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INTRODUCCION

La supervisidn es una de las funciones que realiza el profesional de enfermeria del Instituto Nacional
de Cancerologia que ostenta el Cédigo de Jefe de Enfermeras “A”, con la finalidad de gestionar los
recursos humanos, materiales y técnicos necesarios para el correcto funcionamiento de las areas o
servicios a su cargo, asegurandose en todo momento del cumplimiento de objetivos, metas y
programas de trabajo enfocados a la atencion de los(las) pacientes oncolégicos(as).

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y al Articulo 16 fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud; asi como alos
Lineamientos para la Elaboracién, Actualizacién y Baja de Normas Internas del Instituto Nacional de
Cancerologia, se ha elaborado el presente manual de procedimientos del Departamento de
Enfermeria, adscrito a la Subdireccién de Enfermeria Oncolégica, en razén de la importancia de
contar con herramientas administrativas vigentes que permitan desarrollar eficientemente las
atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El presente Manual de Supervision de Enfermeria tiene como propésito contar con una guia clara y
especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de Jefes/as de
Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria), asi como el de servir como un instrumento de
apoyo en la gestion y liderazgo con estricto apego al Marco Normativo vigente, para establecer las
mejores estrategias junto a sus equipos de trabajo y que a su vez éstos se desempefien y sean
altamente competitivos en la realizacién de procesos y procedimientos, encaminados a la mejora
continua de la calidad y el cuidado enfermero al formular un pensamiento criticc en pro de la
institucion, el personal de enfermeria, el(la) paciente y su familiar que son nuestra razén de ser.

Su elaboracién se realiz6 con base a la Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales
de Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente, considerando las modificaciones al Estatuto
Orgénico del Instituto Nacional de Cancerologia, autorizadas por la Junta de Gobierno en la Primera
Sesion Extraordinaria, de fecha 27 de marzo de 2024 y publicadas en el DOF mediante aviso de fecha
03 de mayo de 2024.

Este documento contiene: Portada, indice, Introduccién, Objetivo del Manual, Marco Juridico,
Consideraciones Generales, Aspectos Generales del Puesto, Politicas Generales y Procedimientos,
con su respectiva Denominacién, Propésito, Alcance a nivel interno y externo, Politicas de Operacién,
Normas y Lineamientos, Descripcién del Procedimiento, Diagrama de Flujo, Documentos de
Referencia, Registros, Glosario, Cambios de Versién, y Anexos.

El manual se actualizar4 de conformidad a lo indicado en los Lineamientos para la Elaboracion,
Actualizacion y Baja de Normas Internas del Instituto Nacional de Cancerologia, y cuando existan
modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable, el area responsable sera el
Departamento de Enfermeria en colaboracién con la Subdireccion de Planeacion.

Su difusién se realizara a través del Titular de la Jefatura del Departamento de Enfermeria, quién lo
dard a conocer a su personal adscrito y permanecera para su consulta en la Normateca Interna de la
pagina web del Instituto.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
Jefe del Departamento Subdirectora de ) -
Cargo-puesto: Jefe‘deﬂEnfermeras B de Enfeprmeria Enfermeria Oncolégica Director Médico
Firma: % %—/ }___/
v '\l ’ Pe s 5
Fecha: A Octubre, 2024




Subdireccién de Enfermeria Oncoloégica
(Departamento de Enfermeria)

GECRETAGIA DE SALUS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
SUPERVISION DE ENFERMERIA

REV: 0
HOJA: 4
DE: 17

. OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo y operativo actualizado, que coadyuve a establecer los
mecanismos administrativos a fin de sistematizar el desempefio del profesional de enfermeria que
realiza la funcién de “Supervision” en las diferentes areas del INCan, contribuyendo al mejoramiento
continuo de la calidad del cuidado hacia los(las) pacientes oncolégicos(as) y del personal a su cargo.

. MARCO JURIDICO

El Departamento de Enfermeria, se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.

Ley de Planeacién.
D.O.F. 05-01-1983.

Ley Federa! de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19/11/2019.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05 2015.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
. Jefe del Departamento Subdirectora de . -
Cargo-puesto: Jefﬂ d¢ Enfﬁ;rTeﬂ;ras B de @germeria Enfermeria Oncolégica Director Medy

Firma:

(#

=5

7

Fecha:

/VZIEf/ J@({

b 4

Octubre, 2024

{




Subdireccion de Enfermeria Oncolédgica REV: 0
SALUD {Departamento de Enfermeria) ’
SECRETARIA B2 SANE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE HOJA: 5
SUPERVISION DE ENFERMERIA DE: 17

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-05 2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-05-2016.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011.

Ley General para la Prevencion y Gestion integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-02-1985.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007
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Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.0.F.18-01-1988.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006.

Reglamento General de Seguridad Radiologica.
D.O.F. 22-11-1988.

DECRETOS
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Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-07-2019.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-08-2020.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcioén y a la Impunidad, y
de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto plblico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-12-2012.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tenga asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

D.O.F. 14-09-2005.

