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SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL, Guatemala, diecinueve de octubre de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva establecié las finalidades, directrices y funciones necesarias para
el buen funcionamiento de la Seccion de Enfermeria; las cuales en el Manual de
Organizacion de la Subgerencia de Prestaciones en Saiud. la Seccidn de Enfermeria
forma parte de la estructura organica del Departamento Médico de Servicios Técnicos,
estableciendo que debe asesorar a los servicios de enfermeria a nivel institucional, en la
prestacion de la atencién de enfermeria a afiliados y derechohabientes, con base en la
normativa vigente y politicas institucionales.

Que la Seccion de Enfermeria tiene como finalidad dirigir, programar, organizar, orientar
y supervisar las labores de los servicios de enfermeria de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Subgerencia de Prestaciones en Salud y por el
Departamento Medico de Servicios Técnicos, lo cual es congruente con el objetivo
estratégico relacionado con "Prestaciones de Calidad" establecido en el Plan Estratégico
Institucional.

Que para el buen desempefic de la Seccién de Enfermeria, se hace necesario formular
un instrumento técnico que defina las normas generales y especificas que rfjan la
atencion de la gestion de los servicios de enfermeria del Instituto, con el propdsito de
brindar una mejor atencion.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base en los considerandos y de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo del Gerente numero 21/2017 “Delegacion
de Funciones” de fecha 18 de julio de 2017 y lo preceptuado en el Acuerdo 1/2014 del
Gerente de fecha 27 de enero de 2014,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS PARA LA GESTION DE LOS
SERVICIOS DE ENFERMERIA DEL IGSS" el cual consta de setenta y cuatro (74) hojas,
incluyendo los Anexos, impresas Gnicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas
y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud y que
forman parte de esta Resolucion.

Servicios r:le Enfermeria del |GSS, sera responsabilidad de |la Jefatura y del personal qz;ﬁ-.:.

integra los Servicios de Enfermeria de la referida Seccidn y en las distintas umdadn{sﬁm

médicas del Instituto, bajo la Supervision del Departamento Médico de Servicios Técmm&f
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TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el presente Manual, la
Subgerencia de Prestaciones en Salud, deberad divulgar su contenido vy enviar copia
certificada a Gerencia, Departamento de Organizacién y Métodos, Departamento de
Relaciones Plblicas y Comunicacion Social, para su difusién dentro del Portal Electrénico
del Instituto y al Departamento Legal para su compilacion.

CUARTO. Las modificaciones y actualizaciones necesarias para el manual que se
aprueba con esta Resolucion, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion
vigente o por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento, se realizaran
por medio de otro manual aprobado por una nueva resolucion y que deje sin efecto la
presente, a instancias de la Seccion de Enfermeria, con la anuencia del Departamento
Medico de Servicios Tecnicos y de la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

QUINTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacién que
se presente en la aplicacion del presente Manual, sera resuelto en su orden, por la
Jefatura de la Seccion de Enfermeria, Jefatura del Departamento de Médico de Servicios
Tecnicos y en ultima instancia por la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

SEXTO. La presente resolucion enfra en vigencia al dia/siguiente de su emisién y
complementa las disposiciones internas del Instituto. '

Dr. ARTURO

Subgerencia restaciones en Salud .

AEGA/IKEP

T Avenida 22.72 rope 1, Centre Clvice Guatemala, CAPEX 34121224




La Infrascrita Asistente Administrativo de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
CERTIFICA:

La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucion numero setecientos setenta y seis guién SPS diagonal dos mil veinte (776-
SPS/2020), de fecha diecinueve de octubre de dos mil veinte, contenida en dos hojas y el
“MANUAL DE NORMAS PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA
DEL IGSS", el cual consta de setenta y cuatro (74) hojas impresas unicamente en su lado
anverso, todas numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones en
Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. En tal virtud, extiendo, numero, sello
y firmo la presente fotocopia certificada, haciendo constar que fue debidamente
confrontada con su original, para remitir al Departamento de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas, con base en el Articulo diez (10) del Acuerdo dieciocho diagonal

dos mil siete (18/2007) del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La
presente certificacién estd exenta del pago del Impuesto de Timbres Fiscales de
conformidad con los Articulos cien (100) de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guion noventa y dos (37-
92) del Congreso de la Republica, y se extiende en la Ciudad de Guatemala, departamento
de Guatemala, el dia veintidés de octubre de dos mil veinte.
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Guatemala, 22 de octubre de 2020

Licenciada _
EVELYN ODETH GARCIA LEMUS DE HERNANDEZ
Subgerente

Subgerencia Administrativa

Su Despacho

Licenciada Garcia Lemus:

De manera atenta me dirijo a usted, de conformidad con lo establecido en el
Articulo No. 8 del Acuerdo de Gerencia No. 1/2014, me permito remitir para su
conocimiento Copia Certificada de la Resolucion No. 776-SPS/2020, de fecha
19 de octubre de 2020, contenida en dos hojas y del “MANUAL DE NORMAS
PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA DEL IGSS”, el cual
consta de setenta y cuatro (74) hojas impresas Unicamente en su lado anverso,
agradeciéndole su intervencién a efecto que el mismo sea trasladado al
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su
publicacion en el Portal del Instituto.

Atentamente, /

TO GARCIAAQUING =
Ubgerente '
Subgerencja'de Prestaciones en Salud +

4l AEGA/Karina Enriquez
% Ref. Prov. 7110 Subgerencia Administrativa.

7 Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A PEX: 2412-1224 .
www.lgssgt.org
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.  INTRODUCCION

El presente manual de normas, considerado como el instrumento técnico de
la Seccion de Enfermeria, el cual servira para normar las gestiones de los servicios
de enfermeria de acuerdo con los objetivos estratégicos institucionales. Para tal fin,
el gremio de enfermeria estara integrado por profesionales, técnicos y operativos,
dedicados a ofrecer servicios de cuidados a pacientes con calidad y calidez que
respondan a las necesidades y expectativas de los afiliados y derechohabientes
mediante el trabajo colaborativo, intra e interdisciplinario.

Derivado de la responsabilidad que conlleva la gestion del cuidado de los
pacientes que se otorga en las unidades medicas del Instituto, se establecen normas
especificas con el objeto de dar direccionamiento a la practica de enfermeria,
haciendola organizada, estandarizada, proactiva y sistematica, a la vez que favorece
la insercién disciplinar en forma eficaz y efectiva a los equipos de gestién y
prestacion de los servicios de salud del Instituto.

Il. OBJETIVOS

a. Disponer de un manual que sirva de guia al personal de enfermeria en todos
los servicios de las unidades médicas del Instituto.

b.  Dirigir la gestion de los servicios que proporciona el personal de enfermeria,
garantizando un cuidado humanizado y de calidad a afiliados vy
derechohabientes.

c. Supervisar y evaluar la calidad de los servicios que brinda el personal de
enfermeria a través de los documentos técnicos administrativos en las distintas
unidades medicas del Instituto.
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ll. AMBITO O CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién y observancia inmediata y obligatoria en
todos los niveles de enfermeria en las unidades médicas del Instituto.

IV. MARCO FILOSOFICO DE ENFERMERIA
MISION:

‘Somos un equipo de profesionales y técnicos altamente comprometidos para
ofrecer servicios de salud con calidad, calidez y equidad, que respondan a las
necesidades y expectativas de los usuarios, familia y comunidad, trabajando de
manera organizada y colaborativa intra e interdisciplinariamente, para contribuir a
mejorar el nivel de salud de los derechohabientes al régimen de seguridad social en
Guatemala.”

VISION:

“Ser servicio de excelencia con acciones gue se fundamentan en valores de alto
sentido humanitario, conocimientos cientificos y procesos educativos que orientan y
permiten responder a los cambios, haciendo uso de métodos de enfoque innovador
y tecnologia avanzada que apoyen y transformen los procesos de trabajo y la
mistica de servicio.”

FILOSOFIA:

Es un sistema de convicciones, principios, creencias y valores en los que se basa y
guia el accionar del personal de enfermeria, en sus principales elementos que |a
integran, entre estos esta:

v La persona humana como un ser integral, sujeto central de enfermeria y su
entorno, manifestado por expresiones inseparables bio-psicosociales y
espirituales.

¥"  La atencion de enfermeria como servicio basado en conocimientos cientificos,
habilidades y destrezas, para satisfacer las necesidades del pacante familia y
comunidad.

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE ENFERMERIA

1. Primer principio: Respetar la individualidad del paciente: Todo pa iente es u

miembro individual de la sociedad que tiene derechos, privilegios y li mtades qu
deben respetarse sin distincion de raza, credo, posicién social o ecnnémma
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2. Segundo principio: Satisfacer las necesidades fisiolégicas: Son las acciones quel .
realiza la enfermera a través de la observacion, aplicacién de conocimientos y Ia |
ejecucion de un plan de cuidados que garantiza una atencion de enfermeria libre de |
riesgo. Con el objetivo de que el paciente mantenga excelente sus funciones

| fisiologicas.

' 3. Tercer principio: Protegerlo de causas externas a su enfermedad: Son las medidas |
: de seguridad que aplican para disminuir o eliminar del medio ambiente, los agentej |
. fisicos, quimicos o microbiologicos que causan enfermedad al hombre.

4. Cuarto principio: Ayudar al paciente en su pronta recuperacion para incorporarse
a la sociedad: Son las acciones que realiza la enfermera con el objetivo de lograr
una integracion psicosocial del paciente en forma dptima. '

NUESTROS VALORES DE ENFERMERIA

Humanizacién del Cuidado
Solidaridad

Espiritu de servicio
Responsabilidad
Perseverancia I
Continuidad
Honestidad | .
Lealtad |
Creatividad &
Confianza I
Profesionalismo
Calidez humana

Respeto
Disciplina
Moral
Etica 1]
Fidelidad
Equidad
Igualdad
Eficacia !
Eficiencia TEg '
Transparencia
Honradez
Veracidad
Asertividad

L N N S N A G S Y SR
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Conviccion
Calidad
Beneficencia
Generosidad
Altruismo
Humildad
Sencillez
Sensibilidad
Amor
Ternura
Temor a Dios
Cordialidad

T N O N T O U W

La enfermeralo debe estar calificada y autorizada para:

1. Trabajar en el ambito general de la practica de enfermeria, incluidas la
promocion de la salud, prevencion de las enfermedades, el cuidado de
los enfermos, personas con capacidades diferentes, en todos los contextos de
atencion de salud y del trabajo comunitario de afiliados y derecho habientes.
Proporcionar el cuidado.

Ensefiar el autocuidado de la salud.

Gerenciar los servicios de enfermeria.

Administrar recurso humano.

Liderar equipos de trabajo.

Formar, capacitar y supervisar a recurso humano de enfermeria.

Participar en investigaciones en salud.

Participar plenamente como miembro del equipo de atencion de salud,
Resolucién de conflictos en su area de competencia.

Coordinacion multidisciplinaria.

—S20RNDORLN
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10.

1.

12.

13.

14.

V. MARCO LEGAL
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Codigo de Salud, Decreto 90-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Cédigo de Etica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo
1466 de Junta Directiva.

Cédigo de Etica del Ejercicio de Enfermeria en Guatemala. Asociacion
Guatemalteca de Enfermeras Profesionales. (AGEP).

Ley de Regulacion del Ejercicio de Enfermeria, Acuerdo Gubernativo 07-2007.

Convenios No. 148, 149, 161 y Recomendacion No. 157 de la Organizacion
Internacional del Trabajo —OIT-.

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo Numero
229-2014 y sus Reformas 33-2016.

Reglamento de la Ley de Regulacion del Ejercicio de Enfermeria, Acuerdo
Gubernativo 411-2013.

Reglamento General para la Administracion del Recurso Humano al Servicio
del Institutc Guatemalteco De Seguridad Social, Acuerdo 1090 de Junta
Directiva.

Reglamento del Sistema de Clasificacion de Puestos y Salarios del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo 1060 de Junta Directiva.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de los trabajadores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Manual General de Organizacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social. Acuerdo 40-2012 de Gerencia.

Manual de Organizacion de la Subgerencia de Prestaciones en Salud,.
Resolucion 204-SPS/2014.

