JUNTA ANTERIOR.


7.2.- 
INFORMACION Y PLANTEAMIENTO DE PROBLEMAS:



- MEDICOS



- ENFERMERAS



- ADMINISTRATIVOS



- OTROS


7.3.- 
LOS  INFORMES  DE  LOS  MIEMBROS  DE LA JUNTA DE GOBIERNO SERAN SOBRE:



A) DEFUNCIONES



B) INGRESOS



C) EGRESOS



D) ENFERMOS GRAVES



E) PORCENTAJE DE OCUPACION



F) DIFERIMIENTO DE ATENCION MEDICO-QUIRURGICA



G) ATENCIONES EN URGENCIAS



H) PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS



I) PROBLEMAS DE CONSERVACION



J) COORDINACION CON 080 Y OTROS HOSPITALES



K) NORMAS OFICIALES DE LA S.S

8.- CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES LLEVARA UN LIBRO EN DONDE REGISTRARA LOS PROBLEMAS Y SOLUCIONES PLANTEADAS, A FIN DE DARLES SEGUIMIENTO.

9.- EL INFORME Y PLANTEAMIENTO DE PROBLEMAS DEBERA SER CONCRETO, CLARO E INVARIABLEMENTE ACOMPAÑADO DE ALGUNAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION.   SERVIRA ADEMAS PARA INFORMAR.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

JUNTAS DEL CUERPO DE GOBIERNO

CUERPO DE GOBIERNO

DEFINICION:


ES UN GRUPO DE PERSONAS DIRECTIVAS, CON CONOCIMIENTOS TECNICO-MEDICO-ADMINISTRATIVOS, QUE ASESORA AL DIRECTOR DE LA UNIDAD, PARA LA TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

ESTRUCTURA:






- DIRECTOR MEDICO






-  SUBDIRECTOR MEDICO






- JEFES DE DEPARTAMENTO






- ADMINISTRADOR






- JEFE DE TRABAJO SOCIAL








- JEFA DE ENFERMERAS






-  COMANDANTE DE PARA-MEDICOS

EL DIRECTOR GENERAL PODRA ASISTIR DE ACUERDO A SU CRITERIO.

FUNCIONES DEL CUERPO DE GOBIERNO:

	-
	AUXILIAR A LA DIRECCION MEDICA EN LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE LA OPERACION DE LA UNIDAD.



	-
	PROPONER A LA DIRECCION MEDICA ALTERNATIVAS DE SOLUCION A LOS PROBLEMAS DETECTADOS, EN BASE AL PROGRAMA DE PLANEACION DE LA UNIDAD.


	-
	PARTICIPAR EN LA PLANEACION Y ELABORACION DEL PROGRAMA DE LA UNIDAD



	-
	ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE CONTROL QUE FACILITA LA SUPERVISION, EVALUACION Y RETROINFORMACION DEL PROGRAMA Y SUBPROGRAMAS AUTORIZADOS.



	-
	IMPULSAR SU AUTODESARROLLO.



	-
	INFORMAR AL DIRECTOR MEDICO SOBRE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DE ACUERDO A UNA PERIODICIDAD ESTABLECIDA.




PERIODICIDAD:

	-
	EN UNA PRIMERA ETAPA SE SUGIERE UNA REUNIÓN QUINCENAL, DE PREFERENCIA LOS VIERNES A LAS 8:30 A.M. HORAS.



	-
	EN UNA SEGUNDA ETAPA EL CALENDARIO DE REUNIONES SERA A CRITERIO DEL CUERPO DE GOBIERNO.




QUORUM:

	-
	CON LA ASISTENCIA DEL 50% DE LOS MIMEBROS MAS UNO.


PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS REUNIONES:

	1.-
	LAS REUNIONES SE EFECTUARAN SIEMPRE EN PRESENCIA Y BAJO LA AUTORIDAD INMEDIATA DEL DIRECTOR MEDICO O DE SU REPRESENTANTE EN AUSENCIA DE EL (SUB-DIRECTOR MEDICO).



	2.-
	SE LLEVAR UN LIBRO DE REGISTROS DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS Y ACUERDOS TOMADOS, A FIN DE DARLES SEGUIMIENTO.