Decreto por el que se establece Ia regulacion en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20-02-2015

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencién y atencién y
control del VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-11-2004.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion de
cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 05-06-2023.

Acuerdo por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal del Sector Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana
de Cirugia para la instrumentacién de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-09-1994.

Acuerdo por el que se establece que las instalaciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica
y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-12-2002.
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracién y Funcionamiento de
los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar con
ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética.

D.O.F. 31-10-2012.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos
Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos
Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
elaboracion, ejecucién y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccidon de Datos Personales.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales, aprueba el padrén de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y
seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de Transparencia que deben publicar los sujetos
obligados del ambito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia,
asi como el Manual de procedimientos y metodologia de evaluacién para verificar el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-02-2017.
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Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que contienen el procedimiento y los criterios a los que
deberan de sujetarse los licenciados en enfermeria, asi como los pasantes en servicio social de las
carreras referidas en los numerales 1 a 5 del articulo 28 Bis, de la Ley General de Salud para la
prescripcion de medicamentos.

D.O.F. 08-03-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

D.O.F. 13-03-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacién diagnéstica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacion, homologacién y estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como la atencién a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia.

D.O.F. 11-05-2017.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.
D.O.F. 15-04-2016.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos personales, establece las bases de interpretacion y aplicacion de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 17-06-2015.

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos
genéricos y se definen los criterios que deberan aplicarseles.
D.O.F. 19-09-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 08-05-2014.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 13-06-2008.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzélez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
Jefe del Depart: t Subdirect
Cargo-puesto: Jefe fle Enfermeras B © edeeEn?ep:n ;ri’r;en ° Enfe:n e;ir: %zfo?éegi ca Director Médico/
N A _a
”

Fecha: < { Octubre, 2024




Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica REV: 0
SALUD (Departamento de Enfermeria) :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE HOJA: 10
SUPERVISION DE ENFERMERIA DE: 17

Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los
servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion
publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores pUblicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. :

D.O.F. 22-08-2017.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.
D.O.F. 05/02/2019

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de
los servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-01-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Proyecto de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, Para la practica de la
hemodialisis, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2016, Para la practica de
hemodidlisis.

D.O.F. 20-01-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 20-01-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencién y control de la infeccion por virus de la inmunodeficiencia
humana.
D.O.F. 15-10-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacién
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 09-12-2014.
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Subdireccion de Enfermeria Oncolégica REV: 0
SALUD (Departamento de Enfermeria) )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE HOJA: 11
SUPERVISION DE ENFERMERIA DE: 17

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccién, diagnédstico,
tratamiento, control y vigilancia Epidemiolégica del Cancer cérvico uterino.
D.O.F. 06-03-1998.

NORMA Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.
D.O.F. 05-08-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la Administracion
de la Terapia de Infusion en los Estados Unidos Mexicanos El dia 18 de Septiembre 2012,
D.O.F 18-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.OF. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013 Para la organizacion y funcionamiento de las Unidades
de Cuidados Intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la préactica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencidon en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencion médica.

D.O.F. 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-030-SSA2-2017, Para la prevencion, deteccion,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.
DOF: 19-04-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patolégica
D.O.F. 21-02-2017.

NORMA Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnéstico, tratamiento, control
y vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.
D.O.F. 09-06-2011.

Proyecto Norma Oficial Mexicana-PROY-NOM-010-SSA3-2012, educacion en salud, utilizacién de
campos clinicos para las practicas clinicas y el servicio social en enfermeria.
D.O.F. 08-08-2012.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y
control de las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-11-2009.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos
biologico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacién o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-01-2013.

Norma Oficial mexicana NOM-253-SSA1-2012, para la disposicibn de sangre humana y sus
componentes, con fines terapéuticos.

D.O.F. 26-10-2012.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-08-2020.
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Programa Nacional para la lgualdad entre Mujeres y Hombres 2020 -2024.
D.O.F. 22-12-2020.

Programa Nacional de Derechos Humanos 2020-2024.
D.O.F. 10-12-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcidn y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Pablica
2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 25-11-2020.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.

Estatuto Organico del instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesidn de la H. Junta de Gobierno el 27-03-2024.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.
OTROS ORDENAMIENTOS

Politicas de Transparencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016.

Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la integridad
y el comportamiento ético de los servidores plblicos en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones.

D.O.F. 06-03-2012.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracidn Puablica Federal.
D.O.F. 20-02-2004.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-02-2022.

