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I.- ANTECEDENTES:

LA DELEGACION ESTATAL EN JALISCO DE LA CRUZ ROJA MEXICANA COMPRENDE 36 DELEGACIONES, LAS CUALES SE ENCUENTRAN ZONIFICADAS CON CABECERAS EN:



GUADALAJARA



OCOTLAN



ZAPOTLANEJO



SAN JUAN DE LOS LAGOS



CIUDAD GUZMAN



AUTLAN



PUERTO VALLARTA



JESUS MARIA

LA DELEGACION GUADALAJARA, SE LOCALIZAN EN EL MUNICIPIO DEL MISMO NOMBRE Y LOS CONURBADOS, CONCENTRA PACIENTES DE LAS DELEGACIONES DEL RESTO DEL ESTADO Y COMPRENDE:



GUADALAJARA



TONALA



TLAQUEPAQUE



AMECA



TEQUILA

AUNQUE NORMATIVAMENTE CADA DELEGACION ES INDEPENDIENTE, TODAS SON DIRIGIDAS EN LO OPERATIVO POR LA DIRECCION GENERAL CON SEDE EN GUADALAJARA.

CON EL PROPOSITO DE ACERCAR LOS SERVICIOS A LA POBLACION, AMPLIAR COBERTURAS, FACILITAR EL ACCESO Y ACERCAR LA ATENCION DE LAS URGENCIAS, LA DELEGACION GUADALAJARA HA ESTABLECIDO UN PROGRAMA DE DESCONCENTRACION DE SERVICIOS A LAS UNIDADES MEDICAS QUE DENOMINAREMOS “ BASES PERIFERICAS” (1er. CONTACTO).

CINCO DE ELLAS SE ENCUENTRAN EN EL AREA METROPOLITANA:  4 EN TONALA Y 1 EN TLAQUEPAQUE.

A LA FECHA SON 6 UNIDADES MEDICAS EN LA ZONA METROPOLITANA DE GUADALAJARA.  EL HOSPITAL CENTRAL FUNCIONA COMO UNIDAD DE CONCENTRACION DEL RESTO DEL ESTADO Y DE ALGUNAS UNIDADES DE LOS ESTADOS CIRCUNVECINOS.

II.- CONCEPTO:

LAS BASES PERIFERICAS SON ESTABLECIMIENTOS MEDICOS CON NIVEL DE ATENCION MEDICA BASICA, PREHOSPITALARIA Y HOSPITALARIA ELEMENTAL:  OBSERVACION, CURACIONES, INYECCIONES, PARTOS EUTOCICOS EN ALGUNOS CASOS, CONSULTA GENERAL ORDINARIA.

EVALUACION DE PRIORIDADES DE  SOPORTE VITAL BASICO Y ESTABILIZACION, PREVIAS AL TRASLADO DEL PACIENTE A OTRA UNIDAD MEDICA PARA LA ATENCION DEFINITIVA.

ADEMAS, DEBEN APOYAR EN FORMA INTENSA LOS PROGRAMAS DE MEDICINA PREVENTIVA DE LA SECRETARIA DE SALUD, LO CUAL LES PERMITE PENETRAR AUN MAS EN LA COMUNIDAD.

DESDE EL PUNTO DE VISTA OPERATIVO, FUNCIONAN DE ACUERDO AL REGLAMENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES DE LA CRUZ ROJA MEXICANA, COMO PUESTO DE SOCORROS O SUBDELEGACION SEGUN EL CASO.

III.- MISION:

ATENCION INMEDIATA CON ALTA CALIDAD TECNICO-MEDICA Y HUMANA DE LAS URGENCIAS QUE LE DEMANDE LA POBLACION MEDIANTE ACTIVIDADES:



* PREHOSPITALARIAS



* HOSPITALARIA ELEMENTAL



* TRIAGE Y TRASLADO DE PACIENTES



* PREVENTIVAS



* ENSEÑANZA



* COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES

IV.- OBJETIVOS:

-
PROPORCIONAR ATENCION MEDICA CON ALTA CALIDAD TECNICA, CIENTIFICA Y HUMANA, TANTO PRE COMO HOSPITALARIA.



-
APOYAR LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE LA CRUZ ROJA MEXICANA.



-
APOYAR LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA MEDICA Y PARA-MEDICA.



-
PENETRAR A LA COMUNIDAD CON ACCIONES DE FOMENTO A LA SALUD.



-
APOYAR LOS PROGRAMAS PREVENTIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD.



-
INCORPORAR EL SISTEMA DE INFORMACION OFICIAL DE LA CRUZ ROJA MEXICANA, DELEGACION GUADALAJARA.

V.- POLITICAS:

EL PUESTO PERIFERICO FUNCIONARA DE ACUERDO A LOS PRINCIPIOS Y OBJETIVOS DE LA CRUZ ROJA MEXICANA Y LAS POLITICAS, NORMAS Y DISPOSICIONES  EMANADAS DE LA DELEGACION GUADALAJARA.

FUNCIONARA COMO UNIDAD DE ATENCION MEDICA CONTINUA LAS 24 HORAS DEL DIA DE TODOS LOS DIAS DEL AÑO.

OTORGARA ATENCION PRE Y HOSPITALARIA CON OPORTUNIDAD, EFICIENCIA Y HUMANISMO, CARACTERISTICAS QUE SERAN OBJETO DE CONSTANTE SUPERACION.

EL PACIENTE ES EL MOTIVO PRINCIPAL DE SU FUNCION.

LA ATENCION DE LAS URGENCIAS SERA EL EJE DEL SISTEMA DE ATENCION Y SE REALIZARA DE ACUERDO A PRIORIDADES.

LAS MEDIDAS DE SOPORTE VITAL, SERAN DE CARACTER BASICO Y SE REALIZARA EN SU CASO LA ESTABILIZACION Y EL TRASLADO DE PACIENTES A OTRAS UNIDADES MEDICAS.

LOS SERVICIOS ELEMENTALES DE HOSPITALIZACION, SERAN DE CORTA ESTANCIA (OBSERVACION NO MAYOR DE 12 HORAS).

APLICARA PROTOCOLOS CLINICOS ESTABLECIDOS PARA EL MANEJO DE LA PATOLOGIA MAS COMUN.

ADEMAS DE LAS ACTIVIDADES CURATIVAS, PROCURARA APOYAR LOS PROGRAMAS PREVENTIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD ESTATAL.

SE PROPICIARA LA PROYECCION DEL PUESTO PERIFERICO A LA COMUNIDAD.

SE ESTABLECERA LA MEJORIA CONTINUA DE LA ATENCION.

SE FOMENTARA EN EL PERSONAL LA DISPOSICION PARA LA PROTECCION Y CORRECTA UTILIZACION DE LOS RECURSOS.

SE FOMENTARA EL RESPETO A LA DIGNIDAD DEL PERSONAL, DE LOS PACIENTES Y SUS FAMILIARES.

SE PROCURARA LA AUTOSUFICIENCIA ECONOMICA DEL CENTRO PERIFERICO.

SE UTILIZARA LA PAPELERIA OFICIAL PARA EL REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES Y PROGRAMAS.

SE PROCURARA EL ANALISIS Y EVALUACION EN GRUPO DE LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES.

SE FOMENTARA LA COORDINACION ESTRECHA CON LAS UNIDADES DE SALUD DE OTRAS INSTITUCIONES:  SECRETARIA DE SALUD. MUNICIPALES, ETC.

EN TODO MOMENTO SE PROCURARA CUIDAR LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

VI.- ORGANIZACION:

EL PUESTO PERIFERICO ES UN ESTABLECIMIENTO MEDICO DE LA CRUZ ROJA MEXICANA ENCARGADO DE PROPORCIONAR ATENCION PRIMARIA DE LAS URGENCIAS Y CONSULTA EXTERNA GENERAL.

AL FRENTE DE LA ATENCION MEDICA SE ENCUENTRA UN COORDINADOR MEDICO PARA COORDINAR A TODO EL PERSONAL DEL AREA.

CUENTA CON LOS SIGUIENTES SERVICIOS:


- ATENCION PREHOSPITALARIA


- URGENCIAS


- HOSPITALIZACION (OBSERVACION)


- EN ALGUNOS CASOS SALA DE EXPULSION


- CUBICULO PARA ESTABILIZACION


- CONSULTORIO (S) PARA CONSULTA EXTERNA GENERAL


- PODRA O NO EXISTIR RX, SEGUN EL CASO.


- AREA PARA TOMA DE MUESTRAS PARA EXAMENES DE LABORATORIO


  Y/O EQUIPO PARA CINTILLAS DIAGNOSTICAS.


- PODRA EXISTIR ODONTOLOGIA.

VI. 2

FUNCIONES Y ACTIVIDADES MEDICAS DEL CENTRO PERIFERICO


A   C   T   I   V   I   D   A   D   E   S

F U N C I O N E S 
INTRAMUROS
EXTRAMUROS

* PREVENCION

* CURACION

* REHABILITACION

* ENSEÑANZA

* INVESTIGACION

· COORDINACION


- INMUNIZACIONES

- DETECCIONES

- DESASTRES INTERNOS

- EDUCACION PARA LA SALUD

- ATENCION   DE  URGENCIAS  DE PRIMER NIVEL Y

  ALGUNOS OTROS SERVICIOS SEGUN EL CENTRO

- EVALUACION DEPRIORIDADES DE LA URGENCIA

- SOPORTE  VITAL BASICO Y ALGUNOS CENTROS

  SOPORTE AVANZADO.

- INMOVILIZACION Y TRANSPORTE.

- AT’N. DE CONSULTA EXTERNA GENERAL.

- AT’N.  DE  PARTOS  EUTOCITOS   EN  ALGUNOS 

  CASOS (EXCEPCION).

- PEQUEÑAS CIRUGIAS.

- TOMA DE RADIOGRAFIAS SIMPLES.

- TOMA  DE  MUESTRAS PARA LABORATORIO Y/O

  CINTILLAS DIAGNOSTICAS.

- ALGUNAS UNIDADES ATENCION ODONTOLOGICA.

- A  ALGUNOS   PACIENTES  SE   LES   INDICARAN

  MEDIDAS SENCILLAS PARA QUE LAS EFECTUEN

  EN CASA. 

- MEDICA DE PREGRADO

- ENFERMERIA DE PREGRADO

- CAPACITACION DEL PERSONAL

- CLINICA
- CAMPAÑAS DE VACUNACION

- EDUCACION PARA LA SALUD

- ACCIDENTES

- LA SALUD EMPIEZA EN CASA

- DESASTRES EXTERNOS

- AT’N. PREHOSPITALARIA

- INMOVILIZACION Y TRANSPORTE

- SOPORTE VITAL BASICO Y AVANZADO

  ALGUNAS VECES.

- REHABILITACION EN CASA

- EDUCACION   PARA   LA   SALUD  A LA 

  POBLACION.

- EPIDEMIOLOGIA

- CON OTRAS UNIDADES DEL SISTEMA.

- CON OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD.

- CON GRUPOS CIVILES.

- CON UNIVERSIDADES.

- CON AUTOR IDADES LO    CALES.

ORGANIGRAMA DE PUESTO PERIFERICO


VI.3.- RECURSOS MINIMOS:

LOS ESTABLECIDOS EN EL “REGLAMENTO DE LA DIRECCION NACIONAL DE DELEGACIONES”  PARA PUESTOS DE SOCORRO O SUBDELEGACION SEGUN EL CASO.

PODRA CONTAR ADEMAS CON RX , SALA DE EXPULSION Y CAMAS DE OBSERVACION CORTA.  ASI MISMO, CON TOMA DE MUESTRAS PARA LABORATORIO Y/O EQUIPO PARA CINTILLAS DIAGNOSTICAS Y CONSULTORIO DE ODONTOLOGIA.

PERSONAL MINIMO:

LO ESTIPULADO EN EL “REGLAMENTO DE LA DIRECCION NACIONAL DE DELEGACIONES”, SEGUN SE TRATE DE PUESTO DE SOCORRO O SUBDELEGACION.