Diversa normativa institucional vigente relacionada con la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, unidades médicas y servicios de enfermerial’.. 7
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VI. NORMAS ESPECIFICAS

La Jefatura de la Seccidn de Enfermeria que conforma el nivel técnico-
normativo, es responsable de establecer la normativa que oriente la practica en
los niveles de gestion y operacion en las unidades médicas del Instituto, para la
cual aplicara las herramientas y medios que le permitan trabajar en
coordinacion con las enfermeras miembros del equipo de gestion representado
en. Supervision General, Supervision de Area y Superintendentes de
Enfermeria.

La gestion de los servicios esta sujeta a lo establecido en la descripcion de los
perfiles de puestos y los estandares de produccion de enfermeria, que tienen
como objetivo garantizar la prestacion de los servicios, elevar la calidad de Ia
atencion de salud y contribuir al mejor aprovechamiento de los recursos,

La gestion del servicio de enfermeria se desarrollard con la autonomia
necesaria que permita la implementacion de acciones propias de la disciplina
en el marco de su estructura interna y la normativa institucional vigente.

La gestion de los servicios de enfermeria incluira los niveles que para el efecto
se determinen, de acuerdo con la complejidad de los servicios y la
disponibilidad de recursos, incluyendo la supervision.

El proceso de gestion considerard la informacion disponible sobre las
actividades de enfermeria, las internas de la unidad y todos aquellos
reglamentos de orden institucional que regulan la prestacién de los servicios de
salud.

La gestion permitira el maximo desarrollo de la organizacién conformada por
los diferentes sectores de trabajo, garantizando la atencion de enfermeria de
todos los pacientes, lo mas personalizada, homogénea y segura para
responder a los criterios de calidez, calidad y eficiencia.

La enfermera/o responsable utilizara las herramientas autorizadas y validadas
propias de la profesion, para garantizar la calidad de los servicios.

Todos los servicios de enfermeria de las unidades médicas del Instituto seran
gestionados por enfermeras/os graduadas{os) que planifican, organizan,
dirigen, integran y controlan la prestacién del servicio de enfermeria, ya sea
dentro de la misma unidad o como parte de la red de gestion establecida para
el efecto.
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9. La maxima autoridad de enfermeria de una unidad médica es la responsable
‘ de la gestion de los servicios de enfermeria y para los efectos se apoyara en el

‘ ! 10.1

10.2
10.3

10.4

i 10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

nivel superior como asesor y el nivel inferior como colaborador.

10. La enfermera(o) graduada(o) responsable de la gestion de los servicios en una
unidad meédica debera:

Gestionar el cuidado de enfermeria que se otorga a pacientes, familia y
comunidad, debiendo utilizar las estrategias necesarias.

Aplicar los reglamentos y normativa administrativa de caracter general
que para el efecto dicte la Junta Directiva, la Gerencia, Subgerencias y
ofras instancias con autoridad para hacer cumplir una disposicién.

Apoyarse en las normas de caracter general dictadas por la Jefatura de
la Seccién de Enfermeria, debiendo divulgar su contenido, velando por
su aplicacién y cumplimiento.

Velar por el cumplimiento de los estandares de enfermeria.

Disenar, validar, implementar y verificar la aplicacién de los normativos
especificos que regulen la prestacion del servicio general y
especializado.

Disenar, validar, implementar y verificar la aplicacion del modelo de
atencion de enfermeria propio de la unidad médica asignada.

Aplicar el reglamento para la administracion del recurso humano al
servicio del Instituto.

Asignar y gestionar los recursos humanos, materiales e informaticos
necesarios para garantizar la prestacion oportuna de servicios.

Formar parte de los consejos, comités u otras instancias en las que se le
reguiera, para apoyar la gestion local.

Gestionar la produccion, costo y calidad de los servicios, haciendo uso
de indicadores.

Monitorear los servicios mediante el uso de indicadores especificos que
permitan tomar decisiones para la mejora continua de los mismos.

Llevar un sistema de registro actualizado de instrumentos técnico-

Lt o] BT

administrativos.
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10.13

10.14

10.15

10.16

10.17

10.18

10.19

10.20

10.21

10.22

10.23

10.24

10.25

10.26

Mantener actualizada la némina de recurso humano segun plantilla.

Mantener actualizado el sistema de informacion gerencial de enfermeria
—SIGE-.

Presentar informe del sistema de informacion gerencial de enfermeria
(SIGE) a la Jefatura de la Seccion de Enfermeria.

Gestionar el sistema de informaciéon pertinente para favorecer,
incorporar y articular las acciones de otros servicios y niveles.

Integrarse al equipo de gestion de la seccién de enfermeria para
trasladar las politicas, estrategias y objetivos a la practica local.

Supervisar, monitorear, evaluar y solucionar la problematica en las
actividades diarias, periodicas y esporadicas propias de la disciplina en
la unidad meédica asignada.

Velar por el uso racional de los recursos humanos y materiales medico
quirdrgicos.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo a su
cargo, segun tarjeta de inventario.

Tomar decisiones basadas en evidencias contenidas en el sistema de
informacién desarrollado para el efecto.

Promover un clima de confianza y respeto entre disciplinas que
conforman el equipo de salud, ejerciendo y promoviendo la autonomia,

Promover el uso de medidas de bioseguridad a favor del
derechohabiente y el proveedor del servicio.

Disenar, implementar y monitorear la calidad de la atencién, mediante la
aplicacion de lo establecido en las normas para la gestién de la calidad
establecidas para el efecto.

Diseriar, implementar y mantener actualizados los protocolos de
atencion de enfermeria especificos para el tipo de atencion que le
corresponde brindar a la unidad médica asignada.

Elaborar y ejecutar el programa de capaciiacién dirigido -ab recurso
humano de enfermeria. T

10
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12.

13:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

La gestion del servicio de enfermeria debera incluir acciones basadas en los
acuerdos y normativa vigentes, para asegurar que los procesos de atencion de
enfermeria sean monitoreados y mejorados continuamente.

La gestion del servicio de enfermeria debera buscar constantemente |a
optimizacion de los recursos para el logro de los objetivos estratégicos
Institucionales, mediante un proceso continuo de planificacién, programacion,
organizacion, coordinacion y direccién adecuada, apoyada en permanente
supervision, seguimiento y evaluacion.

El proceso de gestidbn considerara la informacion pertinente sobre las
actividades de enfermeria, para conseguir cuidados de calidad y mayor
rendimiento de los recursos.

Se procurara el maximo desarrollo de la capacidad organizativa para mantener
el funcionamiento de los diferentes niveles de trabajo, de tal forma que se
garantice la prestacion del cuidado de enfermeria; para lo cual, se contara con
el apoyo de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Se debera mantener una red de apoyo técnico, que permita la cobertura de
atencion de enfermeria de manera intra y extra institucional, en forma continua,
mediante la aplicacién de medidas de proteccién al paciente, familia y personal,
en caso de emergencias y catastrofes.

La operacion de los servicios se desarrollard en base en los estandares de
enfermeria que para el efecto establezca la Seccion de Enfermeria.

La prestacion de los servicios deberd hacerse con base en las declaraciones y
conceptos propios de la profesion, que sean establecidos por el ente

normativo.

ESTRUCTURA DEL SERVICIO DE ENFERMERIA:

El ente técnico normativo de enfermeria en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, es la Seccion de Enfermeria, del Departamento Médico de
Servicios Tecnicos de la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

La estructura del servicio de enfermeria de una unidad médica debe estar
organizada conforme a los lineamientos establecidos por la Jefatura de la
Seccion de Enfermeria.

La autoridad del servicio de enfermeria y el equipo, de gestion.en una.unidad
medica debe poseer el nivel de preparacion académica y exgﬁrighciﬁ' acorde al

- 1
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

nivel de complejidad de la unidad y del servicio, segun lo contenido en los
estandares institucionales.

Cada puesto de trabajo de enfermeria debe estar contemplado en el manual
de puestos establecido por el Instituto.

El personal de enfermeria es responsable de proporcionar un cuidado
humanizado, planificado y basado en conocimientos cientificos a los afiliados y
derechohabientes.

SECTORES DE TRABAJO DE ENFERMERIA:

El servicio de enfermeria tendra participacion en los diferentes niveles de
atencion, segun su complejidad (1, Il y I11).

Nivel I, comprende la atencién ambulatoria, incluye la valoracion de
necesidades de salud de personas, familias y comunidad, en el cumplimiento
de indicaciones medicas y de enfermeria, educacion para la salud, continuidad
de la atencion ambulatoria y hospitalaria; y, aquellas que de acuerdo con su
competencia le sean asignadas para cumplir con los obijetivos institucionales.
en cumplimiento a lo establecido en las areas que cuentan con atencién
primaria en salud y un equipo conformado por: Trabajadoras Sociales,
Enfermeras Comunitarias, Educadoras en Salud, Promotores de Salud,
Auxiliares de Enfermeria Comunitarios entre otros.

Nivel Il, comprende la atencién ambulatoria incluye consultas externas,
emergencias, hospitales de dia, unidades de rehidratacién, unidades de
estabilizacion de pacientes y todas aquellas en las que se practiquen
procedimientos de diagnéstico o tratamiento que no involucren la

hospitalizacion en la unidad médica,

Nivel Ill, comprende la atencion hospitalaria, incluye unidades de
emergencias, de cuidados generales, intermedios, intensivos y especializados,
para su trabajo requiere de una gran concentracién de recursos tanto humanos
como de equipamiento, este Ultimo de gran sofisticacion.

Los servicios de apoyo en los cuales enfermeria cumple funciones de su
competencia involucran: central de equipos y esterilizacion, terapia respiratoria,
vigilancia epidemioldgica, ultrasonido y ambulancia.

GESTION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA o

La gestién de la calidad de atencién de los servicios de enfermeria en ‘el

or-nivs

Instituto, se basa en los "estandares para la ggstion y operacionpor-niv
e ;:;‘ o i % t_lﬁ'u"‘.n-n--
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de complejidad de los servicios de enfermeria”, que estan incluidos en los
anexos de este manual.

28. Los integrantes del equipo de gestién designados por Jefatura de Seccion de
Enfermeria son los encargados de revisar y actualizar la normativa
correspondiente.

30. Todos los niveles de la organizacién de enfermeria son responsables de la
calidad de la atencion que se brinda los pacientes.

31. La enfermera(o) graduada(o) segun su puesto de trabajo supervisara los
diferentes niveles de atencién de acuerdo con la complejidad de su unidad,
para garantizar el proceso de atencién y el uso del expediente clinico como
documento médico-legal, designada por la maxima autoridad de enfermeria de
la unidad.

32. La enfermera(o) graduada(o) o personal encargado del servicio de enfermeria,
debe proporcionar induccién, capacitacion, asesoria y apoyo al personal que
ejecuta los cuidados de enfermeria.

33. La Jefatura de enfermeria o el puesto que ésta designe integrara los diferentes
comites locales de la unidad.

34. El servicio de enfermeria proveera informacién basada en evidencia para la
mejora continua de la calidad y la integrara al sistema general de informacion.

35. La dotacién del recurso humano y materiales, se basara en los estandares de
produccion, rendimiento, necesidades de pacientes y nivel de complejidad del
servicio, que garanticen la prestacién del cuidado en forma segura, eficiente y
eficaz.

36. La calidad de los servicios sera medido sistematicamente mediante la
aplicacion de indicadores basicos de la atencién de enfermeria, encuestas de
opinion del usuario y se registrara en las herramientas respectivas.

GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS DE ENFERMERIA
37. La Jefatura de Enfermeria de cada unidad tendra a su cargo la planificacion,

organizacién, integracion, direccion, monitoreo y control del recurso humano, la
cual debera revisar, actualizar periédicamente e informar a la Jefatura de la
Seccion de Enfermeria, para efectuar los ajustes necesarios a las plantillas.

13




SERVICIOS DE ENFERMERIA DEL IGSS

38.

40.

41.

42.

43.

45.

46.

47.

48.

Las plantilias de personal estarén integradas por el recurso humano necesario,
en las categorias contempladas en el manual de puestos de trabajo y segun
normas de dotacidn establecidas en el Instituto.