Cédigo de Etica para las Enfermeras y Enfermeros de México.
México D.F. diciembre del 2001.
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Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica REV: 0
SALUD (Departamento de Enfermeria) )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE HOJA: 14
SUPERVISION DE ENFERMERIA DE: 17

Ill. CONSIDERACIONES GENERALES

El personal que desempefia el papel de Supervisor/a de Enfermeria en el Instituto Nacional de
Cancerologia debe estar en continua actualizacion, capacitacién y a la vanguardia de los avances

cientificos y tecnoldgicos, debido al amplio ambito de trabajo y su relacion constante con las personas,
por lo que debe dar cumplimiento a los siguientes aspectos:

A. Competencias Académicas:

v Poseer el grado de Licenciatura en Enfermeria

v Postécnico, posgrado, maestria o doctorado en Administracion de los Servicios de Salud,
Administracién de los Servicios de Enfermeria o Alta Direccién en Establecimientos o
Sistemas de Salud.

v Curso postécnico o de posgrado en alguna de las especialidades basicas de la Institucion

(Oncologia, perioperatorio, atencién al adulto en estado critico, salud publica, cardiologia,

etc.)

Computacién (Word, Power point, Excel, Visio, Canva, plataformas y aplicaciones de

software)

AN

Competencias de Nivel Intermedio:
Liderazgo

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico
Pensamiento analitico

Busqueda de informacién
Desarrollo de relaciones personales
Consciencia organizacional

Manejo de la comunicacion
Flexibilidad

Autocontrol

Autoconfianza

AN N N NN T SR N N N oY

Competencias Cardinales:
Etica

Integridad

Compromiso

Prudencia

Calidad en el trabajo
Adaptabilidad al cambio
Perseverancia

Iniciativa

Innovacién

Fortaleza

Inteligencia emocional
Disciplina

AN N N N N N A Y N 2
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Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica REV: 0
(Departamento de Enfermeria) ’
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE HOJA: = 15
SUPERVISION DE ENFERMERIA DE: 17

IV. ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

1.- Nombre del puesto:

Jefe/a de Enfermeras “A” (supervisor/a de Enfermeria)

2.- Adscripcion

Departamento de Enfermeria

= Oficinas de supervision de enfermeria del 5°, 6°, 7° piso, Quirdéfano,
Unidad de Cuidados Intensivos, Unidad de Trasplante de Médula
Osea, Quimioterapia Ambulatoria, Terapia Intravenosa, Central de

3.- Ubicacion Equipos y Esterilizacion, Atencion Inmediata, Consulta Externa de
Tumores de Mama.
= Consulta externa A y B, 1er piso Torre Beltran
= Consulta externa C y D en planta baja de Unidades Funcionales
Turno matutino:  07: 00 a 15:00 horas
4.- Horarios Turno vespertino: 14:00 a 22: 00 horas

Turno nocturno:  21:00 a 8:00 horas, veladas Ay B

superior

5.- Jefe/a inmediato/a

Jefe/a de Departamento de Enfermeria

6.- Nivel inmediato inferior

Subjefes/as de enfermeras/os (jefes/as de servicio)

7.- Coordinacion interna

Jefe/a del Departamento de Enfermeria
Jefes/as de Servicio (Jefe/a de Enfermeras A)
Jefes/as del equipo multidisciplinario del INCan

ou

8.- Experiencia previa:

Enfermera/o con actividades operativas minimo dos afios
Jefe/a de Servicio minimo un afo

o

9.- Funciones

a) Administrativas: Es responsable de aplicar cada una de las etapas
del proceso administrativo para planificar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar las actividades, cuidados y procesos, asegurando que el cuidado
que brinda el profesional de enfermeria sea ético, de calidad, calidez y
disminuyendo al maximo los riesgos en la atencién brindada.

b) Técnicas: Utiliza conocimientos, destrezas y habilidades para aplicar
los metodos, procesos y procedimientos que le permitan verificar que el
personal a su cargo utliza adecuadamente los recursos, técnicos,
cientificos y metodolégicos para brindar una atencién integral y segura al
paciente. :

c) Docentes: Fortalece los conocimientos y capacidades del personal,
orientando hacia la mejor ejecucion del cuidado de enfermeria, asi como
promover el desarrollo profesional.

d) Investigacién: Promueve y exhorta la investigacién en enfermeria de
acuerdo, a necesidades identificadas que contribuyan a mejorar la calidad
de atencién y desarrollo del personal.
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Subdireccién de Enfermeria Oncolégica REV: 0
SALUD (Departamento de Enfermeria) ’
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE HOJA: 16
SUPERVISION DE ENFERMERIA
DE: 17

V. POLITICAS GENERALES

1. Es de observancia obligatoria para Jefes/as de Enfermeros(as) “A” (Supervisores/as de
Enfermeria) del Instituto Nacional de Cancerologia, conocer y actualizar las politicas, normas, y
procedimientos del presente manual.

2. Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisor/a de enfermeria) mantenerse
actualizados en temas de administracién, gestion y liderazgo, asi como en todas aquelias
tematicas acordes a la calidad y seguridad en la atencion de los (las) pacientes y de acuerdo a las
especialidades de los servicios a su cargo.

3. Es responsabilidad de cada Jefe/a de Enfermeros/as “A” (supervisor/a de enfermeria) distribuir el
tiempo de la jornada laboral en las diferentes actividades del cargo, para dar cumplimiento a
objetivos planteados.