VI.4.- PUESTOS:


- COORDINADOR MEDICO


- MEDICOS DE BASE


- MEDICOS RESIDENTES EN ROTACION


- MEDICOS PASANTES


- INTERNO DE PREGRADO


- PREINTERNOS


- ENFERMERA AUXILIAR


- PASANTE DE ENFERMERIA


- ESTUDIANTES DE MEDICINA


- TECNICOS DE EMERGENCIAS MEDICAS


- PERSONAL VOLUNTARIO MEDICO  Y DE APOYO

DESCRIPCION DE PUESTOS

LA DESCRIPCION DE PUESTOS SE REALIZO CON BASE A LA ELABORADA POR LA CRUZ ROJA MEXICANA Y LA REALIZADA PARA LOS DIVERSOS PUESTOS EN EL HOSPITAL DE LA DELEGACION GUADALAJARA DE LA CRUZ ROJA.

SE INCLUYEN LOS PUESTOS DE:


- COORDINADOR MEDICO DE BASE PERIFERICA


- MEDICO DE BASE


- PASANTE DE MEDICINA


- AUXILIAR DE ENFERMERIA


- PASANTE DE ENFERMERIA

1.- E N C A B E Z A D O:

-
NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR MEDICO DE BASE PERIFERICA



-
INMEDIATO SUPERIOR:

DIRECTOR GENERAL



-
SUBORDINADOS DIRECTOS:

PERSONAL MEDICO Y PARAMEDICOS DE LA UNIDAD.



-
RESPONSABILIDAD:

ES RESPONSABLE DEL BUEN FUNCIONA-MIENTO DE LA UNIDAD, PLANTA FISICA Y EQUIPO EN OPERACION PARA DICHO FUNCIONAMIENTO Y DE LA ATENCION MEDICA DE PACIENTES.



-
AUTORIDAD PARA:

DIRIGIR Y COORDINAR AL PERSONAL DEL CENTRO, ADMINISTRAR EL EQUIPO, RESOLVER LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES QUE SE LE HAN ENCOMENDADO.



2.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

ES LA PRIMERA AUTORIDAD PARA COORDINAR TODOS LOS RECURSOS PUESTOS BAJO SU DIRECCION PARA OTORGAR SERVICIOS DE ALTA CALIDAD DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR LA CRUZ ROJA MEXICANA.  ES RESPONSABLE DE LA SUPERVISION DE LOS SERVICIOS ASISTENCIALES, DOCENTES Y DE INVESTIGACION, ASI COMO DE LOS ASPECTOS MEDICO-ADMINISTRATIVOS.

COORDINADOR MEDICO

3.- RESPONSABILIDADES:

-
ANTE LA AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR, DEL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES Y LAS DEL PERSONAL A SU CARGO.



-
DE LA SUPERVISION GLOBAL Y DE CADA UNO DE LOS SERVICIOS, EN FORMA PROGRAMADA Y NO PROGRAMADA.



-
DE LA EXIGIDA POR LAS POLITICAS DE LA INSTITUCION.



-
LO QUE EXIGE LA ETICA.

4.- FUNCIONES:

-
ACTUAR COMO JEFE MEDICO DE LA UNIDAD.



-
COORDINAR Y VIGILAR AL PERSONAL DEL AREA MEDICA DE LA UNIDAD, SU ASISTENCIA Y DISCIPLINA.



-
VIGILAR LA CALIDAD DE LA ATENCION QUE SE OTORGA EN LA UNIDAD.



-
REALIZAR REUNIONES CON EL PERSONAL, PARTICULARMENTE CON EL CUERPO MEDICO.



-
ASISTIR A LAS REUNIONES CONVOCADAS POR EL DIRECTOR MEDICO DEL HOSPITAL.



-
VIGILAR NECESIDADES DE MANTENIMIENTO, EQUIPO Y MATERIALES.

-
COORDINADOR MEDICO

ORGANIZAR Y COORDINAR LOS ROLES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL MEDICO.



-
ORGANIZAR Y COORDINAR AL PERSONAL DE ENFERMERIA.



-
CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS POLITICAS, NORMAS Y DISPOSICIONES DE LAS AUTORIDADES DE LA CRUZ ROJA.



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



-
OTRAS FUNCIONES.



5.- DESCRIPCION ESPECIFICA:

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS, NORMAS Y DISPOSICIONES DE LA INSTITUCION, ES RESPONSABLE Y TIENE AUTORIDAD PARA CUMPLIR CON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:


A) ACTUAR COMO JEFE DE LA UNIDAD:
 -
PRESTAR ATENCION MEDICA A LOS PACIENTES QUE LO REQUIERAN.



-
ELABORAR LOS DICTAMENES NECESARIOS.



-
COORDINAR LA ENTREGA DE GUARDIAS.

COORDINADOR MEDICO


-
REALIZAR VARIAS VISITAS DE SUPERVISION A LA UNIDAD EN DIFERENTES TURNOS.



-
SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD.



-
REVISION Y FIRMA DE DOCUMENTOS.



-
ATENCION AL PUBLICO



-
ELABORAR Y DESARROLLAR PROGRAMA DE TRABAJO Y EVALUARLO.



-
RENDIR INFORMACION A LAS AUTORIDADES SUPERIORES.



-
ASISTIR A REUNIONES DEL H. CONSEJO DELEGACIONAL.



-
ELABORAR, ANALIZAR Y EVALUAR EL PRESUPUESTO.



-
OTRAS.


B) COORDINAR  Y  VIGILAR  AL   PERSONAL   DEL  AREA   MEDICA   DE   LA 


     UNIDAD:

-
COORDINA LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL Y VIGILA LA DISCIPLINA DE ACUERDO A LOS REGLAMENTOS DE LA INSTITUCION.



-
VIGILA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD.

COORDINADOR MEDICO



-
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DEL CUERPO MEDICO.



-
REVISA FORMAS DE ASISTENCIA.



-
TOMA MEDIDAS CORRECTIVAS EN SU CASO.



-
OTRAS.


C) VIGILAR LA CALIDAD DE LA ATENCION QUE SE OTORGA EN LA UNIDAD:

-
VIGILA LA UTILIZACION DE LOS PROTOCOLOS MEDICOS.



-
REALIZA SESIONES DE EVALUACION DE LA ATENCION.



-
SE ASEGURA QUE EL PERSONAL MEDICO ACTUE PROFESIONALMENTE Y DE ACUERDO A LA ETICA Y MORAL QUE EL EJERCICIO IMPLICA.



-
VIGILAR QUE SE RESPETEN LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PACIENTES Y DE LOS MEDICOS.



-
REALIZAR Y VALORA ENCUESTAS DE OPINION DE LOS USUARIOS, SOBRE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS.



-
PARTICIPA EN LAS REUNIONES DE EVALUACION DEL COMITE TECNICO-MEDICO DEL HOSPITAL.

COORDINADOR MEDICO



-
APOYA A LOS BECARIOS Y A LOS MEDICOS DE BASE EN LA ATENCION DE LOS PACIENTES.



-
EVALUA LOS TRASLADOS DE PACIENTES.



-
EVALUA EL PROCESO DE LA ATENCION: PREHOSPITALARIA, DENTRO DE LA UNIDAD Y LOS TRASLADOS, COMO UN PROCESO INTEGRAL.



-
EVALUA LAS DEFUNCIONES ACONTECIDAS EN LA UNIDAD.



-
ELABORA Y DESARROLLA PROGRAMAS DE CAPACITACION DEL PERSONAL.



-
ESTABLECE INDICADORES DE CALIDAD CON EL GRUPO DE TRABAJO Y LES DAN SEGUIMIENTO CONJUNTAMENTE.



-
PROPORCIONA ATENCION MEDICA EN TODAS LAS AREAS DE LA UNIDAD.



-
EVALUA LA CONGRUENCIA DE LAS SOLICITUDES URGENTES DE RX Y LABORATORIO.


D) REUNIONES CON EL PERSONAL:

-
SESIONA CON EL PERSONAL PARA TRANSMITIR POLITICAS, NORMAS E INSTRUCTIVOS INSTITUCIONALES.

COORDINADOR MEDICO



-
PARA EVALUAR LA OPERACION DE LA UNIDAD, ANALIZAR PROBLEMATICAS Y BUSCAR SOLUCIONES.



-
EVALUAR EL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA UNIDAD.



-
ANALIZAR Y DARLE SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES DE CALIDAD.



-
ANALIZAR NECESIDADES DE RECURSOS Y MEDIDAS PARA RACIONALIZARLAS.



-
OTRAS.


E) ASISTIR A LAS REUNIONES CONVOCADAS POR EL DIRECTOR MEDICO 


    DEL HOSPITAL:

-
PARA INFORMAR SOBRE RESULTADOS DE LA OPERACION DE PROGRAMA DE LA UNIDAD.



-
PARA RECIBIR INFORMACION SOBRE POLITICAS Y DISPOSICIONES DE LA INSTITUCION.



-
REUNIONES DE EVALUACION.



-
PLANTEAR PROBLEMATICAS, NECESIDADES DE RECURSOS, ETC.



-
OTRAS.

COORDINADOR MEDICO


F) VIGILAR    NECESIDADES    DE    MANTENIMIENTO    DE   EQUIPO     Y 

               MATERIALES:

-
ESTAR PENDIENTE DE LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO, EDIFICIO E INSTALACIONES Y REALIZAR LAS SOLICITUDES CORRESPONDIENTES.



-
ESTAR PENDIENTE DE LAS NECESIDADES DE EQUIPO Y MATERIALES Y REALIZAR LAS SOLICITUDES CORRESPONDIENTES.



-
PLANTEA LAS NECESIDADES AL DIRECTOR MEDICO CUANDO ESTAS NO HAYAN SIDO RESUELTAS LOCALMENTE.



-
EVALUAR LA UTILIZACION DE LOR RECURSOS.



-
OTRAS.


G) ORGANIZAR  Y  VIGILAR  LOS  ROLES  DE  ASISTENCIA DEL  PERSONAL 


     MEDICO:

-
ESTRUCTURA EL ROL DE VACACIONES DE MEDICOS, ENFERMERIA Y TRABAJO SOCIAL.



-
SEGUN EL NUMERO DE MEDICOS, ORGANIZA LOS ROLES DE ASISTENCIA.



-
COORDINA Y VIGILA LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PRESENTACION DEL PERSONAL.

COORDINADOR MEDICO



-
DISTRIBUYE AL PERSONAL MEDICO DE ACUERDO A CARGAS DE TRABAJO.



-
CALIFICA MENSUALMENTE A RESIDENTES E INTERNOS.



-
EFECTUA LA CALIFICACION DEL PERSONAL MEDICO, DE ENFERMERIA Y TRABAJO SOCIAL, DE ACUERDO A LA NORMA OFICIAL.



-
OTRAS.


H) ORGANIZA Y COORDINA EL AREA DE ENFERMERIA:

-
ESTRUCTURA ROL DE VACACIONES.



-
ESTRUCTURA LOS ROLES DE ASISTENCIA.



-
REALIZA DISTRIBUCION DEL PERSONAL DE ACUERDO A CARGAS DE TRABAJO.



-
VIGILA LA ACTIVIDAD DEL PERSONAL INTRAMUROS Y ANALIZA EXTRAMUROS.



-
CALIFICA A LAS (LOS) PASANTES EN ENFERMERIA.



-
REALIZA LA EVALUACION DEL PERSONAL DE ACUERDO A NORMA OFICIAL.



-
OTRAS.

1.- E N C A B E Z A D O:

-
NOMBRE DEL PUESTO:

PASANTE DE ENFERMERIA EN BASES PERIFERICAS.



-
JEFE INMEDIATO:

COORDINADOR MEDICO DEL PUESTO Y EN SU AUSENCIA, EL MEDICO DE BASE.



-
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

RESPONSABLE DE REALIZAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES DE ENFERMERIA EN LA UNIDAD, TANTO DE ATENCION MEDICA COMO DE MEDICINA PREVENTIVA.

2.- FUNCIONES:

A) APOYAR LAS ACTIVIDADES DE ENFERMERIA.

B) REALIZAR ACTIVIDADES DE MEDICINA PREVENTIVA.

C) CUMPLIR CON LOS ROLES DE SERVICIO QUE TENGA ASIGNADOS.

D) RENDIR LA INFORMACION OFICIAL A SU ESCUELA DE ENFERMERIA, A LA

     SECRETARIA DE SALUD, A LA UNIVERSIDAD Y A LA CRUZ ROJA.

E) TODAS LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS.