Para el disefio o adaptacion de plantilas se hara uso de las normas de
dotacion de recurso humano establecidas, de la productividad de los servicios.
del comportamiento de la demanda y de las necesidades de crecimiento de los
servicios.

La asignacion del recurso humano debera estar regulada por el sistema de
asignacion de turnos y horarios de trabajo de conformidad a las necesidades
del servicio.

La asignacion del trabajo de enfermeria debe efectuarse por escrito, segun
modelo de atencion, sistema de asignacion de horarios de trabajo, necesidades
de los pacientes, disponibilidad del recurso y sectores de trabajo de enfermeria.

Las asignaciones de trabajo se haran de acuerdo a las necesidades del
servicio y disponibilidad del recurso humano.

La gestion del recurso humano debera promover el clima de confianza vy
respeto entre disciplinas, ejerciendo su autonomia, pero reconociendo la
interdependencia.

La gestion del recurso humano se apoyara en el uso de indicadores de
Enfermeria y Hospitalarios.

Todo el personal de enfermeria queda sujeto al uso de uniforme Segin
Acuerdo de Gerencia 06/2013 "Manual de Normas y Procedimientos de las

Unidades Medico Hospitalarios”.

GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES MEDICO QUIRURGICO:
La gestion para la dotacién de los recursos materiales, iniciara al elaborar
DAB-75 y se basara en la Lista Basica de material médico quirtrgico menor

y de acuerdo a las necesidades de los servicios, segun normativa vigente.

Se debera realizar el control interno para el manejo racional de los recursos
para la atencion de Enfermeria, segin criterios para uso.

E! servicio de enfermeria debera cumplir con el sistema de registro de
informacion relacionada con los consumos.

14
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GESTION DE LA INFORMACION |

49. El servicio de enfermeria debera contar con un sistema de informacién ‘
Gerencial que apoyara el sistema de informacién de la unidad médica,  SIG-
IGSS, el cual incluye los datos relacionados a: pacientes, servicios, personal,
recursos materiales, produccion de la unidad.

50. La asignacién y cumplimiento de jornadas de trabajo para todo el personal de ;
Enfermeria al servicio del Instituto debera quedar registrada en el formato | i
DGPS-113. Rol de Turnos jornada ordinaria, y el RRHH-162 Rol de turnos para
la jornada ordinaria y extraordinaria.

GESTION DEL TIEMPO

91. La instancia responsable de la gestion de los servicios de enfermeria asignara
horarios de trabajo de todo el personal y lo registrara en el formato de rol de
turnos, con visto bueno de la direcciéon médica de la unidad.

52. Cada jefe de servicio es responsable de la administracién del tiempo para lo
que fue contratado el personal a su cargo. i

DOCUMENTOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS PARA LA GESTION DEL |
SERVICIO DE ENFERMERIA

53. El servicio de enfermeria de todas las unidades médicas debera contar con los
documentos técnicos administrativos que permitan la gestion del cuidado y del
servicio en general:

- Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Sequridad Social.

- sos de trabajo y la mistica de servectuar cambios de turno.

- Acuerdo  06/2013, Manual de Normas y Procedimientos de las | |
Dependencias Médico Administrativas del IGSS, uso del uniforme. |

- Reglamento General para la Administracion del Recursoe Humano al |
Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo 1090 de |
Junta Directiva.

- Pactos Colectivos

- Manual de Normas y Procedimientos de Enfermeria

- Manual de Induccion

- Indicadores de calidad

- Instructivo para elaboracién del rol de turnos ;

- Programa Anual de Capacitacion

- Plan Anual de VVacaciones

- Plan Operativo Anual POA ,

- Rol Mensual de turnos de Enfermeria TEe R 7, I

- Sistema de Informacion Gerencial : ] A
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e |
- Sistema de registro de movimiento y ausentismo del recurso humano de
enfermeria, indicadores.
- Inventario de recurso humano, mapeo
- Instrumentos de valoracion de pacientes
ENFERMERIA Y LA GESTION GLOBAL DE LAS UNIDADES MEDICAS
94. Debera existir representacion de enfermeria en el equipo de gestién de la

55.

56.

87.

58.

99.

B60.

61.

62.

unidad medica para incorporarse a los comités que requieran su participacion.

Debera disponer de los registros necesarios para valorar la produccién de los
servicios con fines estadisticos y de mejora de la calidad de los servicios.

MEDICION DE LA PRODUCCION DE ENFERMERIA:

La produccion de Enfermeria se medird con base a los Indicadores
establecidos por la Jefatura de la Seccion de Enfermeria.

La produccion se reportara mensualmente en instrumentos desarrollados para
el caso, formando parte del consolidado que elabora el ente responsable de Ia
gestion de los servicios.

NIVELES DE OPERACION EN LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA:

En cada unidad medica deberan existir manuales y protocolos que guian sus
acciones, articulados a los objetivos Estratégicos institucionales y al sistema de
organizacion previsto.

Los niveles de los servicios de enfermeria, se basan en la estructura
organizacional del Instituto y de conformidad a su categoria de puestos.

En cada unidad médica se dispone de protocolos internos de Enfermeria que
apoyan los principales procesos de atencion de salud, de acuerdo a la/s
especialidad/es que tiene la unidad médica.

Las declaraciones de enfermeria en el codigo de ética, que incluyen los
aspectos relativos a la dignidad y los derechos de los pacientes, deberan
establecerse mecanismos para que sean aplicadas en la prestacion del
servicio.

Los servicios asistenciales seran otorgados por el personal de enfermeria
asignado a los servicios de encamamiento, emergencia, obsewacign,._qgnsutta
externa, comunitario, segun el nivel de complejidad de la unidad médica. ;-
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63.

65.

Todas las unidades médicas aplicaran los criterios de clasificacion de pacientes
que para el efecto establece la Jefatura de la Seccion de Enfermeria,
relacionados con el nivel de dependencia de los pacientes, complejidad de |a
atencion de enfermeria, complejidad de la atencién medica, disponibilidad de
Fecursos, categorias del recurso humano y tecnologia disponible.

Se establecen las siguientes categorias de pacientes, segln el nivel de
dependencia y complejidad de los cuidados de enfermeria:

Nivel 1: Pacientes que requieren cuidados minimos: convalecencia, atenciéon
domiciliaria y pacientes en franca recuperacion.

Norma de dotacion: 1-2 horas/paciente/dia.

Unidades de produccién esperadas: 20-40 por paciente/dia

Nivel 2: Pacientes que requieren cuidados parciales: Hospitalizacién sin
gravedad, pacientes en recuperacion, encamamiento general.

Norma de dotacién: 3-4 hrs./paciente/dia.

Unidades de produccion esperadas: 60-80 por paciente/dia.

Nivel 3: Pacientes que requieren cuidados especializados de mediana
complejidad: pacientes delicados de cirugia, pediatria, neonatologia,
prematuros, recuperacion, post anestesia.

Norma de dotacién: 5-6 hrs./paciente/dia.

Unidades de produccion esperadas: 100-120 por paciente/dia.

Nivel 4: Pacientes que requieren cuidados intermedio: paciente grave de
urgencia, reanimacién, con tratamientos complejos, pero en vias de
recuperacion.

Norma de dotacion: 7-8 horas./dia/paciente.

Unidades de produccion esperadas: 140-160 por paciente/dia.

Nivel 5: Pacientes que requieren cuidados intensivos: paciente en estado
critico, en fase complicada de tratamiento, tratamientos médicos de alto nivel
de complejidad.

Norma de dotacion: 10-14 horas./paciente/dia.

Unidades de produccion esperadas: 200-280 por paciente/dia

La categorizacion establecida orientara las acciones de enfermeria en cada
nivel de dependencia de los pacientes y complejidad de los cuidados de
enfermeria.

Los factores a considerar para determinar el nivel de dependencia del paciente
son: VT A

00
- - . _ e ) .__,(\E; 3
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FACTORES QUE DETERMINAN EL NIVEL DE DEPENDENCIA DE LOS
PACIENTES

R&aue cama

| Ambuiatorioa | Actividad relativa Reposo en cama ik
Se moviliza Necesita alguna ayuda | Necesita mucha Complemente
solofa ayuda dependiente
| Moderadamente Totalmente
dient
Independiente | Levemente dependiente dependienta dependients
Consciente Obnubilado Estuporoso En estado de coma
| Leve Moderada Marcada Severa
Leve Moderada Marcada Severa
Sonda Foley o supra
L Sonda Folay, Sonda Foley y pubica, estricto
~ La maneja jﬂnda Feioy. ¥, ool estricto control de | control de excreta y
e excreta F
solo/a axcreta, alteraciones en la
excreta.
| Imprescindibles ..o
| No es necesario | Es necesario para decisiones IHIABCRTIEIS Date
| it preservar la vida
: médicas
Mo existe Ocasional Frecuente Permanante
Mo hay Trastorno emocional Trast-:;-rrm Trastorno emocional
. emaocional
manifestaciones | leve severo
moderado

SISTEMAS DE TRABAJO:

67. El manual de procedimientos debera estar disponible y accesible para que el
personal de los diferentes turnos de trabajo pueda consultario en el momento

preciso.

68.

eficaz consciente, basados en los principios, teo

enfermeria.

Cada paciente debera recibir atencién de enfermeria, libre de riesgo: eficiente,
rias y modelos de atencion de
1 '_Fr"l

5 P
A ok .

18




¥
NS
¢

3R
p

T T

|80
| i

- "\x\\_l._;

— — - ___ N
| N f@é

MANUAL DE NORMAS PARA LA GESTION DE LOS g et

SERVICIOS DE ENFERMERIA DEL IGSS

72.

3.

Existen documentos técnicos administrativos de enfermeria que facilitan la
continuidad del cuidado durante el tiempo que los pacientes estan bajo su
responsabilidad.

Los registros de enfermeria deberan reflejar la evolucién del paciente, el
cuidado y la continuidad de la atencion de enfermeria,

En el cuidado del paciente se deberan contemplar las medidas de prevencién Y
control de riesgos reales y potenciales relacionadas con la bioseguridad.

Toda informacion acerca de la situacion del paciente debera ser considerada
confidencial,

El sistema de clasificacion de pacientes debera considerar por lo menos los
siguientes elementos: grado de dependencia del paciente, necesidades que
genera, estandares de enfermeria, modalidad de asignacién del trabajo,
distribucion de pacientes, registros que lo apoyan y complejidad de la atencion
requerida.

INFRAESTRUCTURA PARA LA PRESTACION DEL CUIDADO DE ENFERMERIA

74, Los ambientes donde enfermeria cumple sus funciones debe reunir las

73.

76.

i &

condiciones adecuadas para la atencion de los pacientes, como: ubicacion,
lluminacion,  ventilacion,  temperatura, longitud, sonoridad, color,
amueblamiento, seguridad, etc. Esto debe de ser planificado y proyectado por
las autoridades locales en la creacion de nuevas Unidades propias o
arrendadas.

La estacion de enfermeria y la unidad del paciente deberan contar con
instalaciones que permitan evitar desplazamientos inutiles, facilitar la
comunicacion, brindar comodidad, tranquilidad, seguridad, accesibilidad,
disponibilidad de los recursos y control de infecciones hospitalarias.

Se debera coordinar con los servicios responsables de la limpieza vy
mantenimientc para mantener los ambientes en condiciones de uso
permanente.

Se debera disponer de planes institucionales de respuesta, para utilizar en
caso de emergencia o catastrofe ocasionada por elementos controlables y no
controlables, incluyendo la sefalizacion de areas.

ey




g
ki
%

Tl 7 o )

1 MANUAL DE NORMAS PARA LA GESTION DE LOS g el
—'E" a1 SERVICIOS DE ENFERMERIA DEL IGSS { pges

SEGURIDAD LABORAL EN EL DESEMPENO DE ENFERMERIA ‘

78. La gestion del servicio de enfermeria debera incluir el establecimiento Y ‘
cumplimiento de las normas generales y especificas de seguridad laboral
relacionadas con el usuario y personal, las cuales se encuentran establecidas
en el Acuerdo gubernativo 229/2014, Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional.

79. Se debera llevar control y monitoreo de los accidentes laborales ocurridos en la |
unidad, aplicando para el efecto el protocolo establecido. .