4. Es responsabilidad de cada Jefe/a de Enfermeros/as “A” (supervisor/a de enfermeria) utilizar de
manera efectiva y eficiente las herramientas administrativas existentes, para el desempefio de sus
actividades.

5. Es responsabilidad de cada Jefe/a de Enfermeros/as “A” (supervisor/a de enfermeria) guiar,
cumplir y hacer cumplir la normativa vigente a su equipo de trabajo.

6. Es responsabilidad de cada Jefe/a de Enfermeros/as “A” (supervisor/a de enfermeria), verificar
que el personal a su cargo dé cumplimiento a cada una de las Acciones Esenciales para la
Seguridad de los Pacientes, registrando y evidenciando el uso de barreras para la seguridad en la
atencion.

7. Es responsabilidad de cada Jefe/a de Enfermeros(as) “A” (supervisor/a de enfermeria), establecer
estrategias que fortalezcan la comunicacion con sus equipos de trabajo.

8. Es responsabilidad cada Jefe/a de Enfermeros/as “A” (supervisor/a de enfermeria) promover
acciones de protecciéon y prevencion contra riesgos en los (las) usuarios(as) internos(as) y
externos(as).

9. Es deber cada Jefe/a de Enfermeros/as “A” (supervisor/a de enfermeria) identificar areas de
oportunidad que fortalezcan el desempefio del personal a su cargo.

10. Es deber cada Jefe/a de Enfermeros/as “A” (supervisor/a de enfermeria), presentar soluciones
factibles para resolver problematicas que se generan en los servicios o con el personal a su cargo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

SEEMETARIS DE SALUR

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

1. Procedimiento para la entrega y
recepcion de turno de Supervision de
Enfermeria

REV: 0
HOJA: 1
DE: 15

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE TURNO DE

SUPERVISION DE ENFERMERIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- — - — REV: ©
Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica

(Departamento de Enfermeria)
1. Procedimiento paralaentregay
recepcién de turno de Supervisién de e
Enfermeria DE: 15

HOJA: 2

2.1

2.2

3.2

3.3

34

PROPOSITO

Establecer un sistema eficiente de entrega, recepcion o enlace de turno entre los/las Jefes/as de
Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria), con el objetivo de aseguraruna comunicacion
clara y completa sobre la atencién y cuidados de los/las pacientes, asi como los aspectos
importantes de los servicios a su cargo.

ALCANCE

Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Enfermeria Oncolégica, a través
del Departamento de Enfermeria, en especifico a los profesionales de enfermeria que ostentan
el cargo de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria).

Aplica también para el personal de enfermeria que cubre a los Jefes/as de Enfermeros/as “A”
(supervisores/as de enfermeria) en las incidencias generadas por las prestaciones laborales.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Para permitir que Jefes/as de Enfermeros/as “A’ (supervisores/as de enfermeria) tengan Ia
oportunidad de discutir y revisar todos los aspectos relevantes del turno saliente y entrante, es
deber de ambos presentarse puntualmente al drea de recepcién acordada para realizar un enlace
de turno efectivo.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A’ (supervisores/as de enfermeria)
realizar enlace de turno de acuerdo a los horarios establecidos: de 7:00 a 8:00 am turno matutino,
14:00 a 15:00 horas turno vespertino y 21:00 a 22:00 horas turno nocturno, fomentando en todo
momento una comunicacién abierta y respetuosa.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) que
solicitan pase de salida, dejar encargados los servicios a un/una jefe/a o supervisor/a de su mismo
turno para que realice el enlace de turno con el/la supervisor/a del turno entrante.

Los formatos que los/las jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) utilizan
como herramienta para la supervision en los servicios a su cargo son:

e Informe diario de supervisién de enfermeria de la Unidad de Cuidados Intensivos (2EX9503)
(anexo 1) .

o Informe diario de supervisién de enfermeria de la Unidad de Trasplante de Méduia Osea
(2EX9504) (anexo 2)

o  Informe diario de supervision de enfermeria 5° piso de Hospitalizacién (2EX9502) (anexo 3)

e Informe diario de supervision de enfermeria en hospitalizacion. (6° y 7° piso) (2EX9501)
(anexo 4)

e Informe diario de supervisiéon de enfermeria en atencién inmediata (2EX9506) (anexo 5)
e Informe diario de supervisién de enfermeria en quiréfano (2EX9507) (anexo 6)
e Informe diario de supervisién de enfermeria en lodo (2EX9505) (anexo 7)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)
1. Procedimiento para la entrega y

recepcion de turno de Supervision de
Enfermeria

SECHETARIK DE SALUR

HOJA: 3

DE: 15

35

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) del turno
matutino iniciar la hoja de informe diario de los servicios a su cargo haciendo el lienado con los
datos generales del servicio.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria), realizar
registros claros, oportunos, precisos y completos, sin tachaduras o enmendaduras en las hojas
de supervision de enfermeria con la tinta de color correspondiente a su turno y plasmando la
informacién en los espacios correspondientes, queda prohibido alterar los formatos.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) realizar la
entrega de turno con los formatos institucionales “informe Diario de Supervisién de Enfermeria”
de los diferentes servicios a su cargo debidamente requisitados.