PASANTE DE ENFERMERIA EN BASE PERIFERICA

3.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD (DESCRIPCION ESPECIFICA):

DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS, NORMAS E INSTRUCTIVOS DE LA INSTITUCION Y LA UNIVERSIDAD, ES RESPONSABLE Y TIENE AUTORIDAD PARA DESARROLLAR LAS TAREAS Y OBLIGACIONES SIGUIENTES:


A) APOYAR LAS ACTIVIDADES DE ENFERMERIA: 

-
CUMPLIR LAS INDICACIONES MEDICAS.



-
IDENTIFICACION DE PACIENTES.



-
HIGIENE DEL AREA DE TRABAJO, CAMA Y PARTICULARMENTE PACIENTE.



-
PREPARACION DE PACIENTES PARA CIRUGIA.



-
CURACIONES, INYECCIONES, PREPARACION DE HERIDAS PARA SUTURA, ETC.



-
TOMA Y REGISTRO DE SIGNOS VITALES.



-
APOYO PSICOLOGICO AL PACIENTE.



-
ADMINISTRAR DIETA A PACIENTES.



-
PROPORCIONAR Y RETIRAR COMODOS Y ORINALES.

PASANTE DE ENFERMERIA EN BASE PERIFERICA


-
AVISAR AL MEDICO SOBRE CAMBIOS EN LA EVOLUCION DEL PACIENTE.



-
BAÑO DE ESPONJA A PACIENTES.



-
APLICACION DE APARATOS ELECTROMEDICOS AL PACIENTE.



-
ORDENAR Y ASEAR BOTIQUIN DEL SERVICIO.



-
INFORMACION A PACIENTES Y FAMILIARES SOBRE ESTADO DE SALUD.



-
UTILIZAR RACIONALMENTE LOS RECURSOS.



-
REPORTA FALTANTES Y DESPERFECTOS.



-
ASISTE A LAS SESIONES DE CAPACITACION Y DE NEGOCIOS DE LA UNIDAD.



-
COLABORA EN LA ENSEÑANZA CLINICA DE LAS ESTUDIANTES DE ENFERMERIA.



-
APOYA AL MEDICO EN LA REALIZACION DE ESTUDIOS Y/O REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES Y QUIRURGICOS.



-
PREPARA AL PACIENTE PARA SU EGRESO E INFORMA A FAMILIARES.

PASANTE DE ENFERMERIA EN BASE PERIFERICA



-
PREPARA Y DEJA LISTOS LOS CONSULTORIOS PARA LAS ACTIVIDADES MEDICAS.



-
APOYA EN LAS ACTIVIDADES DE CEYE.



-
OTRAS.


B) REALIZA ACTIVIDADES DE MEDICINA PREVENTIVA:

-
REALIZA PLATICAS DE EDUCACION PARA LA SALUD EN LAS SALAS DE ESPERA.



-
REALIZA DETECCION DE ENFERMEDADES EN LA SALA DE ESPERA.



-
MANEJA LAS “OPORTUNIDADES PERDIDAS” EN LAS SALAS DE ESPERA:  COMPLETAR ESQUEMA DE INMUNIZACION EN NIÑOS E INMUNIZACION ANTITETANICA A MUJERES EN EDAD FERTIL Y EMBARAZADAS.



-
ORIENTAR A PACIENTES Y FAMILIARES INTERNADOS SOBRE EDUCACION HIGIENICA,



-
APOYAR LOS PROGRAMAS PREVENTIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD.



-
APOYAR EL PROGRAMA “LA SALUD EMPIEZA EN CASA”, DE LA SECRETARIA DE SALUD.



-
OTRAS.

PASANTE DE ENFERMERIA EN BASE PERIFERICA


C) CUMPLIR CON LOS ROLES DE SERVICIO QUE TENGAN ASIGNADO:

-
DE ACUERDO A ROL, ROTA POR LOS DISTINTOS SERVICIOS FAMILIARIZANDOSE CON LAS ACTIVIDADES DE CADA UNO DE ELLOS.



-
DE ACUERDO A LA DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO, ACUDE AL SERVICIO QUE SE LE ASIGNE.



-
SI ESTA ASIGNADA A ALGUN PUESTO EN GUADALAJARA, ROTA POR LA MATERNIDAD LOPEZ MATEOS PARA COMPLEMENTAR SU PREPARACION EN ATENCION MATERNO INFANTIL.



-
OTRAS.


D) RENDIR INFORMACION OFICIAL:

-
DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE LA CRUZ ROJA, LLENAR REGISTROS  E INFORMAR A SU INMEDIATO SUPERIOR.



-
LLENAR LOS REGISTROS OFICIALES EXIGIDOS POR SU ESCUELA DE ENFERMERIA Y LA UNIVERSIDAD.



-
DE ACUERDO A LAS NORMAS OFICIALES, LLENAN LOS REGISTROS EXIGIDOS POR LA SECRETARIA DE SALUD.



-
OTRAS.

1.- E N C A B E Z A D O :

-
NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE ENFERMERIA



-
JEFE INMEDIATO:

COORDINADOR MEDICO Y EN SU AUSENCIA, EL MEDICO DE GUARDIA.



2.- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

-
PERSONA RESPONSABLE DE PLANEAR, ORGANIZAR Y REALIZAR ACTIVIDADES PARA EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS PRESCRIPCIONES MEDICAS Y PROPORCIONAR A LOS PACIENTES BAJO SU CUIDADO UNA ATENCION INTEGRAL DE ENFERMERIA.



-
AUXILIA EN EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS, DOCENTES Y DE ENSEÑANZA.


COORDINACION CON:



- RESTO DE ENFERMERAS



- CUERPO MEDICO



- RADIO-DIAGNOSTICO Y LABORATORIO (SI EXISTEN)



- TRABAJO SOCIAL



- CONSERVACION



- INTENDENCIA



- PARAMEDICOS

AUXILIAR DE ENFERMERIA


ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA:

-
AUXILIAR DE ENFERMERIA, GRADUADA EN ESCUELAS OFICIALES, CON EXPERIENCIA EN EL CUIDADO Y ATENCION A LOS PACIENTES.



3.- RESPONSABILIDAD:

-
RESPONSABLE ANTE EL SUBDIRECTOR O EL COORDINADOR DE LA ATENCION Y LOS CUIDADOS PROPORCIONADOS A LOS PACIENTES Y FAMILIARES. 



-
DEL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO EFICIENTE DE SUS LABORES.


AUTORIDAD PARA:

-
ANALIZAR LOS PROBLEMAS SURGIDOS EN EL SERVICIO Y DARLES SOLUCION.



-
INFORMAR SOBRE LOS PROBLEMAS DE AREAS FISICAS, EQUIPO, MOBILIARIO E INSTALACIONES.



-
PROPORCIONAR AL PACIENTE Y FAMILIARES EDUCACION PARA LA SALUD.



-
ADMINISTRAR MEDICAMENTOS Y REALIZAR TRATAMIENTOS QUE DE ACUERDO A SU NIVEL TECNICO, ORDENE EL MEDICO.

AUXILIAR DE ENFERMERIA


ATENCION A:

-
PACIENTES Y FAMILIARES.



-
MEDICOS.

4.- FUNCIONES:


4.1.- RECEPCION Y ENTREGA DE TURNO:


        COORDINARSE  CON   EL   PERSONAL   DE   OTROS   TURNOS   PARA 


        VERIFICAR DE COMUN ACUERDO: 

-
ORDEN DEL AREA.



-
ASEO DEL AREA.



-
HIGIENE DE LA CAMA Y PARTICULARMENTE DEL PACIENTE.



-
IDENTIFICACION DEL PACIENTE.



-
ESTADO DEL PACIENTE FISICO Y EMOCIONAL.



-
PERMEABILIDAD DE VENOCLISIS Y DRENAJES.



-
FUNCIONALIDAD DE EQUIPOS.



-
INDICACIONES MEDICAS Y MODIFICACIONES.

AUXILIAR DE ENFERMERIA



-
PROCEDIMIENTOS EFECTUADOS Y PENDIENTES DE REALIZAR.



-
IDENTIFICA CON BRAZALETE A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS, NIÑOS Y PACIENTES INCONSCIENTES EN URGENCIAS.


4.2.- FORMULA PLAN DE ATENCION EN ENFERMERIA DE LOS PACIENTES:

-
EN COORDINACION CON EL RESTO DEL PERSONAL DE ENFERMERIA DEL AREA, PLANEAN LA ATENCION DEL O LOS PACIENTES, CON BASE A :



A) EXPEDIENTE CLINICO:



    REGISTROS DE ENFERMERIA:


    * SIGNOS VITALES



    * PROCEDIMIENTOS REALIZADOS.



    * ESTADO FISICO Y EMOCIONAL DEL PACIENTE



    REGISTROS MEDICOS:


    * EVALUACION DEL PACIENTES



    * DIAGNOSTICO Y PRONOSTICO



    * PRESCRIPCIONES MEDICAS.



    * RECOMENDACIONES



    * ORDENES ESPECIALES



    * ETC.

AUXILIAR DE ENFERMERIA



B) OBTENIENDO  INFORMACION  DEL  PACIENTES Y/O    FAMILIARES 


               MEDIANTE:

    



    * ENTREVISTAS



    * ASPECTO DEL PACIENTE A PRIMERA VISTA



    * ESTADO DE CONCIENCIA



    * HECHOS QUE LO LLEVARON A ENFERMAR



    * PATRONES DE CONDUCTA



    * HABITOS DE VIDA



    * SENSACION DE SEGURIDAD O INSEGURIDAD



    * COMODIDAD Y PROTECCION



C) CON  TODA  LA  INFORMACION  HACE  EL PLAN  QUE CUBRA  LAS 


                NECESIDADES FISICAS, TERAPEUTICAS SOCIALES Y EMOCIONA-


                LES DE LOS PACIENTES Y LAS ACTIVIDADES PARA CUMPLIRLAS.


4.3.- REALIZA EL PLAN DE ATENCION AL ENFERMO:

-
CONSIGUE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES.



-
REVISA LAS INDICACIONES MEDICAS.



-
AVISA AL MEDICO SOBRE LOS PROBLEMAS DE INTOLERANCIA.



-
PROPORCIONA Y RETIRA COMODOS Y ORINALES Y LOS LAVA.



-
AYUDA AL PACIENTE A TRASLADARSE AL BAÑO.

AUXILIAR DE ENFERMERIA



-
CAMBIA ROPA A LAS CAMAS.



-
ORIENTA AL PACIENTE Y FAMILIARES EN EDUCACION PARA LA SALUD.



-
AVISA AL MEDICO SOBRE CAMBIOS EN EL ESTADO DEL PACIENTE.



-
BAÑO DE ESPONJA AL PACIENTE.



-
REALIZA NOTAS DE ENFERMERIA.



-
OTRAS.


4.4.- CUMPLE ORDENES MEDICAS:

-
PROPORCIONA AL PACIENTE LOS CUIDADOS GENERALES Y ESPECIFICOS, EN BASE A LAS INDICACIONES MEDICAS Y DE ACUERDO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA.



-
APLICA AL PACIENTE APARATOS ELECTROMEDICOS, ASEGURANDOSE DE SU BUEN FUNCIONAMIENTO Y REPORTA RESULTADOS.




4.5.- ORDENA BOTIQUIN DEL SERVICIO:

-
COLOCANDO EN EL CASILLERO QUE CORRESPONDE, LOS MEDICAMENTOS DE ACUERDO A SU TIPO Y DOSIS.



AUXILIAR DE ENFERMERIA

-
REALIZANDO ASEO DEL MUEBLE QUE CONTIENE EL BOTIQUIN.


4.6.- EFECTUA RECOLECCION DE MUESTRAS PARA EL LABORATORIO:

-
INSTRUYENDO AL PACIENTE SOBRE LA FORMA DE RECOLECTAR MUESTRAS Y PROPORCIONANDOLE EL O LOS RECIPIENTES PREVIAMENTE ROTULADOS.



-
ENTREGANDO ALPERSONAL DEL LABORATORIO LAS MUESTRAS OBTENIDAS.



-
AVISAR AL LABORATORIO SOBRE ESTUDIOS ESPECIALES SOLICITADOS PARA QUE PASEN A TOMAR LAS MUESTRAS.


4.7.- PROPORCIONA APOYO EMOCIONAL:

-
IDENTIFICANDO EN FORMA PERMANENTE A LOS PACIENTES, ANTES DE RECIBIR CUALQUIER TIPO DE ATENCION O DE ENFERMERIA.