RESPONSABILIDADES EN EL MANEJO DE BIENES INSTITUCIONALES
80. Todo el personal de enfermeria se debera sujetar a las normas institucionales

relacionadas con el manejo y custodia de bienes contenidos en las tarjetas de
inventario, incluyendo la deduccion de responsabilidades.

VIl ESTANDARES PARA LA GESTION Y OPERACION POR NIVELES DE
COMPLEJIDAD DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA
NORMAS DE CARACTER GENERAL:
Recurso Humano:
1. El recurso humano de enfermeria debe estar habilitado para el ejercicio | .
mediante la formacién basica establecida y reconocida por el Ministerio de |

Salud Publica y Asistencia Social.

2. Los puestos de trabajo deben estar reconocidos en la estructura institucional,
con perfiles técnicamente disefiados y debidamente aprobados.

S D) B

3. El personal que desempefia actividades clinicas debe hacer uso del uniforme
establecido por la institucion, de acuerdo al area de trabajo.

4. El personal de enfermeria debe recibir capacitacion para el desempefio.
incluida en el Plan Anual de Capacitacion, bajo la coordinacion de una @ |
enfermera.

5. Los turnos deben estar programados en base a normas establecidas, para
mantener la prestacion del servicio continuo, durante todos los dias del afo.
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Infraestructura:

1. Los niveles de enfermeria contaran con un espacio fisico denominado “estacion
de enfermeria” dentro del area de ubicacién de pacientes, para realizar
actividades durante las 24 horas para el manejo de actividades de atencion a
pacientes, que cumpla con las normas de seguridad e higiene laboral. i

2. Los niveles de enfermeria contaran con un espacio fisico denominado “Oficina
: de Enfermeria’, para la realizacién de trabajo administrativo, que cumpla con
las normas de seguridad e higiene laboral.

_ 3. El personal que hace uso de uniforme debe contar con un local gue le permita el

i cambio de vestuario, ya sea colectivo o individual. que cuenta con requisitos |

' minimos como: un locker individual, servicio sanitario y regaderas para su
higiene.

| ‘ Equipo:

El Instituto provee el equipo minimo para el desemperio de la funcién, ya sea
esta normativa, de gestién u operativa.

. Procesos de trabajo:
1. Los procesos de trabajo estaran identificados y descritos.

, ‘ 2. La instancia responsable debera divulgar, actualizar, mantener accesibles y
' verificar la aplicacion de los procesos de trabajo.

; 3. La enfermera responsable del servicio de cada unidad de atencién debers
i= establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de la |

| calidad y velar por la mejora continua de la misma. |
[
4. Cada unidad médica debera tener definidos los niveles de complejidad de la
atencion de enfermeria con base en herramientas establecidas por el nivel
técnico-normativo.

5. El trabajo de enfermeria sera coordinado, supervisado y evaluado por una
enfermera.
NIVEL DE COMPLEJIDAD I:

Recurso Humano: i T |

34 ]

1. El servicio contard con un equipo de trabajo conformado por los. difqr__é_nfes
Ll puestos establecidos por el Instituto. o BhoAe. =5
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2. Ladistribucién del personal se ajustara a las normas locales.

Infraestructura:

Se dispondra de un area especifica para que enfermeria, como parte del
equipo de salud, para que pueda ejercer su actividad, que cumple con las
normas de seguridad e higiene laboral.

Equipo:
Se dispondré del equipo minimo para la atencion.
Procesos de Trabajo:

Una enfermera coordinara y supervisara el trabajo y servira de enlace con el

nivel superior en la estructura de enfermeria
NIVEL DE COMPLEJIDAD II:
Recurso Humano: A lo anterior se agrega:

El servicio de enfermeria serd gestionado por una enfermera con cargo de
Jefe de Servicio o Supervisora, segiin complejidad.

Infraestructura:

Se dispondra de una oficina para la Jefatura de Enfermeria, con acceso a
servicio sanitario y cercano al area de administracién, que cumpla con las
normas de seguridad e higiene laboral.

Equipo:

Se dispondra del equipo para la atencién de consulta externa: medidas
antropométricas y signos vitales.

Procesos de Trabajo:

La Enfermera que coordina el trabajo formara parte del equipo de gestion de la
unidad. B b
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' NIVEL DE COMPLEJIDAD Iii:

‘ Recurso Humano: A lo anterior se agrega: ‘

| ‘ 1. El equipo de gestion estara conformado por una Superintendente, Supervisoras | |

de Enfermeria, Jefes de Servicio, Enfermeras Graduadas, Auxiliares de

L] Enfermeria y Ayudantes de Enfermeria, que garantizara la prestacion de la |
atencion.

‘ 2. Los servicios contardn con personal de enfermeria especializado o con ‘
‘ experiencia en las areas de especialidades basicas. '

.| Infraestructura:

|| 1. En cada servicio existird una estacion de enfermeria dotada del equipo
kil necesario para gestionar la atencién de los pacientes, el suministro de equipo, |
. medicamentos y ropa, anexo al encamamiento, que cumplira con las normas de |
‘ ! seguridad e higiene laboral, ‘

‘ 2. La Superintendente y el equipo de supervision contara con una oficina 1]
exclusiva para su funcion, dotada de equipo de oficina y computacién, tl

Equipo

1. Se dispondra de equipo para la atencién hospitalaria, incluyendo equipo ‘ |
medico-quirtrgico y de oficina.

‘ | 2. Se dispondra de equipo de computacién para la gestion de los servicios de ‘
| enfermeria.

Procesos de Trabajo:

. 1. Se disenard, implementara y controlara que todos los servicios cuenten con un | |
] manual de procedimientos e instructivos para el uso de tecnologia médica.

i 2. Se contara con sistema de informacion para la gestion de los servicios, que
18 incluira el uso de Indicadores de gestion y produccion. ‘

NIVEL DE COMPLEJIDAD IV:
Recurso Humano: A lo anterior se agrega: ‘
1. Los servicios de enfermeria seran gestionados por una Enfermera con nivel de
licenciatura en Enfermeria, con cargo de Superintendente de Enfermeria, de | |
preferencia con estudios de post grado relacionados con el cargo: R

L — e /’w . /}I ‘_
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Infraestructura: i
1. En cada servicio existird una estacion de enfermeria dotada del equipo
necesario para gestionar la atencién de los pacientes, el suministro de equipo,
medicamentos y ropa, anexo al encamamiento.

2. La Superintendente y el equipo de supervision contara con una oficina
exclusiva para su funcion, dotada de equipo.

3. Todos los espacios deberan cumplir con las normas de seguridad e higiene
laboral.

Equipo:

1. Se dispondra de equipo para llevar a cabo la gestion de los servicios:
computadoras, teléfono, correo electronico y otros.

Procesos de Trabajo:

1. Se procesara informacion Gtil para la gestion global del establecimiento

NIVEL DE COMPLEJIDAD V:
Recurso Humano:

1. La Seccion de Enfermeria en el nivel central cumple funcién técnico-normativa, |
para orientar y estandarizar el trabajo de enfermeria en toda la republica. '

2. La Jefatura de la Seccién de Enfermeria estara a cargo de una enfermera con

grado académico de Licenciada en Enfermeria, de preferencia con estudios de
post-grado relacionados con su funcion principal.

Infraestructura:

1. La Jefatura de la Seccién de Enfermeria se ubica en la Subgerencia de
Prestaciones en Salud y cuenta con una oficina de uso exclusivo.

2. Todos los espacios cumplen con las normas de seguridad e higiene laboral.
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; Equipo:

Se dispone de equipo de oficina e insumos, incluyendo equipo de computacion,
telefono, correo electrénico, y otros necesarios para el cumplimiento de la funcion.

Procesos de Trabajo:

La Jefatura de la Seccibn de Enfermeria disefia, implementa y mantiene
actualizada la normativa que estandariza |a prestacion del servicio.
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Auxiliar de Enfermeria: Personal técnico operativo que ha cursado estudios
basicos de enfermeria, fundamentados en principios cientificos, éticos y morales,
con conocimientos y desarrollo de habilidades para brindar cuidado de enfermeria.
bajo la supervision de la Enfermeralo, ha sido formado por enfermeras/os durante
un periodo de 10 meses; Luego de haber cursado estudios de educacién basica.
Reconocidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,

Ayudante de Enfermeria: Personal operativo que requiere minimos conocimientos
de enfermeria, egresada de una escuela no reconocida por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, que pueda apoyar tramites relacionados con la atencién
de pacientes y mensajeria.

Cuidado Directo: Acciones que lleva a |a practica el personal de enfermeria,
basados en el método cientifico para satisfacer la demanda de los afiliados y
derecho-habientes, con la finalidad de contribuir a satisfacer sus necesidades de
salud y apoyarlo en las distintas etapas de la vida, en forma Integral, con principios
universales (oportunidad, igualdad, equidad Yy universalidad).

Docencia: Acciones educativas indispensables para la actualizacién y tecnificacién
del recurso humano, responsabilidad crucial de la enfermera para mantener la
calidad profesional y técnica, lo que garantiza la satisfaccién del usuario y la
prestacion del servicio en forma oportuna, segura y libre de riesgos. También apoya
la formacién de recurso humano identificado con |a profesion y la institucién.

Enfermeria: “Es un servicio organizado para brindar a las personas, familias y
comunidades, con el fin de procurar su bienestar, mediante el cuidado de la salud,
ayuda y apoyo en las distintas etapas de la vida. Contribuye a la promocién,
prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud con enfoque
integral, para el logro de las metas de salud del pais, en forma directa y en
coordinacion con otras disciplinas.

Enfermeria coordina sus acciones en el nivel administrativo donde actue, con las
acciones de ofras disciplinas y con los otros sectores de desarrollo del pais".
(Tomado de: Marco Conceptual de Desarrollo de Enfermeria en Guatemala).

Enfermeralo: Persona que se ha formado en enfermeria a nivel técnico universitario
(tres anos) y profesional (tres afios) en las diferentes Universidades, gue estan
autorizadas en el pais. Con un plan de estudios oficialmente reconocido, con una
base sdlida de conocimientos en enfermeria, en las ciencias de la salud y otras
afines a la disciplina. ) T
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Gerencia de los Servicios: Acciones que pone en practica el Profesional de
Enfermeria, con la finalidad de contribuir a la gestion y desarrollo de los servicios, en
la busqueda de la satisfaccién de las necesidades de salud del usuario y en
estrecha coordinacion con otras disciplinas.

Investigacion: Acciones fundamentadas en el método cientifico para resolver
problemas en la prestacion de los servicios de salud y requiere estrecha
coordinacion con otras disciplinas. Contribuye al mejoramiento de la calidad del
servicio mediante informacién oportuna y relevante de situaciones particulares que
se dan en los servicios y que son susceptibles de mejorar.

Paciente Afiliado o Derechohabiente: Persona sana o enferma que necesita,
solicita y recibe atencién de enfermeria en los diferentes niveles de atencion,
constituyendo la razén de ser del servicio de enfermeria.

Proceso de Atencion de Enfermeria (PAE): Es un sistema de planificacién en la
ejecucion de los cuidados de enfermeria, compuesto de cinco pasos: valoracion,
diagnostico, planificacion, ejecucién y evaluacién, tomando como base los
Diagndsticos de la NANDA (North American Nurse Diagnostic Asociacion). Los de
N.L.C. (Nursing Interventions Classification), N.O.C. (Nursing Outcomes
Classification) y C.1.E. (Clasificacién de Intervenciones de Enfermeria).

Es la aplicacion del método cientifico en la solucion de problemas que se presentan
en la atencion de pacientes, en la practica asistencial que le permite al profesional,
prestar cuidados al paciente, familia y comunidad, de forma estructurada
homogenea, logica y sistematica.

"Como todo método, el Proceso de Atencién de Enfermeria (PAE) configura un
numero de pasos sucesivos que se relacionan entre si. Aungue el estudio de cada
uno de ellos se hace por separado, sélo tiene un caracter metodoldgico, que permite
a las enfermeras prestar cuidados de una forma racional, légica y sistematica”.
(Extracto tomado de publicacion de José Raul Duefas Fuentes).