	3.-
	PLANTEAMIENTOS DE PROBLEMAS DEPARTAMENTALES DE INTERES GENERAL CON EL SIGUIENTE ORDEN:

A) MEDICOS

B) ADMINISTRATIVOS

C) AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

D) ENFERMERIA

E) ENSEÑANZA

F) TRABAJO SOCIAL

G) OTROS



	4.-
	REGISTROS DE ACUERDOS EN EL LIBRO.  ESTE REGISTRO DEBERA INCLUIR LOS PUNTOS SOBRESALIENTES Y DE ACUERDOS TOMADOS EN LA REUNION, PARA DARLES SEGUIMIENTO.



	5.-
	EL PLANTEAMIENTO DE LOS PROBLEMAS DEBERA SER CLARO, E INVARIABLEMENTE ACOMPAÑADO DE ALGUNAS SUGERENCIAS PARA SU SOLUCION.



	6.-
	PODRAN SER PLANTEADOS PROBLEMAS AUN YA RESUELTOS, SI SE CONSIDERA QUE PUEDEN EJEMPLIFICAR ALGUNA SITUACION IMPORTANTE Y SERVIR DE EXPERIENCIA.



	7.-
	PARA LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS, PODRAN DESIGNARSE COMISIONES EN LAS QUE SE INCLUIRAN ADEMAS DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO DE SUS COMPETENCIAS, ALGUNAS OTRAS PERSONAS DE BASE QUE POR SU EXPERIENCIA PUDIERAN CONTRIBUIR AL EXITO DE LA COMISION, AUN CUANDO NO PERTENEZCAN A LA JUNTA DE GOBIERNO.


	8.-
	CUANDO SE CONSIDERA PERTINENTE, PODRAN ASISTIR COMO INVITADOS A LA JUNTA DE GOBIERNO , ALGUNA (S) QUE, PREVIO PLANTEAMIENTO DE SU PROBLEMA AL JEFE INMEDIATO, PUEDAN 

APORTAR DATOS INTERESANTES DE CONOCER O PUNTOS DE VISTA FUNDAMENTALMENTE PARA EL CASO.                     


CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

JUNTA DEPARTAMENTAL

CONCEPTO:


ES UNA REUNION PROGRAMADA DE TRABAJO, DEL PERSONAL INTEGRANTE DE UN DEPARTAMENTO O AREAS DE TRABAJO, QUE PERMITE UNA COMUNICACION OPORTUNA Y AGIL DEL JEFE CON LOS TRABAJADORES DE DIFERENTES CATEGORIAS Y QUE LOGRA LA COORDINACION DE ESFUERZOS, INFORMACION DE ORDENES, POLITICAS, PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO, ANALISIS DE PROBLEMAS DEL DEPARTAMENTO, BUSQUEDA DE SOLUCIONES Y MEJORAMIENTO EN LAS RELACIONES HUMANAS.

ESTRUCTURA:


LA JUNTA DEPARTAMENTAL PUEDE INTEGRARSE POR LA TOTALIDAD O PARTES DE LOS TRABAJADORES DE UN DEPARTAMENTO.

COORDINADOR



-     EL JEFE DE DEPARTAMENTO


-     PERSONAL  DE  BASE  DEL  

      DEPARTAMENTO







 -    MEDICOS VOLUNTARIOS

 -     INVITADOS   DE   OTROS  

       DEPARTAMENTO.

       SI ES NECESARIO.

- EL DIRECTOR MEDICO DE LA UNIDAD PODRA ASISTIR ( NO ES INDISPENSABLE).

FUNCIONES:


- COMUNICACION Y ANALISIS DE POLITICAS.


- REVISION O CAMBIO DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.


- EVALUACION DE LA OPERACION.


- ESTUDIO DE PROBLEMAS ESPECIALES.


- ACUERDOS PARA MEJORAR LA COORDINACION INTER-DEPARTA-


  MENTAL.


- ESTUDIO DE CASOS CLINICOS.


- SESIONES BIBLIOGRAFICAS.


- UNIFICACION DE CRITERIOS EN EL MANEJO DE PATOLOGIAS.


- PLANECAION DEL TRABAJO.


- ORGANIZACION DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO.

* ESTAS FUNCIONES, EN LOS ASPECTOS DE ATENCION MEDICA, ENSEÑANZA E INVESTIGACION.