-
PREPARANDO PSICOLOGICAMENTE AL PACIENTE, COMUNICANDOLE EL PROCEDIMIENTO QUE SE LE VA A EFECTUAR.



-
ATENDIENDO INMEDIATAMENTE EL LLAMADO DEL PACIENTE.



-
INTERESANDOSE POR EL COMO PERSONA Y POR SUS PROBLEMAS.
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-
LLAMANDO POR SU NOMBRE AL PACIENTE.



-
DANDOLE PRIORIDAD PARA CUIDADOS ESPECIFICOS A LOS ENFERMOS GRAVES, SIN DISMINUIR LA ATENCION DE LOS DEMAS.



-
OTRAS.


4.8.- CUIDADO DE LA HIGIENE Y COMODIDAD:

-
PROPORCIONANDO Y/O AUXILIANDO AL PACIENTE A CAMBIARSE DE ROPA DE ACUERDO AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.



-
CAMBIANDO LAS ROPAS DE LA CAMA DEL PACIENTE, DE ACUERDO A LA TECNICA ESTABLECIDA.



-
REALIZANDO BAÑOS DE ESPONJA.



-
OTRAS.


4.9.- PARTICIPA EN LAS ACTIVIDADES DE EL ALTA DEL PACIENTE:

-
VERIFICANDO QUE ESTE AUTORIZADA CON LA FIRMA DEL MEDICO TRATANTE.



-
ASEGURANDOSE DE QUE EL PACIENTE TENGA SU DOCUMENTACION COMPLETA:

* RECETA Y RECOMENDACIONES

* CITA PARA CONSULTA EXTERNA

* ETC.

AUXILIAR DE ENFERMERIA



-
ORDENANDO EL ACOMODO DEL EXPEDIENTE CLINICO DE ACUERDO A LAS NORMAS.



-
ORIENTANDO A PACIENTES Y FAMILIARES.



-
ACOMPAÑANDO AL ENFERMO A TRABAJO SOCIAL, EN DONDE SE ENTREGA PACIENTE Y EXPEDIENTE.


4.10.- PROPORCIONA MEDIDAS DE CONTROL Y SEGURIDAD AL PACIENTE:

-
APLICANDO LAS MEDIDAS DE CONTROL Y SEGURIDAD AL PACIENTE, EN EL MOMENTO OPORTUNO, SIGUIENDO LAS INSTRUCCIONES CONTENIDAS EN EL MANUAL DE PROCEDIMIEN-TOS DE ENFERMERIA.


4.11.- PARTICIPA EN LA COORDINACION CON MEDICOS, TRABAJO SOCIAL, 


          MANTENIMIENTO, ETC.

-
A TRAVES DE:

* REUNIONES

* DISCUSION DE PROBLEMAS

* PLATICAS INFORMALES

* INTERCAMBIO DE IMPRESIONES

* INFORME DE PROBLEMAS

* OTRAS

AUXILIAR DE ENFERMERIA


4.12.- INFORMA OMISIONES O ERRORES:

-
COMUNICANDO INMEDIATAMENTE AL MEDICO LA OMISION O ERROR COMETIDO, A FIN DE QUE SEAN APLICADAS DE INMEDIATO LAS MEDIDAS PERTINENTES.


4.13.- CONTROLA MATERIAL Y EQUIPO ASIGNADO A SU SERVICIO:

-
UTILIZANDO ADECUADAMENTE EL MATERIAL Y EQUIPO  DE ACUERDO A CADA PROCEDIMIENTO.



-
SUPERVISANDO QUE LOS MATERIALES NO SE ENCUENTREN VENCIDOS DE FECHA DE ESTERILIZACION.



-
VIGILA QUE EL RESTO DEL PERSONAL HAGA USO ADECUADO.



-
OTRAS.


4.14.- REPORTA FALTANTES Y DESPERFECTOS:

-
REPORTA INMEDIATAMENTE AL SUBDIRECTOR LOS FALTANTES O DESPERFECTOS DE EQUIPO Y MOBILIARIO ASIGNADO A SU AREA DE TRABAJO, SOLICITANDO LA REPARACION O REPOSICION DEL MISMO.


4.15.- PRACTICA Y PROMUEVE LAS BUENAS RELACIONES HUMANAS CON


          EL PERSONAL, PACIENTES Y FAMILIARES.

AUXILIAR DE ENFERMERIA

-
ASISTIENDO Y PARTICIPANDO EN LAS REUNIONES DE ENFERMERIA DE LA UNIDAD.



-
DANDO TRATO AMABLE Y COMPRENSIVO AL PACIENTE Y FAMILIARES.



-
APOYANDO EMOCIONALMENTE AL PACIENTE Y FAMILIARES, INTERESANDOSE EN EL NO SOLO COMO PACIENTE, SINO COMO PERSONA.



-
PREPARANDO PSICOLOGICAMENTE AL PACIENTE ANTES DE REALIZAR CUALQUIER PROCEDIMIENTO.



-
ASISTIENDO Y PARTICIPANDO EN LAS REUNIONES DE LA UNIDAD.



-
COLABORANDO CON SUS COMPAÑEROS DE LABORES, SIENDO CORTES Y CORDIAL EN SU TRATO, CON ELLOS Y CON LOS DEMAS INTEGRANTES DEL EQUIPO DE SALUD.


4.16.- SE    CONSERVA    ACTUALIZADO    EN    SUS   CONOCIMIENTOS   DE 


          ENFERMERIA:

-
ASISTIENDO, PARTICIPANDO Y COLABORANDO EN LOS CURSOS DE ENSEÑANZA CONTINUA Y ADIESTRAMIENTO EN SERVICIO QUE SE IMPARTAN EN LA UNIDAD O EN EL HOSPITAL.



-
ASISTIENDO, PARTICIPANDO Y COORDINANDO CURSOS DE DESARROLLO DE PERSONAL.

AUXILIAR DE ENFERMERIA



-
CONSULTANDO MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA.



-
A TRAVES DE LA LECTURA, DE PUBLICACIOANES NACIONALES, EXTRANJEROS Y DE LAS PUBLICACIONES EDITADAS POR LA INSTITUCION.


4.17.- COLABORA Y PARTICIPA EN LOS PROGRAMAS DE ENSEÑANZA 


          CONTINUA:

-
SUGIRIENDO AL SUBDIRECTOR MEDICO SE INCLUYA EN LA PROGRAMACION DEL CURSO DE ENSEÑANZA CONTINUA, LOS TEMAS QUE ELIMINEN LAS DESVIACIONES DETECTADAS EN LA ATENCION AL PACIENTE-



-
MEDIANTE LA SUPERVISION DIRECTA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA QUE REALIZAN LOS ESTUDIANTES DE ENFERMERIA EN SUS PRACTICAS DE CAMPO CLINICO:  PROPORCIONANDO ENSEÑANZA INCIDENTAL; COMUNICANDO A LA ENFERMERA ENCARGADA EL DESEMPEÑO DE LAS ESTUDIANTES PARA LA EVALUACION DE SU PRACTICA.


4.18.- EFECTUA REPORTE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

-

-

-
A TRAVES DE LAS HOJAS DE REGISTRO OFICIALMENTE ESTABLECIDAS.

ANOTANDO LAS CIFRAS OBTENIDAS EN LA TOMA DE SIGNOS VITALES EN LA HOJA DE REGISTRO CLINICO Y TRATAMIENTO.
AUXILIAR DE ENFERMERIA

REPORTANDO EN LA HOJA DE NOTAS DE ENFERMERIA:

* LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS DURANTE LA REALIZACION

  DE LOS PROCEDIMIENTOS A LOS PACIENTES.

* PREPARACION DEL PACIENTE PARA ESTUDIO.

* ASEO

* ETC.


4.19.- COLABORA   EN   LA   EDUCACION   HIGIENICA    DE    PACIENTES   Y 


          FAMILIARES DURANTE LA ESTANCIA DE ESTE Y A SU EGRESO:

-
EFECTUANDO RUTINARIAMENTE LOS PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE AL PACIENTE, COMO MEDIDA PARA FORMAR HABITO EN EL Y SUS FAMILIARES.



-
ENSEÑANDO AL PACIENTE COMO PUEDE LLEVAR A CABO CON FACILIDAD LAS ACTIVIDADES PARA LA HIGIENE DE:

* BOCA

* MANOS

* BAÑO

* GENITALES

* ETC.

-
SEÑALANDO LA IMPORTANCIA QUE TIENE PARA LA RECUPERACION O CONSERVACION DE LA SALUD.



-
APROVECHANDO LA VISITA DE FAMILIARES PARA INSTRUIRLOS ACERCA DE PROPORCIONAR HIGIENE AL PACIENTE O COMO AUXILIAR EN CASO NECESARIO.

AUXILIAR DE ENFERMERIA


4.20.- COLABORA   CON   EL   MEDICO   EN   ESTUDIOS   O TRATAMIENTOS 


           ESPECIALES:

-
REUNIENDO EL MATERIAL Y EQUIPO SEGUN EL ESTUDIO QUE SE PRACTICARA.



-
PREPARANDO FISICA Y PSICOLOGICAMENTE AL PACIENTE.



-
AUXILIANDO AL MEDICO CON LAS MANIOBRAS Y PROPORCIONANDOLE OPORTUNAMENTE MATERIAL O EQUIPO QUE LE SOLICITE.


4.21.- PARTICIPA EN LA COORDINACION CON LOS DEPARTAMENTOS QUE
          TIENEN RELACIONES CON SU AREA:

-
A TRAVES DE REUNIONES PROGRAMADAS CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS Y/O SERVICIOS PARA LA EXPOSICION DE CASOS, PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION.



-
EN REUNIONES FORMALES E INFORMACION ORGANIZADAS EN LA UNIDAD.


4.22.-COLABORA EN EL CONTROL DE LA ROPA ASIGNADA A SU SERVICIO:

-
DANDO EL USO ADECUADO A LA ROPA Y VERIFICANDO QUE EL DEMAS PERSONAL TAMBIEN LO HAGA.

AUXILIAR DE ENFERMERIA



-
REVISANDO PERIODICAMENTE EL STOCK Y EFECTUANDO ESTUDIOS PARA JUSTIFICAR, AUMENTAR O MANTENERLO, OBSERVANDO EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ESPECIFICO.


4.23.- RECIBE A LOS PACIENTES DE INGRESO AL SERVICIO:

-
UBICANDO AL PACIENTE EN SU UNIDAD, ORIENTANDOLO SOBRE NORMAS Y REGLAMENTOS DE LA INSTITUCION Y DEL SERVICIO; PRESENTANDOLO CON LOS ENFERMOS VECINOS DE CAMA.  PROPORCIONANDOLE COMODIDAD, AMBIENTE AGRADABLE, SEGURIDAD Y APOYO EMOCIONAL.



-
TOMANDO SIGNOS VITALES, REGISTRANDOLOS Y REPORTANDO AL MEDICO DEL INGRESO DEL PACIENTE.



-
AUXILIANDO AL MEDICO EN EL MOMENTO QUE REALIZA LA EXPLORACION FISICA DEL PACIENTE, AL PASAR VISITA Y EN EL MOMENTO EN QUE LO SOLICITE.



-
OTRAS.


4.24.- PREPARA AL PACIENTE PARA SU EGRESO:

-
ENTREGANDOLE SU ROPA  PERSONAL, DIETA INDICADA POR ESCRITO.  VERIFICANDO QUE SE LE HAYA PROPORCIONADO:  RECETA, INSTRUCCIONES SOBRE TRATAMIENTO, INCAPACIDAD SI ES EMPLEADO DE LA CRUZ ROJA, ETC.
AUXILIAR DE ENFERMERIA



-
ORIENTANDOLO PARA LA CONTINUACION DE SU ATENCION EN LA CONSULTA EXTERNA, SU PASE AL HOSPITAL O EN SU DOMICILIO.



-
ORIENTA TAMBIEN A LOS FAMILIARES.



-
OTRAS.


4.25.- REGISTRA PROCEDIMIENTOS Y OBSERVACIONES EFECTUADAS EN 


          EL PACIENTES:

-
A TRAVES DE LAS FORMAS ESTABLECIDAS OFICIALMENTE POR LA INSTITUCION PARA EL REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS, TECNICAS, CONTROLES Y OBSERVACIONES, RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE ENFERMERIA EN LA ATENCION DE LOS PACIENTES A SU CARGO.