Servicio de Enfermeria: Es la atencion profesional y técnica que enfermeria
brinda a paciente, familia y comunidad, basados en las cuatro areas del ejercicio
profesional, ejecutando acciones relacionadas con el cuidado directo, promocion de
la salud, prevencion de enfermedades, curacién y rehabilitacion del afiliado y
derecho habiente, en los diferentes niveles de atencion.
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ESTANDARES DE PRODUCCION Y RENDIMIENTO DEFINIDO PARA LA SELECCION DE PLAZAS

PERSONAL DE ENFERMERIA

CATEGORIAS DE SERVICIOS HRS. NECESARIAS DE PERS. % DE E.G. e AUX.
ENFERMERIA

DE ENFERM, | PTE / 24 HRS.
‘ | Culdades minimos (convalescencia,
Consulta externa, atencidn domiciliaria

y franca recuparacion) 122 20 80
Il Curdados parciaies (hospitalizacitn sin

Gravedad, recuperacian) da4 20 80
Il Atancian directa (pacientes delicados,

de ciruglas, pedidtricos ¥ prematuros) 5a6 25 75
V. Culdado intensive intermedic (pacientes

de urgencia, reanimacién, graves, con
[ tratamiento complejo en vias de recuperacidn) Tal 20 &a
| V. Cuidados intensivos (pacientas graves en fase

complicada del tratamiento. post operados v

Para el calculo del personal de enfermeria necesario, en base a los estandares
adoptados, se utilizo la siguiente férmula internacionalmente empleada:

Personal necesario segun norma No. de camas x hora dia paciente x afo

Mo. de horas trabajadas

EN DONDE:
1. No. de camas: Corresponde al numero de camas con que cuenta el servicio en
estudio.

2. Horas dia paciente: Corresponde al numero establecido en el cuadro de estandares
por categoria de servicio,

3. Ano: Equivale a los 365 dias regulares.de un afio calendario,

4. No. de horas trabajadas: Corresponde a 365 dias del afio - (52 domingos + 52 sabados
+ 13 feriados + 30 dias de vacaciones) = 215}73 horas diarias = 1,744 horas
i o T e T T —— - ;ﬂ*:?"" _
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ESTANDARES DE PRODUCCION Y RENDIMIENTO DEFINIDOS PARA LA SELECCION DE PLAZAS DEL PERSONAL
DE ENFERMERIA

Otros estandares que se utilizaron para determinar los requerimientos de
personal de enfermeria, incluyeron los siguientes: |

 ENCAMAMIENTO:

* Superintendente Enfermeria: una (01) desde 100 camas o mas.

* Supervisoras de Enfermeria fijas de mafiana: de dos a tres (2 - 3) en hospitales de mas de
200 camas. [

* Supervisoras de Enfermeria de turno Rotativos (M-T-N-A-L): una (01) por cada 60
pacientes en cada turno. |

| = Jefe de Servicio de Enfermeria: una (01) por cada 20 - 35 pacientes, una {01) por cada

servicio de apoyo (central de equipos, sala de operaciones, emergencia, Terapia Respiratoria

entre otros) en hospitales de mas 50 camas.

‘ * Enfermera Graduada fijas de mafiana: 1 por cada 15 pacientes, en Hospitales de mas de

200 camas. :
* Enfermera Graduada de turno Rotativos (M-T-N-A-L}): una (01) en cada turmno por cada 30
camas. En servicios Criticos (Sala de Operaciones, Intensivo, emergencias i:'.‘li:nse:r\.rau::'n::r-n=-.sj+TI '

| Una (01) enfermera por cada 15 pacientes, Una (01) Enfermera para cubrir cada servicio de |

apoyo |
* Auxiliar de Enfermeria: una (01) por 10 - 12 pacientes en encamamiento generales. Una
(01) por cada 2 pacientes en cuidados intermedios adultos y nifies. Una (01) por cada
paciente en cuidados intensivos, adultos y nifios. Dos (0 2) por cada quiréfano, una (01) por |
cada ambulancia, dos o fres (02-03) por cada servicio de apoyo. '
+ Ayudantes de Enfermeria: cinco en cada turno rotative en hospitales de mas de 200 camas.

CONSULTA EXTERNA:

* Superintendente de Enfermeria: una (01) desde 20 clinicas en adelante.

' | » Jefe de Servicio de Enfermeria: una (01) desde 10 clinicas en adelante.

i * Auxiliar de enfermeria: una (01) por cada 2 clinicas de Enfermedad Comun o Pediatria. Un

Enfermera Graduada: una (01) por cada 5 clinicas 3

(01) por cada clinica de Accidentes o especialidades. Una o dos (01-02) para clinica d
hipodermia, clinica de curaciones y otros procedimientos. Una o dos (01-02) para clinica de
vacunas. Uno o dos (01-02) por servicio de Hemodialisis. Uno (01) por cada ambulancia. Una
‘ (01} por modulo dental, una o dos (1-2) por cada servicio de apoyo.

Técnicos en Hemodialisis: uno (01) por cada dos maquinas de Hemodialisis.

| | » Ayudantes de Enfermeria: cinco en tumos de mafana o tarde cuando existan mas de 20 |

clinicas.
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Formula para determinar la dotacién de recurso humano de ‘
enfermeria

No de cama * hora /dia/paciente * dias del afios
‘ No de horas laborales efectivas.

‘ _' En donde:

1.No. de camas= Capacidad Instalada
2.Hora./dia/paciente= horas asignada por categoria de
‘ paciente

3.dias del afio = 365

4.horas laborales efectivas =1744

Ejemplo 30*3*365 = 18.83=19 personas

1744
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‘ | ELEMENTOS TECNICOS PARA EFECTUAR ANALISIS DE DOTACIONDE

| RECURSO HUMANO | |

| Descripcion:

El andlisis de Dotacidn de Recurso Humano es una herramienta administrativa gue tiene por objetivo
. establecer la demanda del mismo, fundamentado en criterios como:

1. Infraestructura:
| ® Extension
| * Ubicacién |
e Distribucion de dreas
e Accesibilidad del o los servicios ‘

» Distancias
¢ (aracteristicas relacionadas con los espacios

2. Organizacién del recurso humanos:
¢ Asignacidn de plantillas por categoria _
®* Asignacion de turnos '

3. Organizacion del servicio:

| * (ategoria de pacientes del o los servicios
! = Sisterna de asignacion del trabajo

' » Sistema de asignacion de los pacientes

* Modelo de atencidn

4, Demanda de los servicios;

e Especialidades médicas que atiende
* Porcentaje ocupacional del servicio (demanda)

' | 5. Normas para la dotacién de recurso humano basada en:
| ' » Especialidades médicas gue atiende .
' * Tiempo de enfermeria asignado por especialidad. ‘
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Area: ENFERMERIA

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE ENFERMERIA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO, SEGUN

ESTANDARES DE CALIDAD
:?EE;-C?{SEN INFRAESTRUCTURA ! EQUIPO
| = Se dispone de un area especifica para que enfermerig, Se dispone del equipo minimo para la atencian [
| como parte del equipe de salud, puede ejercer su domicifiaria: matenal educativo, maietin de atencién
[ actividad, que cumple con las normas de sequridad & domiciliana (esfigmemancmatro, estetoscopio. tiera de
Nivel | | higiene iaboral Lister, ligadura, fatoscopio, tabla Shannon, termemetra),
balanza portatil, terma King Siller, infantmetro,
megafono, machila con loalias, gorra, capa, botas de
| hule, motocicleta
Se dispone de una oficina para la Jefatura de Enfermeria, | Se dispone dal equlpo para la atencién de consulta
| CON aCCesc & servicio sanitano y cercano al arsa de externa: medidas antropométnicas y signos vitales,
| | Mived 1 administracion, que cumple con las normas de seguridad | atencian ginecoldgica y obstélrica, cirugla menor,
& higiene laboral eguipo especializade segun especialidades que se
[ | atiendan, botiquines, equipa de oficina
En cada servicio existe una estacion de enfermeria Se dispone de equipo para 'a atencidn hospifalana,
dotada del equipo necesario para gestionar la atencian incluyendo equipo médico-quirdrgice y de oficina.
de los pacientes, el suministro de equipe, medicamentos
¥ ropa, anexs dl encamamiento, que cumplke con las
normas de seguridad & higlene labaral Se dispone de quipo de computacian, teléfone y fax
MNivel Il para la gestion de los servicios de enfermaria,
La Superintendante y el equipo de supervisidn cuentan
con una oficing exclusiva para su funcién, dotada de
aquipo de oficina y computacion,
Todas los niveles de enfermeria contaran con un espacio | La  insttucidn provee el eguipe minimo para el
fisico denominada "estacién de enfermeria” u “oficina de | desempefio de la funcidn, va sea ésta normativa, de
enfermeria” para realizar sus actividades, que cumple | gestian u cperativa
l. Estandares | con las nommas de seguridad 2 higiene labaral,
de caracter | El personal que hace usc de uniforme cuenta con un
general local gue le parmita el camblo de wvestuario, ya sea
calective o individual, gue cusnta con requisitos minimos |
coma. un locker individual, servicio sanitario v regaderas
para su higieng personal.
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'UNIDADES DE PRODUCCION DE ENFERMERIA ESPERADAS EN CADA TURNO
'Tiempo efectivo por turno S Ly I - [ B= T8
£7 g £t8 |27
SE (a2 s5 |88 |
82 |EE . |EE |2 |
"L |85 se|f8s | ¢ |ZE
o S 258 | Q@0 R 42 Q [
g £ volvoiog | &RBDE o= o E
2 ® 3 @3 |« w05 ol a5
| §5 |28/ 282 |£#85E £ (EL ‘
| E 2 S &S 58 a2 8E 8 = 8 -
Manana: 8 horas 3 160 | 50 50-60 | 420-430
personal fijo 480 ' :
7 horas [ 3 140 50 50-60 | 360-370 || |
personal 420 [
rotativo | i
. . A4
Tarde: 7 horas 3 140 50 20-60 | 360-370 || |
personal fijo 420 |
6.7 horas 3 134 50 50-60 | 342-352 |
personal 402
rotativo
Noche: |45 horas | 3 | 90 40 | 4050 | 220-230 |
personal 270 ‘
i rotativo .
Amanece: | 7.5 horas 3 150 50 50-60 | 480-490 |
personal 450
| | rotativo | '
| TOTAL: 12 horas 720 3 240 90 | 90-110 | 610-630
Dbsgwacianasg | :
'La satisfaccion de necesidades fisiolégicas incluye: 10 minutos por eliminacién y 30 por
| alimentacion. :
' No se incluye tiempo por lactancia materna o por extraccion.
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TIEMPO ESTANDAR DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA

No. [Procedimiento Tenpo ramede _erfEaencaen
minuios por procadimiento produccion

1 Entrevista pacienia familia 15 5

2 |Entregay recibo de turno = 18 8

3 Contraf de Presion Arerial & 2

4 Control de pulso 3 1

5 |Contral de Temperatura adulto 3 1

& Control de Temperatura nifio G 2

T Contral de respiracién 3 1

] Control de peso y taila a 1

&  [Bafioen cama 30 10 ]
10 |Bafio en ducha 15 5

11 |Aseo genital 2] 3

12 |Lavado de cabello en cama 12 4

13 |Asistencia de eliminacién en cama 8 3

14 |Lisvar pacte. senitaric o bafio ) 3

15 |Asistir cuidados persanales en cama 12 ks

16 |Lavado de boca 3 1

17 |Asstir alimentacion 15 5

18  |Asistencia de lactancia (biberén) 12 4

18 |Asistir traslado a cama o camilla 3 1

20 |Alimentacidn por SNG 12 4

21 |Alimentacion por gastrostomia B 3

22 |Colocar alimentacion parenteral 15 5

23 |Enema evacuadar 12 4

E2-4 Arregio de unidad del pacients 8 e 3

. T oY
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{25 Preparacion Pre-operatoria 30 10
28  |Cuidados post-operatorios 45 15
27  |Cuidados post-parto inmadiato 21 7
28  |Cuidados de Colostomia/liostomia 158 5
28  |Cuidados de Tragueotomia 2] 3
30 |Cuidado de sonda vesical [Folay) B 2
31 |lrigacisn de sonda vesical 12 4
32 |Cudado de gotes endovenoso a 1
33 |Evaluacion del estado general de pote B 2
34 |Cuidados de la plel 12 4
35 |Cuidados Post-mortem 30 10
36 |Medicion de perimetros (abd , caf Etc) 3 1
38  |Curacian simple & 2
39  |Curscion compleja (especializada) 21 7
40 |Curacicn de Ulceras por presion 21 7
41 |Movilizacién de paciente en cama & 2
42  |Aspiracion de secreciones -] 2
43 [Tema de muestra de orina/heces 6 2
44  |Toma de muestra de sangre B 2
45 | Toma de muestra para cultivo 8 3
:45 Administracitn de medicamente PO 3 1
47 |Administracion de medicamenta [V 12 4
48  |Administracion de medicamento IM/SCADNacuna B 2
49 Administracion de medicemanto topico 3 1
50  (Administracidn de medicamento rectalivaginal 3 1
|