Es deber de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) que entregan turno,
registrar y notificar los sucesos relevantes durante la jornada con la finalidad de que en el
siguiente turno se dé continuidad y solucién a los eventos presentados.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) notificar de
manera inmediata al COCASEP los incidentes, eventos adversos o centinela presentados durante
su jornada para dar seguimiento y establecer las estrategias de mejora.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) actualizar
los formatos de supervision realizando las gestiones correspondientes ante la jefatura de
enfermeria.

Es responsabilidad Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) del turno
hocturno, entregar los formatos de supervision a la jefatura de enfermeria una vez concluido su
turno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica

(Departamento de Enfermeria)

1. Procedimiento parala entregay
recepcion de turno de Supervision de

Enfermeria

REV: 0
HOJA: 4
DE: 15

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L, . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
1 Informa de manera verbal aspectos relevantes
Supervisor/a de presentados durante el turno en cada uno de Informe diario de
p . los servicios a su cargo relacionados con la | - L
enfermeria de turno S . - supervision de
saliente atencion de pacientes, insumos, enfermeria
medicamentos, eventos adversos, etc.
2 Escucha y realiza anotaciones
Supenvisor/a de correspondientes para resolver o dar
enf% rmeria de turno seguimiento en el transcurso de su turno a los | - Bitacora
entrante pendientes que requieren ser resueltos de personal
manera inmediata y mediata.
Supervisor/a de 3 Entrega los formatos de supervisién de
en% rmeria de turno enfermeria de los servicios a su cargo al
saliente supervisor/a de turno entrante.
4 Recibe y revisa que las hojas de supervision se
encuentren debidamente requisitadas con
datos y firma.
Sufpervisgr/z dte ¢, Se encuentran debidamente requisitadas?
enfermeria de turno
ntrant . . - Informe diario de
© © 5 Sl: Pasa a la actividad numero 8. supervision de
6 NO: Pide al supervisor que realice los registros enfermeria
faltantes.
Supervisor/a de 7 Realiza las correcciones o anota los registros
enfermeria de turno faltantes y entrega los formatos de supervision
saliente de enfermeria.
8 Recoge y resguarda la hoja de supervision para
) dar continuidad a los registros durante su turno.
Su;oerwsc?r/ 2 d? g | Realiza anotaciones correspondientes que se
egtfa"r?(ena & turno generan durante el turno.
e e
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
ombre. Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
. Jefe del Departamento Subdirectora de i .
Cargo-puesto: Jefe de E'nfe;‘rmc.aras4 B de Enfermeria Enfermeria Oncoldgica Director Medlf})
. - //
Firma: : % % %———
Ty { < § /
Fecha: / I Octubre, 2024 s /




SALUD

FEERETAROS DE $ALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV:
Subdirecciéon de Enfermeria Oncoldgica
(Departamento de Enfermeria)
1. Procedimiento para la entregay HOJA:
recepcion de turno de Supervision de
Enfermeria DE:

15

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Supervisor/a de enfermeria de turno saliente

Supervisor/a de enfermeria de turno entrante

INICIO

| :

4
Informa de manera verbal aspectos relevantes
presentados durante el turno en cada uno de los

2

Escucha y realiza anotaciones correspondientes
para resolver o dar seguimiento en el transcurso de

Y

servicios a su cargo relacionados con la atencién
de pacientes, insumos, medicamentos, eventos
adversos, etc.

Informe diario de

supervision de enfermeria

su turno a los pendientes que requieren ser
resueltos de manera inmediata y mediata

Bitacora personal

i :

Entrega los formatos de supervision de enfermeria

4

Recibe y revisa que las hojas de supervision se

de los servicios a su cargo al supervisor/a de turno
entrante

informe diario de
supervision de enfermeria

7

Realiza las correcciones o anota los registros

encuentren debidamente requisitadas con datos y
firma

Informe diario de
supervisién de enfermeria

7.Se encuentrai
debidamente
requisitadas?