4.26.- AUXILIA   AL   MEDICO   EN  LAS   CURACIONES    Y   TRATAMIENTOS 


         ESPECIALES QUE SE LE PRACTIQUEN AL PACIENTE:

-
RECABANDO Y PREPARANDO EL MATERIAL Y EQUIPO QUE VA A NECESITARSE DE ACUERDO A LA CURACION O TRATAMIENTO ESPECIAL Y AUXILIANDO AL MEDICO DURANTE EL PROCEDIMIENTO PROPORCIONANDOLE OPORTUNAMENTE LO QUE REQUIERA.



-
PREPARANDO MESA CON EL INSTRUMENTAL NECESARIO.



-
VERIFICANDO EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL.
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-
AUXILIANDO AL TECNICO DE RADIODIAGNOSTICO, DURANTE LA EJECUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE LOS ESTUDIOS, AUXILIANDO AL TECNICO DE RADIODIAGNOSTICO EN EL MANEJO DEL PACIENTE, CUANDO SE LO SOLICITA.



-
RECOGIENDO Y LAVANDO EL MATERIAL


4.27- SE  SUJETA  A  LAS  NORMAS  Y REGLAMENTOS DE LA CRUZ ROJA E 


         INSTRUCTIVOS Y MANUALES DEL HOSPITAL Y DE LA DELEGACION:

-
ENTERANDOSE DEL CONTENIDO DE LOS REGLAMENTOS, NORMAS E INSTRUCTIVOS QUE DICTE LA DELEGACION Y EL HOSPITAL.



-
A TRAVES DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS QUE ENVIEN LA SUBDIRECCION MEDICA Y/O LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE LA CRUZ ROJA.



-
A TRAVES DE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION QUE SE IMPARTEN AL PERSONAL DE ENFERMERIA.



-
CONSULTANDO LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EXISTENTES EN LOS SERVICIOS.



-
ENTERANDOSE DE LAS NORMAS Y REGLAMENTOS DE LOS MANUALES Y REGULANDO SU ACTUACION CONFORME A ELLOS.
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-
CUMPLE CON LAS NORMAS OFICIALES DE LAS SECRETARIAS DE SALUD Y DEL MEDIO AMBIENTE:

* EXPEDIENTE CLINICO

* R.P.B.I.

* CONTROL DE MEDICAMENTOS

* OTROS



-
PARTICIPA ACTIVAMENTE EN LOS PROGRAMAS OFICIALES DE LA CRUZ ROJA:

* REGISTRA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

* PROGRAMA DE DESASTRES.

* MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD.

* OTROS



-
OTRAS.


4.28.- PREPARA   Y   DEJA   LISTOS   LOS  CONSULTORIOS    PARA  LAS 


         ACTIVIDADES MEDICAS:

-
ORDENANDO MOBILIARIO, COLOCANDO ROPA, NIVELANDO BASCULAS, ETC.



-
ENTERANDOSE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DEL DIA PARA SOLICITAR A LA CENTRAL DE EQUIPOS Y ESTERILIZACION EL EQUIPO Y MATERIAL NECESARIO EN LOS CONSULTORIOS.



-
COLOCANDO LOS EXPEDIENTES DE LOS PACIENETS EN EL ORDEN EN QUE VAN A SER LLAMADOS SOBR EL ESCRITORIO DEL MEDICO.
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-
IMPARTE PLATICA A LOS PACIENTES Y FAMILIARES EN LA SALA DE ESPERA,



-
APOYA AL MEDICO EN LA CONSULTA.


4.29.- ACTIVIDADES EN CEYE:

-
PREPARA MATERIAL PARA ESTERILIZACION.



-
ESTERILIZA MATERIALES E INSTRUMENTAL SIGUIENDO LAS NORMAS ESTABLECIDAS.



-
CONTRIBUYE AL CALCULO DE LOS FONDOS FIJOS.



-
VIGILA VENCIMIENTOS DE MEDICAMENTOS Y MATERIALES.



-
VIGILA EL ACOMODO DE LOS ARTICULOS.



-
ENTREGA EQUIPO, MATERIAL Y MEDICAMENTOS DE ACUERDO A  LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA TAL FIN.



-
VIGILA VENCIMIENTOS DE ESTERILIZACION.



-
RECIBE INSTRUMENTAL PARA ESTERILIZACION.



-
REPORTA DESPERFECTOS DE EQUIPO, INSTALACIONES E INSTRUMENTAL.



-
OTRAS.

VII.- CONTROL Y EVALUACION:

-
SE REALIZARA EVALUACION DEL PERSONAL.



-
SE SUPERVISARAN LAS ACTIVIDADES COTIDIANAS EN LA UNIDAD.



-
SE SUPERVISARA EL PROCESO DE LA ATENCION.



-
SE EVALUARA EL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL DE LA UNIDAD: MENSUAL SEMESTRAL Y ANUALMENTE.



-
SE EVALUARAN IGUALMENTE EL RESTO DE PROGRAMAS DE LA INSTITUCION, ASI COMO DE LA SECRETARIA DE SALUD.



-
EN GRUPO EVALUARA LA CALIDAD DE LA ATENCION Y SE DARA SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES DE CALIDAD.



-
SE REALIZARA EVALUACION MENSUAL Y SEMESTRAL DEL PRESUPUESTO Y DEL GASTO.



-
SE RENDIRA INFORME MENSUAL, SEMESTRAL Y ANUAL DE RESULTADOS A LA DIRECCION GENERAL Y A LA DIRECCION MEDICA.



-
CON LA MISMA PERIODICIDAD SE LE INFORMARA AL PERSONAL DE LA UNIDAD.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

1.-
ENCABEZADO


I.1.-
NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO



I.2.- 
JEE INMEDIATO:
DIRECTOR MEDICO O SUBDIRECTOR MEDICO


I.3.- 
SUBORDINADOS DIRECTOS:
PERSONAL MEDICO



I.4.-
COORDINACION:
CON OTROS DEPARTAMENTOS DEL AREA MEDICA Y DEL AREA ADMINIS-TRATIVA DEL HOSPITAL.  CON OTRAS INSTITUCIONES.



I.5.-
RESPONSABILIDAD:
ES RESPONSABLE ANTE EL DIRECTOR O SUBDIRECTOR MEDICO DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS A SU CARGO.   DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPO EN OPERACION PARA DICHO FUNCIONAMIENTO .  DE LA COORDINA-CION CON OTROS DEPARTAMENTOS DE LA UNIDAD.

DEL MANTENIMIENTO Y SUPERVISION DE LOS NIVELES ASISTENCIALES, ACADEMICOS, DOCENTES Y DE INVES-TIGACION DEL DEPARTAMENTO.

I.6.-
AUTORIDAD PARA:
DIRIGIR Y CONTROLAR AL PERSONAL DE LOS SERVICIOS A SU CARGO.  RESOLVER LOS ASUNTOS QUE SE PRESENTEN EN SUS SERVICIOS Y CANALIZAR A SU JEFE INMEDIATO LOS QUE NO SEAN DE SU NIVEL.

ATENDER PACIENTES DESEMPEÑAN-DO ACTIVIDADES DE MEDICO TRATANTE.



I.7.-
DESCRIPCION GENERICA 

DEL PUESTO:
ES LA PRIMERA AUTORIDAD EN EL DEPARTAMENTO PARA COORDINAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIA-LES Y DE OTRA INDOLE, PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD PARA PROPORCIONAR A LOS USUARIOS ATENCION OPORTUNA, EFICAZ Y HUMANA.



II.-
ESPECIFICACIONES 

DEL PUESTO:



II.1.-
ESCOLARIDAD  Y

EXPERIENCIA:
MEDICO CIRUJANO Y PARTERO.  ESPECIALIDAD MEDICA DE POST-GRADO EN EL DEPARTAMENTO DE REFERENCIA.




II.2.-
RESPONSABILIDAD:
ES RESPONSABLE ANTE EL DIRECTOR O SUBDIRECTOR  MEDICO DEL FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LOS SERVICIOS A SU CARGO Y DE LA ATENCION QUE EN ELLOS SE OTORGUE.






DEL EQUIPO INSTRUMENTAL QUE SE UTILICE EN LOS SERVICIOS A SU CARGO.

DE LOS TRAMITES Y PROCESOS DE ACUERDO A LA DESCRIPCION DEL PUESTO.

DE LA SUPERVISION CONSTANTE, PROFUNDA Y DE ACUERDO A INSTRUCTIVOS, DE LOS SERVICIOS A SU CARGO Y A LOS PROGRAMAS DE DICHOS SERVICIOS.

DE LA DISCRECION QUE EXIGE LA DOCTRINA Y POLITICAS DE LA CRUZ ROJA MEXICANA.  LA QUE EXIGE LA ETICA.

DEL CONTACTO CON LOS SUBORDINADOS COTIDIANAMENTE PARA INFORMACION, SUPERVISION Y APOYO MEDICO Y ADMINISTRATIVO Y CON EL PUBLICO PARA INFORMACION Y SOLUCION DE PROBLEMAS EN FORMA COTIDIANA.

DE VIGILAR LA PRESENTACION, ASEO Y ACOMODO DE SUS AREAS DE TRABAJO.

DE LA CALIDAD DE LA ATENCION OTORGADA Y A LOS ENFERMOS POR EL MISMO Y LOS MEDICOS Y PERSONAL DE SALUD A SU CARGO E INTERCONSULTORES.



III.-
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL

PUESTO:



QUE HACE?
COMO LO HACE?



1.-
CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LOS RELGAMENTOS E INSTRUCTIVOS PARA LA OPÉRACION DEL DEPARTAMENTO CLINICO, LAS EMANADAS DE LA DIRECCION MEDICA Y DE AUTORIDADES SUPERIORES DE LA CRUZ ROJA MEXICANA.



CONOCIENDO Y DANDO DIFUSION A LOS REGLAMENTOS, NORMAS, POLITICAS Y DISPOSICIONES.  VIGILANDO SU CUMPLIMIENTO.

2.-
INFORMA AL PERSONAL A SU CARGO TODAS LAS DISPOSICIONES SUPERIORES APLICADAS.

EN REUNIONES CON SU PERSONAL, POR ESCRITO DIRECTAS O COMUNIDADES.



3.-
PROPORCIONAR INFORMACION SE-MANAL SOBRE EL FUNCIONAMIEN-TO DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO Y CUALQUIER INFORMA-CION REQUERIDA POR LAS AUTO-RIDADES DEL HOSPITAL.

RECOLECTAR, ANALIZAR Y REGIS-TRAR EN “HOJA DE REPORTE”, PRESENTARLA  A LA DIRECCION MEDICA.

4.-
PROGRAMAR EL TRABAJO DEL DEPARTAMENTO CLINICO Y ESTA-BLECER PREVISIONES PARA EL FUTURO, SOMETIENDOLO A LA APROBACION DE LA DIRECCION MEDICA.

ANALIZAR CARGAS DE TRABAJO, DISTRIBUIRLAS ENTRE EL PERSO-NAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y CON BASE A PROGRAMAS ESPECIFICOS.  SE PRESENTARAN A LA DIRECCION MEDICA.

5.-
CONOCER Y ANALIZAR LA OPERA-CION DEL DEPARTAMENTO CLINICO.  DICTAR LAS DISPOSICIO-NES INTERNAS CONVENIENTES PARA UTILIZAR RACIONALMENTE LOS RECURSOS.

SUPERVISANDO EL FUNCIONA-MIENTO DE SUS SERVICIOS, COMENTADOLO CON EL PERSO-NAL RESPECTIVO.  ANALIZANDO LOS SERVICIOS PRESTADOS.  CALCULAR NIVELES DE CONSUMO Y VIGILAR EL USO DE RECUSOS.



6.-
EVALUAR PERMANENTEMENTE EL RENDIMIENTO DEL DEPARTAMEN-TO CLINICO, TANTO EN ASPECTOS MEDICOS COMO ADMINISTRATIVOS.

ANALIZANDO CONTRA LOS PARAMETROS DE CONTROL ESTABLECIDOS EN SUS SERVI- CIOS.  COMENTADOLOS CON EL PERSONAL.  INFORMANDO A LA DIRECCION MEDICA.