81  |Drenaje postural 6 2
52  |Instalar gjercicios respiratonos

53 |Colocacidn de faja inmovilizadora
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54 |Colocacion de cabestrilio 3 1
55  |Colocacion de sonda nasogdstrica L] 2
56 |Colocacion de calorifrio 3 1
57 |Colocacion de vendaje 3 1
58 |Colocacidn de solucion IVVenoclisis 12 4
58  |Colocacidn de axigeno 8 3
60 |Colocacion de succidn gastrica 3 2
61 |Colocacion de fraccién 12 4
Colocacidn de transfusion 12 4
Colocacion de sonda vesical g 3
Control de permeabilidad de catétar venoso 3 1
85 |Control de ingesta y excreta (balance) g 3
88 |Control y medicion de drenajes & 2
&7  |Control de tratamientos (oxigeno, succian, elc.) 3 1
58 |Control de miccidn 3 1
69  |Control de estado de soluciones IV 3 1
70 |Control de monitores 3 1
! 71 |Control de asistencia respiratoria mecénica & 1
' 72 |Control de insumos, materiales y medicamentos 18 g
73 |Control dlanio de equipe médico quirdrgico 12 4
T4 |Camblo de solucion IV B 2
75 |Cambio de pafial 3 1
78 |Levado de manos 3 1
77 |Lavado de oidos g 3
78  Lavado gastrico & 3
Lavado de equipo basico & 2
lavado de equipo quirdrglco 18 6 -
81 |Empaque de equipo basico [ 2,'_.; __
- PR Gk A ;."uy:.-ﬂ
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82 Empague de equipo quirirgico 24 8
B3 |Anotacién de medicamentos 3 1
84 |Anotacion de enfermeria 9 3
85  |Anctacion en grafica de signos vitales 3 1
86 |Anctacidn de balance hidrico ke 1
Citras anotacones de enfermaria 3 1
88 |Asistencia de sxamen clinico ) 3
88  |Nebulizacion 12 4
890 | Asistencia de procedimientos Invasivos 12 4
9%  |Confaccién de expadiante clinica 3 1
82  |Ingreso hospitalario 18 &
83  |Egreso hospitalario 18 &
94  |Trasiado a otro servicio intema 18 &
85 |Traslado de cadaver a la morgue 30 s]
96 |Elaboracidn del reporte de pacientes 15 5
G7  |Acompafiamiento de la visita médica &0 20
98  |Tramite y cumplimiento de érdenes médicas &0 20
95 [Tramite de exdmenss aspeciales 18 6
100 |Pedidos a bodega 9 13
101 |Pedidos a farmacia g 3
102 |Tramite de solicitud de ordenes a mantenimiento 30 10
103 |Cumplimiento da drdenes stat 15 5
104  |Autorizacion CiTarm 15 5
105 |Limpieza general de unidad 15 5
106  |Limpieza terminal de umdad, sin protocolo a0 10
107 |Transporia de muesiras 8l Laboratorig/Banoo 15 5
108 |Trastadar solicitud de Rayos X 9 3
108 |Tresladar solicitud de Laboratario B 2
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110 |Ronda de supervision 15 5 |

111 |Movilizacidn de paciente silla / reposat ] 3

112 |Lavado bronquial 21 7 k
113 | Tramite de pedido por caja chica 21 7

114 |Atender @ provesdoras 4§ k!

115 |Atender a personal de otras disciplinas ] a I
116 |Elaboracion de rol de umos a0 30 ¥
117  |Elaboracion de estadisticas 120 40

118 |Elaboracién de SIGE 240 80 Y

119 |Elaboracién de informe de Consumos 15 5 |

120 |Rewvisidn de censo 16 & |

121 |Elabotacion de listado de dietas -] 2

122 |Revision UNIDOSIS g 3 i

123 |Recibo UNIDOSIS 21 7 T

124 |Espiromatria 45 15 .
125 |Limpieza de Sala de Parto q 3 |
_T'_Zﬂ Limpieza de Sala de Operaciones 21 [

127  |Circular procedimiento en Transicidn 21 7 1

128  |Instrumentar Cesdrea 80 20

129 |Llsvar pacientes a exadmenes 15 5 |
130 |Clrcular Legrado 38 12

131 [Circular OTB 45 15 '
132 |Bafio de recién nacido 15 5

133 |Elaboracidn listado de pacientes a 3

134 |Limpieza recurrente de quirdfano 8 3

135 |Limpieza terminal de quirdfano ag 10 '
|.13Ei Asistir intubacion de paciente 21 . e 7 v B
137 |Asistir extubacién de pacients 5 3 _ _ ti'/ VT

' 458
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138 |Armar un ventilador mecanico | 3 .
[ 138 .Aaul'a.termdn @ paciente en Colposcopla 45 15
140 |Asistencia en NST &0 20
141 |Recambic de ropa 0 10
142 _}Pmparnnir.‘m de paquets de ropa l 21 7
147 |Elaboracidn de gasitas 1.000 120 40
| 148 |Elaboracidn de duraciones 200 unidades B0 20
.- 148 |Elaboracion de torundas 280 unidades &0 20
150 |Elaboracidn de Gastas 200 unidades 60 20
| 131 |Pague de curaciones de 200 unidades B0 _zn
152 |Paguste de curacion de torax 100 unidades 30 10 I
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i |
|
|
|
[ | i [
; EJERCICIO DE PRODUCCION DE ENFERMERIA ESPERADA EN UNTURNO L]
| CUIDADO BASICO A PACIENTE PEDIATRICO = '
' [[Ne. [ Actividad: L2 B2 B g =
| £% ss | _$%3 |2t |
‘ 28 |s8s |3E: |52 |
= - Bk ) L3 B i E
. 1 Recibir o entregar turno 6 2 12 36
2 | Entrevista con paciente o familia 5 1 5 15
} 3 | Control de temperatura 2 2 4 12 ‘
|4 | Control de peso 1 1 1 3 |
! 5 | Bafio en ducha 5 1 5 15 '
' & | Cambio de pafial 1 2 2 6
7 Lactancia asistida 4 2 8 24
‘ 8 | Arreglo de unidad del paciente 3 1 3 9 ‘
| 9 | Cuidados de la piel 3 1 3 9
10 | Cuidado de ven puncién 1 1 1 3
11 | Medicion de perimetros 1 1 1 3 ‘
12 | Administracién de medicamento 9 2 18 54
‘ PO !
13 | Control de permeabilidad de 3 3 9 27 '
catéter ‘ |
14 | Control de equipoc médico - 1 4 12 !
! quirdrgico 5 ‘
|15 | Control de insumos 8 1 6 18
|| 16 | Anotacion de medicamentos 1 2 2 6 i
17 | Anotaciones de Enfermeria 1 2 2 6 | !
18 | Asistencia de examen fisico 3 1 3 | 9 |
19 | Anotacién de vitales y balance 1 2 2 6 17
20 | Llevar paciente a examenes 5 1 5 15
21 | Lavado de manos 1 30 30 90
| 22 | Drenaje postural 2 2 4 12
| TOTAL 68 62 130 390
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SERVICIOS DE ENFERMERIA DEL IGSS

_;“\g&;

Grupo

FRODUCCION |

| Tiempo

GESTION

COsTOS

CALIDAD

INDICADORES DE ATENCION DE ENFERMERIA

indicador

Procedimientos de
Enfermeria aplicados por
pacienta

de
utilizado por procedimiento

Actividades de Enfermeria

ejecutadas por paciente

Tiempo de  Enfermeria
utilizado por actividad

Coste de
Enf.pcte fdia

atencién de

Costo por procedimientc de :
- Coslo total del RR.HH, de Enfermeria*
No. de procedimientos ejecutados

Enfermeria

indice de pacientes que
sufren Calidas o accidentes
en &l serviclo

indice de pacientes
inician Flebitis
Venoclisis

que
por

Construccién del Indicador

No. Procedimientos de Enfermeria ejecutados

Enfermeria |
| Tiempo de atencién asistencial de Enf.

No. de pacientes atendidos
{aplicable en Hospitales y Consultas Externas)

No. Procedimientos asistenciales de Enf. ejecutados

. (aplicable en Hospitales y Consuitas Externas)

No. Actividades de Enf, sjecutadas

X 607

No. pacientes atendidas

Tiempo de Enfermeria asignado a la gestion

No. de actividades de Enf. ejecutadas X 60"

Costo total del RR.HH. de Enfermeria®

Tiempo de stencion de Enfermeria

*zalarios reales

| “saiarios reales:: . . -
Accidentes (caidas) ocurridos con pacientes

No. peles hospitalizados en el servicio X 100

No. de pacientes que inician Flebitis

No. de pacientes con Venoclisis

X100

el
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CALIDAD

RECURSO
HUMANO

indice de pacientes
hospitalizades que inician
Wiceras por presion

Procedimientos
suspendidos por falta de
preparacion de Enfermeria.

indice de Quejas por mala
atencién

No. de pacientes que inician tlceras por presién

No. pacientes en riesgo que ingresan al senvicio
X 100

' No. de Procedimientos suspendidos por falta de preparacion
i de Enfarmeria

- No. procedimientos médicos programados X 100

No. de pacientes que presentan quejas por mala atencién

MNo. de pacientes atendidos X 100

| No. de pacientes que manifiestan agradecimiento por buena

indice de Agradecimientos
por buena atencién

indice de Quemaduras
ocasionadas por fuentes de
calor

atencion
X100

No. de pacientes atendidos

Mo, de paclentes que sufren quemaduras por fuentes de calor
X100

No. de pacientes atendidos

Errores en la Medicacion

indice de  Abscesos
ocaslonados por

hipodermia

indice de Ocupacién del
personal de Enfermeria

indice de Inasistencia

Indice de Capacitacion del |
parsonal de Enfermeria

Indice neto de Rotacicn

indice neto de Sustitucién

No. de errores cometidos en la Medicacién X 100
Nao. de pacientes atendidos

No. de pacientes con absceso por hipoderrmia
Mo de pacientes atendidos X100

Plantilla real
X 100

Plantilla programada

MNo. de inasistencias X dias laborales X 100

Plantilla programada (dias)

| Personal capacitado

Total de personal de Enfermeria X 100

No. Renuncigs ocurridas®

Total de personal asignado - X100

*(Ocurridas en un perioda é_e-tiempu]"

; E :
— ..- e = - =i
- oMl = J
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" indice
Laborales

de

Accldenm

| No. de Plazas Vacantes X 100
| *{ocurridos en un periodo de tiempo)

No. de accidentes laborales de personal de Eumm]gjlj'_H_
. 100
No. de Plazas de Enfermeria

| *(Ocurridos en un periodo de tiempo)
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SERVICIOS DE ENFERMERIA DEL IGSS

VALORACION DE ENFERMERIA SEGUN GRADO DE DEPENDENCIA DEL PACIENTE

Caractaristicas de

Complejidad Minima

Caracteristicas de

Complejidad Mediana

Caracteristicas de

Complegidad Alta

| Caracteristicas de

Complafidad Muy Alta

Ambulatorio, pusde
movilizarse scloen la
cama, se practica solo [os
culdados personales,
conscients, pueda tener
leves aiteraciones
circulatorias, puede tenaer
tlave alteracitn respirataria,
puede tener sonda foley
pero la manaja soio, no &5
necesario llevar otros
controles medicos, no tiene
incontinencia urinaria i
fecal. no manifiesta
trastornos emaocionaies o
de conducia. Trabamientos
médicos basicos,

Ejempla. servicio de
paciantes crénicos con muy

Actividad flsica relativa, necesita
glguna ayuda para mavilizarss en
la cama, levemente dependiente
para los cuidados persanales,

| puede tener leves alteraciones de

la conciencia {abnubilado) |
puede tenar moderadas
alteraciones circulatorias y
respiraterias, puede tener sonda
foley y conirol de ingesta y

| excreta, 8 necesario lievarie

oiros controles médicos,
ocasionalmente tisne
incontinencia urinaria yio fecsl,
manifiesta algln trastomo
emocional o de conducta gue
requiare darle apoyo par parte de
enfermeria.