Si

I Pasa a la actividad nim. 8. I

faltantes y entrega los formatos de supervision de
enfermeria

Informe diario de

supervision de enfermeria

Pide al supervisor que realice los
registros faltantes

8

Recoge y resguarda la hoja de supervision para

dar continuidad a los registros durante su turno

Informe diario de
supervision de enfermeria

Nombre:

9
y
Realiza anotaciones correspondientes que se
generan durante el turno
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho

Gonzalez Gonzalez

Dominguez Aliphat

Godinez Diaz

Cargo-puesto:

Jefe de Enfermeras B

Jefe del Departamento
de Enfelmen’a

Subdirectora de
Enfermeria Oncoldgica

Director Médico
pa

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
SALU Subdireccién de Enfermeria Oncolégica
BLLOETARIA DE SALUD (Departamento de Enfermeria)
1. Procedimiento para la entrega 'y HOJA: 6
recepcién de turno de Supervision de
Enfermeria DE: 15

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo_ (cuando
aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Orgéanica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio
N/P
de la SFP).
6.7 NORMA Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y
: - : ) ; ; N/P
funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos.
6.8 NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y N/P
control delas infecciones nosocomiales.
6.9 NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. N/P
6.10 Manual de Organizacion del Departamento de Enfermeria. M.0./1.0.91.1.0.7.2
6.11 Manual de Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente. N/P
6.12 Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente. Consejo de N/P
Salubridad General. Direccién General de Calidad, 2023.
6.13 Cédigo de Etica para las Enfermeras y Enfermeros en México. N/P
6.14 Codigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal. N/P
6.15 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.16 Lineamientos para la Elaboracién, Actualizacion y Baja de Normas
; ; ; N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

. Cddigo de Registro
. Tiempo de Responsable de 9 g g
Registros <. o ldentificacion
Conservacion Conservarlo o
Unica
Informe diario de Subdireccion de
supervision de enfermeria 5 af Enfermeria Oncoldgica
NI o o o
en hospitalizacion (6° y 7 anos (Jefatura del Departamento 2EX9501
piso) de Enfermeria)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
Jefe del Departamento Subdirectora de

Cargo-puesto: Jeﬂa deyEnfermeras B

; . o Director Médico
S, de Enfermerfa Enfermeria Oncoldgica - 7
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Fecha: A Octubre, 2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
SALU Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
sesReTARbs D SALUT (Departamento de Enfermeria)
1. Procedimiento para la entrega y HOJA: 7
recepcion de turno de Supervision de
Enfermeria DE: 15
Codigo de Regist
. Tiempo de Responsable de odigo .e. eg!'? ro
Registros L. o ldentificacién
Conservacion Conservarlo .
Unica
Informg . ddiaric; d'e 2 afios Enfs:jr:glltgc(gfgo%egica SEX9502
nggwls;onH e e_tn I?r;ne.f'a (Jefatura del Departamento
piso de Hospitalizacion de Enfermeria)
Informe diario de Subdireccién de
supervisién de enfermeria ~ Enfermeria Oncoldgica
la Unidad de Cuidados 2 anos (Jefatura del Departamento 2EX9503
Intensivos ’ de Enfermeria)
Informe diario de Subdireccion de
supervisién de enfermeria Enfermeria Oncolodi
; - gica
<1:i_e la lIJm;ieag d& sdula 2 anos (Jefatura del Departamento 2EX9504
Or::: ante de Mead de Enfermeria)
Informe fj,iarg’ de roria ) arios EnfSrur:(ejlr?:C(gfgo?éegica SEX9505
suple;wston € entermeri ° (Jefatura del Departamento
en fodo de Enfermeria)
Informe diario de Enfs:jr:glltgc(gf:o%egica
s:petrV|S|icgn (iie eergiertr;\ena 2 afios (Jefatura del Departamento 2EX9506
en atencion inmedia de Enfermeria)
Informe diario de EnfS:jr:(ejlr?gCS::o?éegica :
s:per;/gflgnode enfermeria 2 afos (Jefatura del Departamento 2EX9507
en quirotan de Enfermeria)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Bitacora Instrumento de administrativo donde se registra la informacion relevante que
acontece durante la jornada laboral.

8.2 Enlace de Momento en el que el personal de enfermeria informa sobre los hallazgos

turno: relevantes y cuidados de enfermeria realizados durante la jornada laboral para

dar continuidad.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzaélez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz

Cargo-puesto:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o . - — - — REV: 0
: SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SECOETATIA DE SALKD {Departamento de Enfermeria)
1. Procedimiento parala entregay HOJA: 8
recepcion de turno de Supervision de
Enfermeria DE: 15
8.3 Informe diario Formato institucional donde se realizan los registros relevantes de la atencion
de supervision de pacientes y estudios o tratamientos realizados, asi como el recursos
de enfermeria: humano con que se trabaja dia a dia.
8.4 Supervision de Asesoria para la realizacién de una tarea o actividad, con la direccion inicial e
enfermeria inspeccién periédica de la misma. Funciéon delegada al profesional de

enfermeria con cargo de jefe de enfermeras “A” para la evaluacién, analisis y

control de procesos en el cuidado al paciente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuamero de Revisién Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

No Aplica No Aplica : No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 ANEXO 1 Informe diario de supervisién de enfermeria en hospitalizaciéon. (6° y 7° piso)
(2EX9501)