7.-
CONOCER Y RESOLVER LOS PROBLEMAS DIARIOS DEL DEPAR-TAMENTO QUE POR SU NATURALE-ZA REQUIERAN DE SU INTERVEN-CION.

SUPERVISANDO Y CAPTANDO LOS PROBLEMAS, ANALIZANDO- LOS, COMENTANDOLOS CON EL GRUPO PARA LA TOMA DE DECISIONES.  CANALIZANDO LOS QUE NO SEAN DE SU NIVEL.  INFORMANDO AL DIRECTOR MEDICO LO TRASCENDENTE.

8.-
CONOCER EL ESTADO DEL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO, INSTRUMENTAL Y MOBILIARIO DEL DEPARTAMENTO E INFORMAR A MANTENIMIENTO Y A LA SUB- DIRECCION  MEDICA O A LA DIRECCION MEDICA SOBRE EL PARTICULAR.

CONTARA CON EL INVENTARIO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL A SU CARGO.  VIGILARA SU FUNCIONA-MIENTO Y REVISARA CON ASESO-RIA DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO SEMANAL- MENTE, EL ESTADO DEL MISMO. PROMOVERA CURSOS PARA EL BUEN MANEJO DEL EQUIPO.



9.-
SUPERVISAR QUE EL HOSPITAL EN SU SECCCION CORRESPONDIEN- TE SE CONSERVE LIMPIO Y SIN DETERIORO, PRESENTANDO LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS AL ADMINISTRADOR.



DURANTE SUS ACTIVIDADES Y PRESENTANDO VERBAL Y/O POR ESCRITO LAS QUEJAS Y SUGE- RENCIAS PREVIA JERARQUI-ZACION.

10.-
ELABORAR LAS NORMAS DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO CLINICO JUNTO CON EL PER- SONAL, ASI COMO LOS PLANES DE TRABAJO Y SOMETERLOS A LA CONSIDERACION DE LA DIRECCION MEDICA.  SUPERVISAR SU CUM- PLIMIENTO Y ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE.



EN REUNIONES CON SU PERSONAL SE ANALIZARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO, SE TOMARAN LAS MEDIDAS NECESARIAS, TANSFORMANDO-LAS EN PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO, NORMANDO LA ATEN-CION MEDICA, ENSEÑANZA, ETC.



11.-
DELEGAR AUTORIDAD EN OTRA PERSONA PARA SUPLIR SUS FUNCIONES EN SUS AUSENCIAS.

ORIENTARA AL SUPLENTE SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE SU DE-PARTAMENTO Y LAS POLITICAS, NOARMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.  

AVISARA DE SUS AUSENCIAS A LA DIRECCION MEDICA.



12.-
ORIENTAR UNA ADECUADA ACTI-TUD Y ATENCION DEL PERSONAL A SUS ORDENES EN SUS RELACIONES CON SUS PACIENTES Y SUS FAMILIARES, ASI COMO DEL PROPIO PERSONAL ENTRE SI.

INCREMENTAR LAS RELACIONES HUMANAS Y ASISTENCIA A LOS CURSOS DE DESARROLLO PER-SONAL.  VIGILAR LA ATENCION A PACIENTES.



13.-
INTERVENIR EN LA SELECCION Y EVALUACION DEL PERSONAL A SU CARGO.

EVALUANDO PERIODICAMENTE EL DESEMPEÑO DEL PERSONAL EVENTUAL.  EVALUANDO AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.  PROMOVIENDO CURSOS DE DESARROLLO DE PERSONAL DE BASE.  IMPLEMENTADO LA AUTO-EVALUACION.



14.-
ORIENTAR AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.

DE ACUERDO CON EL INSTRUC-TIVO ELABORADO POR LA ADMINISTRACION DEL HOSPITAL, HACER LA INDUCCION AL SERVICIO.



15.-
EVALUACION PERIODICA DEL PER-SONAL ADSCRITO A SU SERVICIO (ENTREGANDO LA CALIFICACION CORRESPONDIENTE A LA ADMINIS-TRACION), EN LAS FORMAS DISE-ÑADAS PARA ESTE PROPOSITO.

DE ACUERDO CON EL INSTRUCTI-VO RESPECTIVO, CALIFICARA AL PERSONAL EVENTUAL CADA 6 MESES.  

AL PERSONAL DE BASE DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR LA ADMINIS-TRACION.

AL PERSONAL BECARIO DE ACUERDO A NORMAS DE LA U. de G.

AL PERSONAL DE NUEVO INGRE-SO ANTES DE LOS 28 DIAS INICIALES.  



16.-
PROPONER A LA DIRECCION MEDI-CA DEL HOSPITAL, LOS ESTIMULOS CORRESPONDIENTES PARA LOS TRABAJADORES QUE A SU JUICIO LO MEREZCAN.



DE ACUERDO CON EL DESEMPE-ÑO SOLICITARA ESTIMULOS PARA EL PERSONAL, A LA DIRECCION MEDICA.

17.-
PRESENTAR AL DIRECTOR MEDICO LAS QUEJAS QUE EL PERSONAL A SU CARGO GENERE.

POR ESCRITO SEÑALANDO VIOLACIONES AL REGLAMENTO, INCUMPLIMIENTO DE LABORES, ETC. , Y EN FORMA VERBAL LAS MENOS TRASCENDENTES.



18.-
ELABORAR Y CONTROLAR EL PRESUPUESTO.

CADA AÑO CONTRIBUIRA EN LA ELABORACION DEL PRESUPUES-TO, CALCULANDO SRVICIOS, FUERZA DE TRABAJO, PROGRA-MAS, ETC.  CADA MES REVISARA CON EL DIRECTOR, ADMINISTRA-DOR Y CONTRALOR LOS INFORMES PARA CORREGIR FOCOS ROJOS;  EN ESTOS ULTIMOS TOMARA LAS MEDIDAS PERTINENTES.



19.-
CONTROLAR LOS COSTOS DEL FUNCIONAMIENTO DE SUS SERVI-CIOS.

CON BASE A ESTADISTICAS DE SERVICIOS Y DE COMPORTA-MIENTO DE OTROS MESES.



20.-
COORDINAR Y SUPERVISAR LAS RELACIONES DE TRABAJO CON OTROS DEPARTAMENTOS CLINI-COS.

A TRAVES DE COMUNICACION CONSTANTES.

A TRAVES DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO Y DE REUNIONES.  EVALUAR INTERCONSULTAS.



21.-
ORGANIZAR Y SUPERVISAR LA INFORMACION DE CARACTER BIOMEDICO Y ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO.

ELABORAR GRAFICAS Y/O CUADROS DE INFORMACION;  SUPERVISAR LA CAPTACION PRIMARIA.  HACERLO DEL CONO-CIMIENTO DEL PERSONAL.



22.-
ORGANIZAR Y COORDINAR LAS SESIONES DEL DEPARTAMENTO Y ASISTIR A LAS REUNIONES ESTA-BLECIDAS POR LA DIRECCION MEDICA.

JUNTO CON EL PERSONAL A SU CARGO, ELABORAR PROGRAMA ANUAL DE SESIONES.  VERIFICAR SU REALIZACION QUE DEBERA PRESIDIR.  DE ACUERDO CON PROGRAMA DE SESIONES ESTA-BLECIDO POR LA DIRECCION MEDICA, ASISTIR A ELLAS.



23.-
SUPERVISAR LA CONSULTA EXTERNA DEL DEPARTAMENTO EN:

A.- PUNTUALIDAD

B.- POLITICAS DE CITAS

C.- ALTAS

D.- RECETAS

E.- RELACIONES CON PACIENTES

     Y FAMILIARES.

F.- SOLICITUD DE AUXILIARES DE

     DIAGNOSTICOS Y TRATAMIEN-

     TOS.

G.- INTERCONSULTAS

H.- ETC.

DIARIAMENTE PASARA POR LAS AREAS DE CONSULTA EXTERNA DE SU SERVICIO Y REVISARA:

AGENDA DE CITAS, FORMAS DE CAPTACION PRIMARIA, EXPE- DIENTE CLINICOS YA ELABO- RADOS, AL AZAR.  VERIFICAR QUE LA PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DE LOS MECIDOS SE EFECTUE DE ACUERDO CON EL HORARIO ESTABLECIDO.  VIGILAR AL AZAR LAS INDI- CACIONES DE MEDICAMENTOS.

PLATICAR CON PACIENTES Y FAMILIARES.



24.-
ES RESPONSABLE DE QUE LOS ENFERMOS DE CONSULTA EXTER-NA SEAN VISTOS A LA HORA EN QUE FUERON CITADOS, EVITANDO CON ESTAS, AGLOMERACIONES EN LA SALA DE ESPERA E INCON-FORMIDADES.

VERIFICARA QUE LOS PACIENTE SEAN ATENDIDOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE CITAS ESTABLECIDAS, EN LA HORA DE SUS CITAS, PARA EVITAR INCONFORMIDADES DE LOS PACIENTES Y/ FAMILIARES.



25.-
REALIZAR EVALUACIONES DE LA CALIDAD DE LA ATENCION PROPORCIONADA EN SUS SERVICIOS.

REVISAR EXPEDIENTES Y NOTAS CLINICAS:

* ELABORACION

* CONTENIDO

* SOLICITUD DE LABORATORIO Y

  RX.

* TRATAMIENTO

* RESULTADOS

PARTICIPAR EN EL COMITE TECNICO-MEDICO PARA LA EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA ATENCION.

PLATICAR CON ENFERMOS Y FAMILIARES SOBRE LA CALIDAD DE LA ATENCION.

ANALIZAR ENCUESTAS Y SUGE-RENCIAS EN BUZONES.

ANALIZAR LOS RESULTADOS CON EL GRUPO.



26.-
PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES MEDICAS.

ATENDER PACIENTES DESEMPE-ÑANDO FUNCIONES DE MEDICO TRATANTE.  ESTA ACTIVIDAD ES DE ALTA TRASCENDENCIA DEN-TRO DE SUS RESPONSABILIDA-DES.

EN ESTA ACTIVIDAD SUJETARSE A LAS NORMAS ESTABLECIDAS OFICIALMENTE.



27.-
SUPERVISAR LOS INGRESOS Y ALTAS DE PACIENTES EN SU DEPARTAMENTO.

REVISAR EXPEDIENTES CLINI- COS, NOTAS DE ALTA Y DE INGRESO, PONER EL Vo.Bo. CON SU FIRMA A LAS ALTAS DE SU SERVICIO.  

DENTRO DE SU ESTANCIA EN EL HOSPITAL:  SUPERVISAR LA ATENCION QUE SE OTORGA.



28.-
A LOS PACIENTES INTERNADOS EN SU SERVICIO REVISAR:

A.- JUSTIFICACION DEL INGRESO

B.- ASEGURARSE   DE   QUE      AL 

     PACIENTE  Y A SUS FAMILIARES

     SE LES HAYA PROPORCIONADO

     LA INFORMACION ADECUADA  Y

    OPORTUNA.

C.-RESPONSABLE   DE  SUPERVI-

     SAR   QUE   EL   ENFERMO   AL  

     INGRESAR, TENGA  COMENTA-

     DOS   TODOS  LOS   ESTUDIOS 

     QUE SE LE HAYAN PRACTICA-

     DO Y CUANDO VAYA A QUIRO 

     FANOS,  LAS   RADIOGRAFIAS

     RESPECTIVAS  SI  ESTAS   SE

     NECESITAN.



REVISANDO CADA DIA LOS EXPE-DIENTES CLINICOS DE LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS.  PLATICARA CON LOS FAMILIARES PARA CONOCER SU OPINION.

VIGILARA LA APLICACION DE LAS INDICACIONES MEDICAS.

VIGILARA LAS INTERCONSULTAS.

29.-
ENTREGAR AL JEFE DE QUIROFA-NO, LA PROGRAMACION DE CIRU-GIA.  VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA PROGRAMACION.

ELABORARA EL PROGRAMA DE CIRUGIA DE SU SERVICIO.  LO ENTREGARA A LA JEFATURA DE QUIROFANOS TODOS LOS DIAS POR LA MAÑANA.  VIGILARA LA REALIZACION DE LAS OPERACIO-NES PROGRAMADAS Y URGEN-TES.



30.-
SUPERVISARA Y AUTORIZARA LOS ESTUDIOS Y TRATAMIENTOS QUE REPRESENTEN UN RIESGO, ESPECIAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LAS ESPECIALIDADES.