Tratamientos médicos de
mediana complefidad.

Actividad fisica limitada por |
MBpOs0 N cama, péro pueds

| Ir al bafie. Necesita mucha

ayuda para moviiizarse, es
moderadaments dependianta |
para los cuidados personales.
pusde lener alteraciones de
l& conciancia (estupar),
pueds tener marcadas
diteraciones circulatorias y
respiratorias, tiene sonda
foley y estricto contral da
ingesta y excreta, tiene otros
confrolas imprescindibles
para las deciciones madicas,
frecuente incontinencia fecal
Yo urinaria, manifiesta
trastorng emocional o de
conducta moderade gue
TEQUiere mayaras
intervenciones de enfermeria.
Tratamientos médicos

Estricto reposo en cama,

| complatamente dependients

para su movilizackon y los
Cuidatos personales. Heng
severas alteraciones de la
conciencla, circulatorias yio
respiratonas. Con sonda
Foley o supra pobica y
control estricto y frecuante de
la excreta. Tiena otros
controles estrictos para las
declsiones médicas v &l
mantanimiento de
tratamientos para preservar
ia vida, incontinencia urinara
/o fecal permanente. Puede
requerir mucha atencién
emacional o de trastornos de
canducta. Tratamientos
medicos muy complejos v
espacislizados

Auxiliares de Enfermeria,
da 10 a 12 pacientes par
cada una de allas. Siel
servicio es mayor de 25-30
camas, el equipo queds
bajo a gireccién de una
anfermera.

Auxitiar de Enfermeria, y una
Enfermara responsable de ia
direccion del equipo en cade
furno,

Auxiliar de Enfermeria y una |
Enfermera respensable de [a
direccidn dal equipc en cada
turmo.

baja dependencia Ejemplo: Servicio de Cirugla v complejos y medianaments
Pediatria. especializados.
Ejemple: Cuidados

Ejemplo; Cuidados Intansives o altamenie
Intermedios, renales, especializados
cardiacos.

PERSONAL NECESARIO: | PERSONAL NECESARIO: PERSONAL NECESARIO: | PERSONAL NECESARIO:

Puede ser atendido por No mas de B pacientes por Ne méds de 2 pacientes por | No més de 1 paciente por

Alxiliar de Enfermeria, y una
Enfermara rasponsable de la
direccign dei equipo en cada
turno, Algunos autores
recomigndan sdlo personal
profesional.
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VALORACION DE ENFERMERIA SEGUN GRADO DE DEPENDENCIA DEL PACIENTE

Nombre del paciente:

Servicio:

Criteric de evaluacian

1. Actividad fisica

2. Movilidad en
cama

3. Dependencia
para los
cuidados
personales

4 Alteraciones de
la conciencia

5. alteraciones
circulatorias

6. Alteraciones
Respiratorias

7. Incontinencia
urinaria

8. Otros controles

9. Incontinencla
fecal

10. Estado
emacional

| Complejidad 1

Hospital:
|
| Complsjidad 2 Compigjidad 3 | Complefidad 4
Q ] ] |
o o o ‘
|
=} o a i
|
] = a |
a o Q@
| a a
o Q o
Q o a
' a a Q
w ] o a

51




F

Instructivo de llenado del INSTRUMENTO DE VALORACION DE ENFERMERIA SEGUN GRADO DE DEPENDENCIA

Actividad fisica:

Mavilidad &n cama

Dependencia para

los cuidados
Parzonalas

Alteraciones de concigncia:

Alteraciones circulatonas:

Alteracionss Respiratorias:

Incontinencia urinaria

Cros gontroles

Incontinencia fecal

10. Estado emocional

DEL PACIENTE

Complejidad 1 = ambulatoric
Complejidad 2 = actividad relativa
Complefidad 3 = reposo en cama/puede ir al bafio
Complejidad 4 = estricto reposo an cama

Complejidad 1 = puede hacerio salo
Complejidad 2 = necesita alguna ayuds
Complefidad 3 = necesita mucha ayuda
Complejidad 4 = completamente dependiants

Compiejidad 1 = independiente
Complefidad 2 = levements dependients
Complefidad 3 = moderadamente dependiente
Complejidad 4 = totalmente depandients

Complejidad 1 = conscients
Complejidad 2 = obnubilado
Complejidad 3 = estuporoso
Complejidad 4 = coma

Complefidad 1 = jeve

Complejidad 2 = moderada

Complejidad 3 = muy marcada

Complejidad 4 = savera

Complejidad 1 = lave

Complejidad 2 = moderada

Complefidad 3 = muy marcacda

Complejidad 4 = severa

Complejidad 1 = con sonda Foley/la maneja solo
Complejidad 2 = con sonda Foley v control de excreta
Complajidad 3 = con sonda Folay y estricto control de excreta
Complejidad 4 = con sonda Foley o suprapibica, control estricto

y altersciones an la excrata.

Complejidad 1 = no es necesaric
Complejidad 2 = es necesaria
Complejidad 3 = son Imprescindibles para las decisiones

Médicas
Complegjidad 4 = son imprescindibles para preservar su vida

Complejidad 1 = No exisla

Complejidad 2 = Ocasional

Complejidad 3 = Frecuenta

Complejidad 4 = Parmanante

Compiejidad 1 = No manifiesta trastorno emocional
Complejidad 2 = Manifiesta trastorno emocional leve
Complejidad 3 = Manifiesta trastorno emocional moderado
Complejidad 4 = Manifiesta trastorno emocional severg

= - o
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Instrumento de registro de FLEBITIS (Ocasionada por Venoclisis)

Unidad Médica:

Servicio:

Informacion del paciente:

a) Nombre:

b) Edad:

c) Diagnostico:

d) Condicién general:

Area de ubicacion de la venoclisis:

Caracteristicas del area afectada:

Evaluacion médica: Si No

Resultado de la evaluacion:

Intervenciones de enfermeria;

Nombre de la persona que evalua:

Fecha y hora de |la evaluacion;
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INSTRUMENTO DE REGISTRO DE ERRORES EN LA ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOQS.

Unidad Médica;

Servicio:

Informacion general del paciente:

a) Nombre:

b) Edad;

¢} Diagnostico:

d} Condicién general: (orientado, desorientado, agitado, dificultad de locomocian,
postoperatorio, invidente, otros)

Descripcion de la situacién:

Medicamento ordenado/medicamento administrado:

Consecuencias del error/medidas aplicadas:

Evaluacion médica: Si 0 Ne[]

Resultado de la evaluacion meédica:

Nombre de la persona que evalla:

Fecha y hora de la evaluacion:
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INSTRUMENTO DE REGISTRO DE ULCERAS POR PRESION
Unidad Médica;
Servicio:
| Informacion general del paciente:
i a) Nombre:
' b) Edad:

. ¢) Diagnéstico:
d) Condicion general:

Area y extension de la Ulcera:

Caracteristicas del area afectada:

Evaluacién médica: SO No

Resultado de la evaluacion:

Intervenciones de enfermeria;

Nombre de la persona que evalla:

Fecha y hora de la evaluacion:
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INSTRUMENTO DE REGISTRO DE VALORACION DE ENFERMERIA A PACIENTES CON

ALTERACIONES DEL ESTADO DE CONCIENCIA

Unidad Medica:

Servicio;

Informacién general del paciente:

a) Nombre del Paciente:
b) Edad:

d) Condicion general:

Caracteristicas del estado de conciencia: (desorientacion, letargia, coma)
Actividad: [[] Disminuida Relativamente poca []  Ninguna [

Movilidad: [ Disminuida Relativaments poca [] Ninguna []

Incontinencia: Urinaria (] Fecal[] Ambas [

Dependencia: Leve [ Moderada L[] Total O

Sensibilidad cutanea: Disminuida []  Ausente en:

Alteraciones circulatorias: Ninguna [] Leve [] Marcada [ ]

Alteraciones respiratorias: Ninguna [] Leve (] Moderada [] Grave []

CUIDADOS DE ENFERMERIA,

Mombre de la persona que valora;

Fecha y Hora de valoracion:
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INSTRUMENTO DE REGISTRO DE QUEMADURA {OCASIONADA POR AGENTES
QuimMicos o Fisicos)

Unidad Médica:

Servicio:

Informacion del paciente:

a) Nombre:

b) Edad:

c) Diagnastico:

d) Condicién general:

Area de ubicacién de la quemadura:

Caracteristicas del area afectada:

Evaluacién médica: Si [ Noe [

Resultado de |la evaluacion:

Intervenciones de enfermeria:

Nombre de la persona gue evalla:

Fecha y hora de la evaluacion:
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GUIA PARA EL ANALISIS SITUACIONAL DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA ‘
Aplicacion de Indicadores del Ambiente Externo e Interno a los Servicios de
Enfermeria |
Objetivo: ‘

Guiar el proceso de investigacion de los servicios de salud para el establecimiento
de Diagnostico Situacional mediante la determinacion de Fortalezas, Oportunidades, ‘
Debilidades y Amenazas como parte del Programa de Mejoramiento del servicio. |

AMBIENTE EXTERNO:
Area de analisis Indicador Oportunidades G |

Identificacién de usuarios
1 Aspectos | * Estilos de vida .
Sociales * Ubicacion geografica

* Biotecnologia
| 2. Tecnologia * Desarrollo de informatica
* Telecomunicaciones i

= Situacién econémica en |

3. Economia general

* Emplec/Desempleo

» Costo de la atencién en
salud

* |mpacto institucional

Mercado de trabajo de ‘

enfermeria

» Politicas mundiales |
4. Politicas de | * Politicas del pais
salud » Estrategias
* La Reforma sectorial
= (Cantidad | |
5. Otros | = Calidad
prestadores = Disponibilidad ‘
» Competencia
6. Coordinacion | = Convenios
| inter- *» Compromisos |

| institucional [ Estrategias
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SERVICIOS DE ENFERMERIA DEL IGSS

‘ AMBIENTE INTERNO:

Indicador

Fortalezas

Debilidades

‘ ' Area De Analisis

1. Cultura de la
organizacion

Antecedentes
Valores
Costumbres

2. Filosofia

Principios filosdficos
Vision

Mision

Objetivos

3 MNormas
institucionales

Politicas institucionales
Estructura/Organizacion
Procesos/Manuales
Resultados/Indicadores
Estandares/Productividad
Procedimientos
Protocolos

Supervision

Recurso Humano

4. Usuario o
cliente

"= B 8§ B B ®E 5 @ 5 ® ®m ® ® ® ®m ® ®§| 8 N B N

Definicion

Caracteristicas

Derechos y Obligaciones
Ubicacién/Distribucion
Expectativas

Demanda

Opinién

Estado de los procesos de
atencion

Costo de la
Satisfaccion/Insatisfaccién
Condiciones de la prestacién
de los servicios.

| 5. Tecnologia

Accesibilidad
Uso
Supervision
Mantenimiento
Actualizacion

B, Estructura
organizacional

Organizacién general
Dimension y estructura
Funcionalidad

1

Clima
Condiciones de seguridad e
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== .:||’ = 5
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| 7 Ambiente higiene en el trabajo !

' | |1aboral (iluminacion, ventilacion, ;

‘ ' limpieza, seguridad, estética, k]
recursos para el desempefio). !