PERIODICIDAD:


SE RECOMIENDA SEMANALMENTE EN UN PRINCIPIO Y CADA

          QUINCE  DIAS DESPUES
VIII. EVALUACION Y SEGUIMIENTO:

	A.-
	EN CADA UNA DE LAS ARES SE HAN ESTABLECIDO SISTEMAS DE SUPERVISION, Y EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE ACUERDO A SUS NECESIDADES, SE HAN DEFINIDO PARAMETROS PROPIOS QUE SERVIRAN PARA ANALIZAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

EN CADA AREA SE DEFINIRAN LOS INDICADORES PARA SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

EN LAS DISTINTAS AREAS SE LLEVARAN GRAFICAS MENSUALES DE LOS SERVICIOS PRESTADOS.

SE EFECTUARAN EVALUACIONES MENSUALES Y SEMESTRALES DE CADA UNO DE LOS PROGRAMAS.



	B.-
	SE REALIZARA ANALISIS Y EVALUACION DE LAS QUEJAS CON RETROALIMENTACION AL PERSONAL.



	C.-
	SE EFECTUARAN ENCUESTAS DE OPINION DE LOS USUARIOS CADA 6 MESES, CON EL APOYO DE TRABAJO SOCIAL.



	D.-
	SE EFECTUARAN EVALUACIONES DE LA CALIDAD DE LA ATENCION MEDICA OTORGADA:  PERMANENTEMENTE POR LOS SERVICIOS Y PERIODICAMENTE (DOS VECES AL MES) POR LOS COMITES TECNICO-MEDICOS.



	E.-
	POR LO MENOS UNA VEZ AL MES SE REALIZARA UNA SUPERVISION MULTIDISCIPLINARIA A CADA UNO DE LOS DOS SERVICIOS QUE LA LLAMAREMOS “SUPERVISION POR AREAS”


	
	INTERVENDRAN EN ESTAS ACTIVIDADES:

- DIRECTOR MEDICO

- SUB-DIRECTOR MEDICO

- JEFE O ENCARGADO DE AREA

- JEFE DE ENFERMERAS

- ADMINISTRACION DE HOSPITAL

- JEFE DE CONSERVACION

- PERSONAL MEDICO

SE DESARROLLARAN DE ACUERDO A INSTRUCTIVO ANEXO.



	F.-
	SE REALIZARAN EVALUACIONES DE LA PRODUCTIVIDAD DE AREAS Y EQUIPO POR LO MENOS CADA 6 MESES.



	G.-
	SE ELABORARAN GRAFICAS DE LAS EVALUACIONES:  GENERALES DEL HOSPITAL Y EN CADA UNO DE LOS SERVICIOS.



	H.-
	CADA AÑO Y EN COORDINACION CON LA JEFATURA DE CONSERVACION, SE REALIZARA EVALUACION DE EQUIPO MEDICO.



	I.-
	EVALUACION Y COTROL DEL PERSONAL.

EL DIRECTOR MEDICO REALIZARA EVALUACION PERMANENTE DE LOS JEFES Y ENCARGADOS DE LOS SERVICIOS CON ESQUEMA PREESTABLECIDO, PARA QUE ESTA EVALUACION SEA MENOS SUBJETIVA.

CADA JEFATURA EVALUARA A SU PERSONAL.  ESTA EVALUACION SE REALIZARA CON EL SISTEMA DE AUTOEVALUACION.

CADA AÑO SE REALIZARAN EVALUACIONES DE FUERZA DE TRABAJO, CON LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS DE LA DIRECCION GENERAL.

SERA MOTIVO DE ESPECIAL ESFUERZO EL VALORAR LA PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL.




	
	SE ESTABLECERA UN PROGRAMA DE ESTIMULOS AL PERSONAL EN FORMA PIRAMIDAL DESDE EL JEFE O ENCARGADO DEL SERVICIO, HASTA LA DIRECCION GENERAL Y AUN EL H. CONSEJO DELEGACIONAL.



	J.-
	LA SUPERVISION Y EVALUACION ESTARAN DIRIGIDAS AL PROCESO Y A LOS RESULTADOS Y SE PROCURARA QUE SEAN PARTICIPATIVAS.



	K.-
	MES A MES Y AL FINAL DEL AÑO, SE LLEVARA CONTROL DEL PRESUPUESTO, DEL GASTO Y COSTOS.



	L.-
	SE PROCURARA QUE LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES REALIZADAS POR LOS SERVICIOS, ASI COMO LA EVALUACION GLOBAL DE LA UNIDAD, SEAN CONOCIDOS POR EL PERSONAL CON EL OBJETO QUE SIRVA DE RETROALIMENTACION Y ESTIMULO.



	M.-
	SE ESTABLECERA EL SISTEMA DE LA CALIDAD TOTAL.
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