REVISAR Y AUTORIZAR CON SU FIRMA LOS ANUNCIOS DE OPE-RACION Y OTROS PROCEDIMIEN-TOS COMO:  MARCAPASOS, ESTUDIOS DE ALTO COSTO, ME-DICAMENTOS COSTOSOS, ESTU-DIOS DE ALTO RIESGO, ETC.

RECOLECTAR LA AUTORIZACION DEL PACIENTE Y/ O FAMILIARES O RESPONSABLE.

PROMOVERA LA DONACION VOLUNTARIA DE SANGRE.



31.-
VIGILAR QUE LAS SOLICITUDES DE INTERCONSULTA A SU SERVICIO SEAN ATENDIDAS CON CELERIDAD

A TRAVES DE LA COORDINACION CON LOS OTROS ESPECIALISTAS.  VIGILARA QUE SE AGILICEN LAS INTERCONSULTAS.

VIGILARA QUE LA OPINION DEL INTERCONSULTANTE QUEDE POR ESCRITO.



32.-
ELABORAR EL PROGRAMA DE DOCENCIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION DEL DEPARTA-MENTO Y VIGILAR SU CUMPLIMIEN-TO.

JUNTO CON EL GRUPO DE TRABAJO Y CON ASESORIA DE LA JEFATURA DE ENSEÑANZA DEL HOSPITAL, SE VALORARAN LOS PROBLEMAS MAS IMPORTANTES SOBRE LOS QUE DEBERAN PROGRAMARSE LA ENSEÑANZA E INVESTIGACION. 

LOS PROGRAMAS SERAN ELABORADOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR LA CRUZ ROJA MEXICANA.  SUPERVISARA SU CUMPLIMIEN-  TO. ELABORARA POR LO MENOS 1 TRABAJO DE INVESTIGACION AL AÑO.

33.-
PRESENTARA PARA SU APROBA-CION AL JEFE DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION DE LA UNIDAD, LOS TRABAJOS CIENTIFICOS Y DE INVESTIGACION RELACIONADOS CON SU SERVICIO.

UNA VEZ ELABORADOS LOS PRESENTARA Y COMENTARA CON EL JEFE DE ENESEÑANZA DE LA UNIDAD, PARA SU APROBA-CION.  LA AUTORIZACION SERA OTORGADA POR EL DIRECTOR MEDICO.



34.-
PRESENTAR A LA JEFATURA DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION EL PROGRAMA ANUAL DE LAS SESIO-NES DE SU SERVICIO.

EL PROGRAMA DE SESIONES DE SU SERVICIO SERA PRESENTADO Y COMENTADO CON LA JEFATURA DE ENSEÑANZA Y DIRECCION MEDICA DE LA UNIDAD, PARA SU APROBACION Y AUTORIZACION.



35.-
CUIDAR QUE EN SU AREA DE TRABAJO, SE IMPARTA EFICAZ ENSEÑANZA TUTELAR A LOS BECARIOS, CON ENFASIS ESPE-CIAL EN LOS ASPECTOS DE RES-PONSABILIDAD, DISCIPLINA Y HUMANISMO Y DE ACUERDO A RE-SULTADOS PROPONDRA AL DE-PARTAMENTO DE ENESEÑANZA ESTIMULOS O SANCIONES.

PLATICARA CON LOS MEDICOS SOBRE LA IMPORTANCIA DE ESTO.  ESTRATIFICARA LA SUPERVISION.  DE ACUERDO CON LOS PARAMETROS DE CALIFICACION, SOLICITARA A LA JEFATURA DE ENSEÑANZA LOS ESTIMULOS Y LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES.



36.-
SUPERVISAR QUE LA ATENCION DE EL LABORATORIO, ARCHIVO, ENFERMERIA, RADIO-DIAGNOSTI-CO, TRABAJO SOCIAL E INTENDEN-CIA EN SU SECCION, SEAN CORRECTAS Y DE ACUERDO CON LOS REGLAMENTOS.

REVISANDO EXPEDIENTES CLINI-COS Y COTEJANDO OPORTUNI-DAD Y RELACION CON LA CLINICA.  CALIDAD DE LOS ESTUDIOS; ASEO Y ACOMODO A FAMILIARES, ETC.



37.-
ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE LABORES Y COMENTARLO CON SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

MES A MES REVISARA CON EL GRUPO A SU CARGO LOS RESUL-TADOS, DE DONDE SE TOMARA MEDIDAS ESPECIFICAS A LOS PROBLEMAS DETECTADOS.  SE COMENTARA CON EL DIRECTOR MEDICO.

38.-
REALIZARA VISITAS DE SUPERVI-SION NOCTURNA A SU SERVICIO; ASI COMO FINES DE SEMANA Y DIAS FESTIVOS.

DE ACUERDO CON LAS NECESI-DADES DEL AREA A SU CARGO (NO EN FORMA RUTINARIA), REALIZAR VISITAS EN LOS DIAS CITADOS Y ALGUNAS OCASIONES POR LA NOCHE A SU SERVICIO.



39.-
PROMOVER LA DONACION VOLUN-TARIA DE SANGRE Y ORGANOS.

A TODOS LOS FAMILIARES DE PACIENTES QUE ENTREN A CIRUGIA O REQUIERAN SANGRE, SE LOS SOLICITARA RUTINARIA-MENTE LA DONACION.

ACTIVIDAD RUTINARIA SERA TAMBIEN PROMOVER LA DONA-CION DE ORGANOS Y CANALIZAR A TRABAJO SOCIAL A LOS PRO-BABLES DONADORES.



40.-
PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS HUMANITARIOS DE LA CRUZ ROJA.

A SOLICITUD DE LA DIRECCION GENERAL, PARTICIPAR EN ACTIVI-DADES ESPECIFICAS.



41.-
PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS DE DESASTRES Y DE LA CALIDAD TOTAL DEL HOSPITAL.

DEFINIR ACCIONES ESPECIFICAS DE SUS SERVICIOS EN AMBOS PROGRAMAS.

DEFINIR PARAMETROS DE CALIDAD EN CADA AREA.



42.-
OTRAS.



CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

RUTINAS DE TRABAJO 

JEFATURA DE ANESTESIOLOGIA, QUIROFANOS. RECUPERACION Y HOSPITALIZACION

ACTIVIDADES COTIDIANAS

1.-
REVISAR EL ESTADO DE LA PROGRAMACION QUIRURGICA DEL DIA JUNTO CON LA JEFA DE ENFERMERAS, EN CUANTO A:

A)
PACIENTES HOSPITALIZADOS, QUE VAN A SER SOMETIDOS A INTERVENCIONES QUIRUGICAS Y PACIENTES QUE NO SE INTERNARON.



B)
EL REAJUSTE DE DISTRIBUCION DE LOS CASOS DE CIRUGIA, TOMANDO EN CUENTA LAS URGENCIAS QUE SE PRESENTEN.

2.-
ENTERARSE DEL ESTADO DE LAS SALAS DE OPERACIONES, ASI COMO DEL EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO, DE ANESTESIA, SURTIDO DE ROPA E INSTRUMENTAL.  TOMA LAS MEDIDAS PERTINENTES EN CASO NECESARIO.



3.-
SUPERVISAR LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS ANESTESIOLOGOS Y RESIDENTES AL AREA DE QUIROFANOS, HACIENDO LOS CAMBIOS Y AJUSTES NECESARIOS.



4.-
SUPERVISAR LA OPORTUNA ADMINISTRACION DE LOS PRE-ANESTESICOS.



5.-
PROCURAR EL INICIO PUNTUAL DE LOS PROCEDIMIENTOS ANESTESICOS Y QUIRURGICOS.



6.-
ESTUDIAR Y DISTRIBUIR LOS CASOS DE URGENCIAS QUE SE PRESENTEN, EN COLABORACION CON EL JEFE RESPECTIVO.



7.-
SUPERVISAR LA MOVILIZACION AGIL DE LOS PACIENTES ENTRE UNA Y OTRA OPERACION.



8.-
SUPERVISAR LA OBSERVANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUIROFANOS EN TODOS SUS PUNTOS, POR EL PERSONAL Y LOS RESIDENTES DEL SERVICIO.



9.-
SUPERVISAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA SALA DE RECUPERACION POST-OPERATORIA.



10.-
REVISAR LAS NOTAS CLINICAS DE ANESTESIOLOGIA, HOJAS DE REGISTRO DE ANESTESIA Y EL LIBRO DE ESTADISTICA DEL DEPARTAMENTO.



11.-
SUPERVISAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DENESEÑANZA DE PRE Y POSTGRADO, EN EL AREA DE ANESTESIAS.



12.-
SUPERVISAR LA ATENCION EN QUROFANOS Y RECUPERACION.



13.-
SUPERVISAR LAS POLITICAS DE INGRESO Y ALTA DE RECUPERACION.



14.-
SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO EN QUIROFANOS Y RECUPERACION.



15.-
PASAR VISITA A LOS PACIENTES ENCAMADOS EN HOSPITALIZACION.

16.-
REVISAR QUE LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS PACIENTES ENCAMADOS, SE ENCUENTREN COMPLETOS Y QUE HISTORIA Y NOTAS CLINICAS, REUNAN LOS REQUISITOS OFICIALES.



17.-
REVISAR OPORTUNIDAD DE LAS INTERCONSULTAS.



18.-
REVISAR LOS REGISTROS DE ENFERMERIA:

- CENSO DIARIO

- REGISTRO DE PACIENTES



19.-
PLATICAR CON PACIENTES Y FAMILIARES PARA CONCER SU OPINION SOBRE EL SERVICIO QUE SE LES OTORGA EN EL AREA.

ACTIVIDADES PERIODICAS

JEFATURA DE ANESTESIOLOGIA

1.-
ASISTIR A LAS JUNTAS DE CUERPO DE GOBIERNO.



2.-
ORGANIZAR LAS SESIONES DEL DEPARTAMENTO.



3.-
ASISTIR A LAS SESIONES GENERALES DEL HOSPITAL.  PRESENTAR EN DICHAS SESIONES TRABAJOS, EN LAS FECHAS CORRESPONDIENTES.



4.-
REALIZAR LAS VISITAS DE SUPERVISION NOCTURNA, FINES DE SEMANA Y DIAS FESTIVOS, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LOS SERVICIOS A SU CARGO.



5.-
RECIBIR LA PROGRAMACION DE CIRUGIA DE LOS DISTINTOS SERVICIOS QUIRURGICOS.



6.-
SUPERVISAR EL ABASTECIMIENTO DEL SURTIDO DE EQUIPO Y MATERIAL ANESTESICO Y OTROS MATERIALES EN QUIROFANOS, RECUPERACION Y HOSPITALIZACION.



7.-
ASISTIR Y COLABORAR CON LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL PERSONAL DEL HOSPITAL.



8.-
REVISAR EL EQUIPO DE ANESTESIOLOGIA, HACIENDO LOS PEDIDOS NECESARIOS CON SU JUSTIFICACION; ASI MISMO, DE HOSPITALIZACION.



9.-
RECIBIR EL INFORME DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO ACERCA DEL ESTADO DE LOS QUIROFANOS EN CUANTO A:  

INSTALACIONES, APARATOS, ACONDICIONAMIENTO DE AIRE, OXIGENO, GASES, VACIO, ETC., CONTOLANDO LA SEGURIDAD DEL TRABAJO EN EL AREA DE QUIRO-FANOS.  IGUALMENTE DEL AREA DE RECUPERACION.



10.-
REVISAR Y ANALIZAR LOS DATOS ESTADISTICOS DE LAS ANESTESIAS EFECTUADAS, SUSPENDIDAS Y PROGRAMADAS, LLEVANDO A CABO UN INTERCAMBIO DE COMENTARIOS CON LOS MIEMBROS DEL GRUPO DE TRABAJO DE LOS QUIROFANOS.  ASI MISMO, LOS DATOS ESTADISTICOS DE RECUPERACION.



11.-
ENTREGAR A LA DIRECCION LA EVALUACION E INFORME DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE SUS DEPARTAMENTOS.



12.-
HACER EL ANALISIS DE COSTOS DE ANESTESIAS, CIRUGIAS Y LA EVALUACION DE PRESUPUESTOS.  AJUSTES AL PRESUPUESTO DEL MES SIGUIENTE, EN COORDINACION CON LA CONTRALORIA.  ASI MISMO, DE HOSPITALIZACION.