* Estabilidad i |
* Ausentismo ’

Rotacién | |

Condiciones en general
Adquisicién / compra
Suministro - |
Sistemas de dotacion .
Sistemas de control
Supervision
Coordinacion
Politicas
Dotacion/Distribucion
Gestion/Coordinacién
Control de plantillas |
Actualizacion de plantillas
Niveles de formacion y I
capacitacion il
Requisitos minimos/Funciones |
Proceso de reclutamiento, !
seleccion y contratacion
Induccion al puesto "
Asignacion del trabajo .
Indice de Rotacion/Sustitucion
Ausentismo ' | .
Rotacién interna
Condiciones laborales |
Sistema de evaluacion del
desempefio
* Sistema de incentivos |
*  Promociones ¥ |
reclasificaciones |
| »  Situacién legal de la practica ‘
= Capacitacion y desarrollo
| = Sistemas de control | |

8, Recursos
Materiales

9. Recursos
.| humanos

* Planeacion |
* Organizacion
i * Direccion
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"11. Calidad de
atencion en
' general

Supervision y seguimiento ] |
Evaluacién/Control |
Opinion del cliente !
Programas Mejoramiento | '
. Supervision y seguimiento de
' programa de Garantia de

‘ Calidad |
|

" | 12. Condiciones
del trabajo

Legislacion vigente
Principales problemas | | 1
Jerarquias | |
Efectos de la Desconcentracién |

Medidas disciplinarias

14, Toma de
decisiones

Estatuario

Real ‘ -
Estilos |
Coordinacién interdisciplinaria
Planes

Indicadores

Estandares

Impacto

Presupuesto /Formulacion
Supervision

Monitoreo y Evaluacion

Planes estratégicos

Innovacién tecnolbogica I
Planeacién del recurso humano [
Sistemas de informacién | '
Innovacion del servicio
Mejoramiento continuo
Ampliacion de servicios |
Extension de cobertura ‘

|| | 15 Liderazgo

16, Gestion de
los servicios

17. Planeacion
Institucional

Reformas [
Infraestructura

Coordinacién intra-institucional
Alianzas con ofros prestadores
Finanzas | | |
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Lol ) X . o === . |
SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL |
DE ENFERMERIA
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social NIVELII Y III MES: ‘ '
|
Afio: Area Asistencial
PROCEDIMIENTOS ACTIVIDADES M| T N|[M| T [N/M|TINMTOTAL| |
— {
PARENTERALES | ‘ .
ADMINISTRACION DE GRALES ]
MEDICAMENTOS | YACUNAS
Tépicos (TX pediculosis) |
; OTROS ' .
i (oticos, rectales, vaginales) ‘
| ADMINISTRACION DE |- CANALIZACIONES =
SOLUCIONES
COLOCACION DE SOLUCIONES
HERIDAS | .
| ULCERAS ‘
CURACIONES HERIDAS OPERATORIAS
| QUEMADURAS |
ASISTENCIA DE ENFERMERIA AL I
MEDICO :
TRAQUECSTOMIA
COLOSTOMIA | fi
, GASTROSTOMIA L
, CUIDADOS TETERES '
ESPECIALIZADOS =
| SELLOS DE AGUA ||
; VENTILADOR MECANICO g
| OXIMETRIA
I
: BARIO DE ESPONJA ;
BANO DE REGADERA ASISTIDO
CUIDADOS ASEQ PERINEAL !
HIGIENICOS LAVADO DE CABELLO |
MASAJE ]
i | HIGIENE ORAL i
MANICURE Y PEDICURE !
oL bE PRESION ARTERIAL .] !
SIGNOS VITALES | PULSO |
TEMPERATURA
|
|
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- : - — =

[ RESPIRACION | J

CONTROL DE PESO Y TALLA
I ARG CIRCUNTERENCIA CEFALICA

| __ANTROPOMETRICOS | CIRCUNFERENCIA ABDOMINAL
RETIRO DE PUNTOS
CALOR LOCAL

TRATAMIENTDS DE | ENEMAS
ENFERMERIA FRIO LOCAL

ASPIRACION DE FLEMAS
| OTROS
PARENTERA
ALIMENTACION ==
| ASISTIDA ENTERN
i ORAL —i
MOVILIZACION EN CAMA
N TRASCARON | TRASLADO DE CAMA CAMILLA SILLA
| TRASLADO EN SILLA DE RUEDAS
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SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL

DE ENFERMERIA

|
| Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
|

|

Ano:

Area

Administrativa

FUNCIONES

ACTIVIDADES

T

N

T

| REUNIONES DE
TRABAIO

REUNIONES INTRAHOSPITALARIAS

REUNIONES EXTRAHOSPITALARIAS

REUNMIONES EXTRA INSTITUCIONALES

ENTREVISTA

PERSONAL

PACIENTE

FAMILIA

SOLICITUDES

BODEGA I

BODEGA II

'MANTENIMIENTO

DIETAS Y FORMULAS

ROPA

AMBULANCIA

' RECURSO HUMANO

'PROYECTOS

OTROS

| ELABORACION Y
| ANALISIS DE
DOCUMENTOS

‘ ADMINISTRATIVOS

' REPORTE DIARIO

OFICIOS

1

PROVIDENCIAS

SIGE

ESTADISTICAS

CENSO DIARIO

'ROL DE TURNOS

e

INFORME DE VACUNAS

OTROS (WINSIG, MEDIIGSS)

i
| AUTORIZACION DE
| DOCUMENTOS

PERMISOS, RRHH,R-161

CAMBIOS DE TURNO

OTROS

ASIGNACIONES

RECOGER PEDIDOS A BODEGA Y
FARMACIA

TRAFICO Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

BUSQUEDA RESULTADOS DE
LABORATORIOS Y OTROS

EQUIPAMIENTO DEL SERVICIO

CONTEQ DE EQUIPD

CONTEOC DE MEDICAMENTOS

TRAMITE DE EXAMENES ESPECIALES

ENTREGA Y RECIBO DE EXPEDIENTES

ENTREGA Y RECIBO DE PACIENTES

DESEMPENO
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PLANES Y PROGRAMAS ' [ [
SUPERNUMERARIOS !
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL
USUARIO (calidad) ,
MANUALES | |
PLAN DE VACACIONES :
A eieson | [ PLAN OPERATIVO ANUAL ‘ |
> Mrecnico- Pﬁoﬁ?@ﬁuns LABORES
M . |
ADMINISTRATIVOS DIPLOMAS 1 . _
CONSTANCIAS |
COMISIONES ADJUDICACION
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L
‘ SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL

! DE ENFERMERIA
Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social

== X

Area
| Afio: Administrativa

FUNCIONES ACTIVIDADES M T N |[M|T|N M| T NlM Total
|

VISITA DE SUPERVISION
INTERNA Y EXTERNA

| DISTRIBUCION DE

| PERSONAL DE TURNO
MANEJO DE CAMBIO DE

- TURNO
supervision | PERMISOS ! - '
' TRAMITES A OTRAS |
UNIDADES
RESOLUCION DE PROBLEMAS
' CONTROL DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL
CONTROL DE LIBRES
TRAMITES DE ENTREGA DE
| CADAVERES
ENTREGA Y RECIBO DE
TURNO
INGRESOS
'EGRESOS
! TRASLADOS A
| : TRASLADOS DE
EMERGENCIAS
FALLECIDOS
M DE T [ TRASLADOS A OTRAS
rmmﬁs UNIDADES
‘ CONSULTAS A OTRAS
UNIDADES
! INTERVENCICONES |
5 UIRURGICAS '
| CONSULTA EXTERNA
PACIENTES HUESPEDES
PACIENTE EN OBSERVACION
PACIENTE FUGADO |

o FECHA:

NOMBRE Y FIRMA ”
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SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL

DE ENFERMERIA
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Afio: Area Docencia e Investigacién
1 i
FUNCIONES ACTIVIDADES M| T N H|T N M THM' Total
"ELABORACION Y ACTUALIZACION DE |' !
DIAGNGSTICOS DE NECESIDADES DE
CAPACTTACION - =4 - .
PLANES ¥ PLAN DE CAPACITACION PARA EL
PROGRAMAS | RECURSO HUMANO ~ - )
DOCENTESE | PLAN DE CAPACITACION PARA EL [
INVESTIGACION | PACIENTE | .
PLAN DE DRIENTACION A PACIENTE ¥ ' .
FAMILIA - - ] ]
INVESTIGACIONES REALIZADAS
CONGRESOS
PARTICIPANTES | o0 .
EN
EVEN SEMINARIOS =
T0S CTROS
EVENTOS | INTRAHOSPITALARIOS
REALIZADOS | EXTRAHOSPITALARIOS
PROGRAMAS | A PERSONAL DE RECIENTE INGRESO
DE INDUCCION | 4 PERSONAL CON ASCENSOS
ELABORACION | DIPLOMAS - = | 5 —
DE  CONSTANCIAS — I . . =l =
INFORMES Y | ANOTAR EN GESTION |
PROYECTOS | ADMINISTRATIVA = .
REUNIONES | INTRAHOSPITALARIAS | —| | |
DOCENTES | EXTRAHOSPITALARIAS I i
FECHA:
NOMBRE Y FIRMA
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SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL
DE ENFERMERIA .

| | Instituto Guatemalteco de Seguridad Social |
Area Quirdrgica y Central de |

b Afio: Equipos ‘

| FUNCIONES ACTIVIDADES |H TN M{T| N M{T 8 M| Total |

'RECEPCION DEL PACIENTE " | il

INSTRUMENTAR Y CIRCULAR
| ATENCION AL | PROCEDIMIENTOS _ == 1 ' i
PACEENTEEN | LIMPIEZA DE QUIROFANO | |
DE CONTEO DE EQUIPO INTRUMENTAL Y |
| OPERACIONES | MATERIAL
| TRASLADOS DE PACIENTES A
| RECUPERACION

" . OMISION DE PROCEDIMIENTOS

PREPARACION | PAQUETES DE ROPA
DEROPA | LAVADO, SECADO Y PREPARACION

E | DE EQUIPOS ) i _
| INSTRUMENTAL | CANJE DE ROPA VERDE ! '
RECEPCION DE PACIENTES | I
ATENCION AL | CONTROL DE SIGNOS VITALES | '
PACIENTE
‘ - e CONTROL DEL TEST DE ALDRETE [ 1] 3
RECUPERACION | TRASLADO DE PACIENTES AL '
SERVICIO _ || ]
; RECEPCION DE EQUIPO J BE
‘ | CONTAMINADO
PREPARACION TAVADO
l DE ROPA, SECADO
INSTRUMENTAL, | REVISION Y PREPARACION DE

MATERIAL EN LA | DESPACHO DE EQUIPO ESTERILIZADO
 ChoUreet  [PROCESO DE ESTERILIZACION GAS

|
i Y | PAQUETES

VAPOR

| ELECTRICO N |
| OTRAS |
GASITAS SIMPLES Y CON GRAPA ; 1 !

| CURACIONES TORAX, QUEMADOS, ' ‘ | ‘
‘ 'SIMPLES |

PREngNH: HISOPOS _ L |
ESTERILIZACION | PAQUETES DE ROPA

| T
! DE INSTRUMENTAL QUIRURGICO | ]
‘ || MATERIAL [VENDA DE GUATA _ T i |
| JERSEY DE TORAX, PIERNA, BRAZO, B y/ ‘
| | .

! | | NINO
|
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| GALONES DE AGUA ESTERIL | '
'PALETAS DE AIRE .' ! '
TORUNDAS _ | |
DEPRESORES : | | |1 I

'VENDAS ELASTICAS Y DE GASA '

GASA VASELINADA | |
PROCEDIMIENTO : '

CUIDADO, CONTROL DE MANTENIMIENTO
e | PREVENTIVO |
autociaves | CONTROL BIOLOGICO

OTROS = 1T 1]

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA
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FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Unidad
Na. Nombre |Ng Descoripcion  |Documentos Fecha de [Revision/cambios  |Revisidn/cambios |Fecha de
del
docume
Crden  |nio Registro |del Contenido | relacionados disefin  |Fecha |Cambios Fecha |Cambios |Derogacion
Ln:tﬂmm Manual de
. Normas para |\manual de
1 :’:”"“"“ se-001 iagestién de |procedimientos, |mar-g0 |abr-01 S:‘“a“"“d“
ant i los servicios  |normias... eto,
H de enfermaria.
z
4
5
[+
7
B
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