13.-
EVALUAR EXPEDIENTES CLINICOS.



14.-
EVALUAR EL PROGRAMA DE TRABAJO.



15.-
CONTROL DE PERSONAL DE QUIROFANO Y DE HOSPITALIZACION.



16.-
COLABORAR EN EL PROGRAMA DEL “CONTROL DE SALUD DEL PERSONAL”.



17.-
VIGILAR LA CORRECTA UTILIZACION DE LOS RECURSOS, EN SUS AREAS.



18.-
EVALUAR EL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD DEL HOSPITAL, EN LOS CORRESPONDIENTE A SUS AREAS.



19.-
FORMAR PARTE DEL COMITE DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA ATENCION Y ETUDIOS CURRICULARES.



20.-
OTRAS.

ACTIVIDADES ESPORADICAS

1.-
INFORME GENERAL DE ACTIVIDADES DE SU DEPARTAMENTO ANTE LA JUNTA DE GOBIERNO.



2.-
REVISION DE LA “RELACION DE ESPECIALIDADES” PARA EL SURTIDO DE MATERIAL A QUIROFANOS DE LA CENTRAL DE ESTERILIZACION Y EQUIPO.



3.-
ANALISIS, EVALUACION Y JUSTIFICACION DE LA FUERZA DE TRABAJO EN LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO.



4.-
INFORME ANUAL AL CUERPO MEDICO DEL HOSPITAL SOBRE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL AÑO POR LOS DEPARTAMENTOS DE ANESTESIOLOGIA, QUIROFANOS, RECUPERACION Y HOSPITALIZACION.



5.-
EVALUACION FINAL DELPRESUPUESTO ANUAL DE SUS SERVICIOS Y ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL AÑO SIGUIENTE.



6.-
ELABORACION DE TRABAJOS POR INDICACIONES SUPERIORES.



7.-
OTRAS.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

RUTINAS DE TRABAJO 

JEFATURA   DE   URGENCIAS

ACTIVIDADES COTIDIANAS

1.-
RECEPCION DE GUARDIAS.



2.-
SUPERVISION DE PUNTUALIDAD Y PRESENTACION DEL PERSONAL.



3.-
VISITA A PACIENTES ENCAMADOS EN OBSERVACION.



4.-
REVISION DE EXPEDIENTES CLINICOS:

- ORDEN DEL EXPEDIENTE

- HISTORIA CLINICA

- NOTAS CLINICAS

- ORDENES MEDICAS

- UTILIZACION DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

- NOTAS DE ENFERMERIA

- REGISTROS DE CONTROL DE PACIENTES



5.-
REVISION DE INGRESOS A HOSPITALIZACION POR EL SERVICIO DE URGENCIAS.



6.-
REVISION DE ALTAS DEL SERVICIO:

A.- ENVIADO A CONSULTA EXTERNA DEL HOSPITAL

B.- ENVIO A OTRA UNIDAD

C.- DEFUNCIONES

7.-
REVISION DE CASOS ESPECIALES (MEDICOS, ADMINISTRATIVOS, LEGALES).



8.-
EVALUACION DE LAS SOLICITUDES DE LABORATORIO Y RADIO-DIAGNOSTICO.



9.-
ANALISIS DE LA CALIDAD DE ATENCION PROPORCIONADA.



10.-
REVISION DE BOTIQUIN Y MATERIALES DE CONSUMO.



11.-
SUPERVISION DE UNA CORRECTA UTILIZACION DE MATERIALES DE CONSUMO.



12.-
REVISION DE EQUIPO Y REPORTE DE ANOMALIAS O FALTANTES.



13.-
OTROS PROBLEMAS DE CONSERVACION.



14.-
SUPERVISION DE ASEO DEL AREA Y EL ACOMODO.



15.-
SUPERVISION DE LA RECEPCION DE URGENCIAS Y SALAS DE ESPERA.



16.-
ATENCION AL PUBLICO.  PERCATARSE QUE LOS FAMILIARES DE LOS PACIENTES ESTEN DEBIDAMENTE INFORMADOS.



17.-
SESION MEDICO-ADMINISTRATIVA.



18.-
SUPERVISION DE INTERCONSULTAS A LAS DISTINTAS ESPECIALIDADES.



19.-
SUPERVISION DE LA CAPTACION PRIMARIA DE LOS DATOS.



20.-
COORDINACION CON TRABAJO SOCIAL PARA INFORMACION DE ESTANCIA Y ALTA DE PACIENTES Y OTROS PROBLEMAS.



21.-
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS.



22.-
COORDINACION CON EL MINISTERIO PUBLICO.



23.-
COORDINACION CON PARAMEDICOS.



24.-
INFORMACION A LA DIRECCION SOBRE LAS INCIDENCIAS EN LA GUARDIA.



25.-
SUPERVISAR EL INGRESO DEL CUERPO DE INTERNOS Y RESIDENTES, ASI COMO LA RECEPCION Y ENTREGA DE GUARDIA.



26.-
RESOLVER LOS PROBLEMAS TERAPEUTICOS QUE SE LE PRESENTEN AL CUERPO MEDICO DE GUARDIA.



27.-
PROPICIAR LAS BUENAS RELACIONES HUMANAS ENTRE EL PERSONAL DEL AREA.



28.-
VALORAR Y COLABORAR CON LOS JEFES DE GUARDIA EN LA PROBLEMATICA QUE SE LES PRESENTE.



29.-
ESTABLECER COMUNICACION CON LOS MEDICOS CONSULTANTES.



30.-
VIGILAR LOS PROGRAMAS DE ENESEÑANZA DEL AREA.



31.-
OTRAS.

ACTIVIDADES PERIODICAS

JEFATURA DE URGENCIAS

1.-
EVALUACION DE EXPEDIENTES CLINICOS.



2.-
EVALUACION DE PROGRAMAS DE TRABAJO, DE ENSEÑANZA E INVESTIGACION.



3.-
SUPERVISION DE LAS FORMAS DE CAPTACION ESTADISTICA.



4.-
REVISION DE EQUIPO Y MATERIAL DE CONSUMO.



5.-
ANALISIS DE PRESUPUESTO Y COSTOS.



6.-
ANALISIS DEL INFORME DE SERVICIOS CON EL GRUPO DE TRABAJO.



7.-
SUPERVISION NOCTURNA AL HOSPITAL Y GUARDIAS SABATINAS, DOMINGOS Y DIAS FETIVOS.



8.-
SESIONES DE NEGOCIOS MULTIDISCIPLINARIA DEL SERVICIO.



9.-
SUPERVISION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO DE PERSONAL.



10.-
SUPERVISION DEL PROGRAMA DE “CONTROL DE SALUD DEL PERSONAL”.



11.-
INFORMES A LA DIRECCION.



12.-
CALIFICACION DEL PERSONAL.



13.-
EVALUACION DEL PROGRAMA DE CALIDAD TOTAL.



14.-
ASISTIR A LAS JUNTAS DEL CUERPO DE GOBIERNO.



15.-
ASISTIR A LAS SESIONES GENERALES DEL HOSPITAL.  PRESENTAR TRABAJOS EN DICHAS SESIONES.

 

16.-
REALIZAR SESIONES CON EL LABORATORIO Y RADIODIAGNOSTICO.



17.-
FORMAR PARTE DEL COMITE DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA ATENCION.



18.-
OTRAS.

ACTIVIDADES ESPORADICAS

JEFATURA DE URGENCIAS

1.-
ANALISIS Y JUSTIFICACION DE FUERZA DE TRABAJO.



2.-
ANALISIS FINAL DEL PRESUPUESTO Y ELABORACION DEL CORRESPONDIENTE AL SIGUIENTE AÑO.



3.-
ANALISIS Y EVALUACION FINAL DEL PROGRAMA DE TRABAJO.



4.-
PLANEACION DE NUEVOS PROGRAMAS PARA EL SIGUIENTE AÑO.



5.-
INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DEL SERVICIO AL CUERPO DE GOBIERNO DE LA UNIDAD.



6.-
ELABORACION DE TRABAJO POR INDICACIONES SUPERIORES.



7.-
FORMAR PARTE DEL CURRICULAR.



8.- 
PRESENTAR LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION.



9.-
OTRAS.

CRUZ ROJA MEXICANA

DELEGACION GUADALAJARA

DIRECCION MEDICA

JEFATURA DE CONSULTA EXTERNA

ACTIVIDADES COTIDIANAS

1.-
SUPERVISION DEL ASESO DEL AREA DE CONSULTA EXTERNA.



2.-
SUPERVISION DE ENFERMERIA:

- PUNTUALIDAD Y PRESENTACION

- FUNCIONES



3.-
PUNTUALIDAD DEL PERSONAL MEDICO.



4.-
SALAS DE ESPERA.  (PLATICAR CON PACIENTES PARA VER TIEMPOS DE ESPERA Y COMO LOS ESTAN ATENDIENDO)



5.-
SUPERVISION DE EXPEDIENTES CLINICOS AL ZAR:

A.- ORDEN DEL EXPEDIENTE

B.- NOTAS CLINICA

C.- HISTORIA CLINICA

D.- SOLICITUDES DE PARACLINICOS

E.- PRESCRIPCION DE MEDICAMENTOS



6.-
REVISION DE ALTAS.



7.-
PACIENTES DE PRIMERA VEZ Y PRECONSULTAS.



8.-
UTILIZACION DE LA INTERCONSULTA.



9.-
SUPERVISION DE RECEPCION EN TRABAJO SOCIAL.



10.-
SUPERVISION DE ARCHIVO CLINICO.



11.-
ANALISIS DE PROBLEMAS DE ARCHIVO.



12.-
ATENCION AL PUBLICO.



13.-
ANALISIS DE DIFERIMIENTO DE CITAS (NO DEBE EXISTIR).



14.-
ANALISIS DE LAS FORMAS DE CAPACITACION PRIMARIA.



15.-
SESIONES.



16.-
OTRAS.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1.-
EVALUACION DE ALTAS.



2.-
EVALUACION DE FORMAS DE CAPTACION PRIMARIA.



3.-
EVALUACION DE INSTALACIONES Y EQUIPO.



4.-
INFORMES A LA DIRECCION.



5.-
EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO.



6.-
EVALUACION DE MATERIALES DE CONSUMO.



7.-
EVALUACION DE INCAPACIDADES A LOS TRABAJADORES DE LA CRUZ ROJA.



8.-
EVALUACION DE PRESCRIPCIONES MEDICAS.



9.-
EVALUACION DE SOLICITUD DE PARACLINICOS.



10.-
SUPERVISION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO PERSONAL.



11.-
ANALISIS DEL DIFERIMIENTO DEL SERVICIO (NO DEBE EXISTIR).



12.-
VISITA NOCTURNA A LA UNIDAD Y GUARDIAS DE FINES DE SEMANA Y DIAS FESTIVOS.

13.-
COMITE TECNICO-MEDICO.



14.-
OTRAS.

ACTIVIDADES ESPORADICAS

1.-
ANALISIS Y JUSTIFICACION DE FUERZA DE TRABAJO.



2.-
ANALISIS FINAL DEL PRESUPUESTO Y ELABORACION DEL CORRESPONDIENTE AL SIGUIENTE AÑO.



3.-
ANALISIS Y EVALUACION FINAL DEL PROGRAMA DE TRABAJO.



4.-
PLANEACION DE NUEVOS PROGRAMAS PARA EL SIGUIENTE AÑO.



5.-
INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DEL SERVICIO AL CUERPO DE GOBIERNO DE LA UNIDAD.



6.-
ELABORACION DE TRABAJOS POR INDICACIONES SUPERIORES.



7.-
OTRAS.

COMITE DE SOCORRISMO





T. SOCIAL





ADMINISTRADOR


DEL PUESTO





ATENCION PREHOSPITALARIA





DIRECCION MEDICA  


DEL HOSPITAL


GUADALAJARA





COORDINADOR 


MEDICO DEL PUESTO





CUBICULO DE CHOQUE





HOSPITALIZACION


(OBSERVACION)





C.EXTERNA





ODONTOLOGIA





URGENCIAS





OTROS





ENFERMERIA





TOMA DE MUESTRAS





RX
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SERVICIOS MEDICOS





DIRECTOR


GENERAL