10.2 ANEXO 2 Informe diario de supervisién de enfermeria 5° piso de Hospitalizacién (2EX9502)

10.3 ANEXO 3 Informe diario de supervisién de enfermeria la Unidad de Cuidados Intensivos
(2EX9503)

10.4 ANEXO 4 Informe diario de supervision de enfermeria de la Unidad de Trasplante de Médula
Osea (2EX9504)

10.5 ANEXO 5 Informe diario de supervision de enfermeria en lodo (2EX8505)
10.6 ANEXO 6 Informe diario de supervision de enfermeria en Atencién Inmediata (2EX9506)
10.7 ANEXO 7 Informe diario de supervision de enfermeria en Quiréfano (2EX9507)

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Revisé: Autoriz6:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat ) Godinez Diaz
Jefe del Depart: t Subdirectora d
Cargo-puesto: Jefe de Enfermeras B ete e pariamento ubdirectora 0 Director Médico

A de Enfermeria Enfermeria Oncoldgica

ERE A

Fecha: / Octubre, 2024 - (/




SALUD

SECREYARIA D SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

1. Procedimiento para la entrega y
recepcion de turno de Supervisiéon de

Enfermeria

REV: 0

HOJA:

DE:

9

15

10.1 ANEXO 1

Informe diario de supervision de enfermeria en hospitalizacion. (6° y 7° piso) (2EX9501)

Instituto Nacional de Cancerclogie

DEPARTAIYENTO SE ENFERKAERTA

SNFDRRGE DRARIO DE G DE

i BN TN

LE__ T J
Ausentismocublerts: S S

Es. J_J  ee_J_J

FLrErrT]
2 T O WL, T N R T X2 = Trme BN OF SAGRE.
T
Instituto Nacional de Cancevologia
DEPARTANIENTO OF ENFERIER A
NFORKE DESRIC DE O OF T £V &
L PENIRENTES BEGAKING o evENTOS NG AMDREGEN EVEMTOS RCMAANTENINNIT:
L PACITES DF RADICTERORIN

SUPERVISOR [Nombre oomplein y frma)

SLOERASOR Prambee ccmmen r Fris)

SIAERVISOR IMombee campieks ¢ e}

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
Jef | Depart t i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica

SEERETARIA BE SALUD (Departamento de Enfermeria)

REV: 0

1. Procedimiento parala entregay
recepcién de turno de Supervisién de
Enfermeria DE: 15

HOJA: 10

10. 2 ANEXO 2
Informe diario de supervisién de enfermeria 5° piso de Hospitalizacién (2EX9502)

Instituto Nacional de Cancerologia

ﬁ - DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

kW, j INFORME DIARIO DE SUPERVISION DE ENFERMERIA 57 PISO DE HOSPITALIZACION
isx:- T WA 1] _ EE_J [ LB_j_J _ t& 7 [ FE_J J FECHA: T 7
ASISTENCIA: Ausentismo programade:____J.___/____ i wieto___/___/. i ) 5 ierto____J. /.

— o
COWTROL UF PACIENTES T YRASLADDS FINE. TRASTADOS THTERNOS. DEFONGONES
s T T O T s Taiiides ] AT oyaaT S st | e T T eS| AGNIAE $1i AR | iAuCtisco | GaNA— [ mar. | wons |
AT

vEsT. I |
NG [ I
FACIENTES GRAVES § :
Eamia | oxe. NOMBRE DEL PACIENTE DixcnOsTIco TS SEROERD WAISONET g mﬁj‘mmummm CRSERGARIONES

Ty
PACIENTES POST-QUERURGICOS (24 Horas) momﬂmwmmﬁﬁ(nﬂnrmmnm

N aMARE OFL s " | NOMBREDEL | vrunonts cuioaces <
cawia | MOMERES o AEALZADA SNFUSIONES ~ CUIDACOS ESPECIFICOS. cama | oM FUSIONES- CUIDADOS ESRECITICO:

LESyemrse—|

PADIES T ENTRARGN HON A CIIGIA | PROGRAMADOS Y/DURGENCIAS) " | LABORATORIO ¥ GABINETE
cama | PAGENTE “TIRUGIA REALIZADA ESPECIALES canch NowmERE ETUD0
PAOENTES AL S SIABENTE i SRS ) R IOTE RS
cash_| PACIENTE osRucia cruce TuRNG | His0PADO CUIRAGOS ESPECEFICOS
i HANCD T SANGHE i HORA B PACIENTES JSLADES. TUENTON RETACIONATION DO LD SERVBCIOS B
o | | s [ ooy s LT T e | aeee ] e cnoan [ T oo ——— [ peovo L

"TARR FRERERTAGDS. "ERROR PRESENTATON
M — (| pT— B OP— Y B el mseAs
| v~ 52 paciamas con arce an i maviesckin por cuzigums va__ A 4706 ca ransisto » »
s e e o ~ TR
S A T T — - i oo boran srbis e Hacifiaci
:.;xm:::un::mhmcm-smmfx E = REGIEN FGrESIEE NACa W) % e sas
“:Vel b B _wv&u‘:‘n T j T T
C
P ———— e B —
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nembre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz

Jefe del Departamento Subdirectora de
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SALUD

SECREYARIN DE satlg

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

1. Procedimiento para la entrega y
recepcion de turno de Supervisiéon de

Enfermetria

REV:

HOJA: 11

DE: 15

10.3 ANEXO 3

Informe diario de supervision de enfermeria la Unidad de Cuidados Intensivos (2EX9503)

@

Instituto Nacional de Cancerologia
DEVARTAMENTO DE ENFERMERIA

DE S\ DE ENFERMERIA EN UCI
EITT AW MTRA: /7 (2 TYN AADY NURE ™S  ASRN TR A A
S S — cublortos.., .. /. /.
R "a-mmt?poganﬁ?mnmwm:gggg*fﬁg " g )
i I
[
T Eee. JIE T ST Nombre T | IE [ Zerv.
T % AP
tilatorio ADQYQ, 3 {
T 5 5 Drenajes Trinmior IR Lﬁ:ﬁi}i’sﬁms Brenaies Frvadion
Hiempdisiisia T Glicemin | veengdiglisly 1 ollcnmia |
I I 1
ue uer
| Y 3 3109, lanibi - ey,
OO TS e 1O —— s TE I TEe
[ ARovexentiaarie } Apoy g YRDEIAtor e
|
TRRGETRnes irans{usony Droniiss TSI, T Cronnjes Esturdiay
nemodiAlisiy T Gricomta | el [ i rrra
. ! R
=] uci
Nombrs [ESTY Tox I Muw;mﬂ‘ T Exg: Tox T Sere
ivo de otive ¢ igress
Hovo g T0GE0 Tt Apoyo variiistorio I
I
Hamodiilale ] Gliceris I Hemodiatiais | Glicemia 1
{ 1 |
uci
Nombre IEETY T T secy, RESENTADOS EN SERUIHOS DE APOYD
Motive do ingresa [cesRacmirrcss | cescom | Zo9F AN TENHRIENTS | VioMEDIEA ] A pacitntes |
EVENTINS AIWERSOS § CENTINELA PRIXENTADOS O FOENTIRCADOS
come | g Nomere acspacanre il Doy wRsiones mersame: imsaivcrane
Hamodiiels | Gitcemia 1
1 1
TEISE MEEE R P Koy
. Bosesmo oRramrTano M5 il JU—— Y — il [y —
I s 0 v a5 Bomieiabe s e e Doy oo e Lo ST SRS
[ecas ascani cor s o e acmcidn e O ez e e e I et ihioog Qa sl
G gacienies con eoco en Aipibeenes miscas N o hasiesies Gt eSS Sueean Ty
e ecieriey oo s o caperu
G pacruria it coeses
- ge pacierser con ey S RYTa N e Oy e T . 6T AT S
Jro— {omare compints y K] SRy SO (acnrs carmpia y s} K ERVISTA {Homre cempeto y el
T sarumo, [E—
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzélez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
Jefe del Departamento Subdirectora de . .
Cargo-puesto: JdTe de E‘nfemleras B de Enfermeria Enfermeria Oncolégica Director Mfdlco
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HECPETARIA DE SALUDY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Enfermeria Oncologica
(Departamento de Enfermeria)

1. Procedimiento para la entregay
recepcion de turno de Supervision de

Enfermeria

REV:

HOJA: 12

DE: 15

Informe diario de supervisién de enfermeria de la Unidad de Trasplante de

(2EX9504)

®

10.4 ANEXO 4

Instituto Nacional de Cancerologia

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

INFORME DIARIO DE SUPERVISION DE ENFERMERIA EN UTMO

Médula Osea

I 6 J_J . WMwmA__J_ 7 EE_/_J__ we_J_J. €&_J_J_ PE_J_J vEeRA___ [ /.
. bies /. /. /. /. b / /.
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ST MOMERL DL PATEL | % TRATADT | ~CAMA™ | [P | ROMTRE DEL PAGIEVIE | et riasuag_|MOTHD | NOMBNE OEL PAGENTE | DIENDITICO | CaniA | EXP | WoRA
UT™MO___
T0x [ Sorv. Nombre [ € Tox [ Serv.
[oa Tipo de trasplante I P | T
Apoyo de caigend 5 Apayo de oxigers
Lab Jgabinete: Lab jgabinete
BRERVATIONES OBSERVACIONES
UTMO UTMO,
Hombre ] Exp. [ox T Serv. Nombre [ &= Tox =
Tipode ante |E Tipa de late. I [
jmamis Apoyo dr axigeno Apoye de oxigend
abf gabinete Labigabinste
CASERVACIOMES DBSERVACIORES
uTMo utMO_____
Vombr ot
Tipo ge Eanpay RotrnaTR D “Tipo dv eapaie Aoomiion ST £
HeTACRAR. Apoyt 2 cxigeno EORAPRADA. Apoyo de cxiganc
) I .
CBSERVACICRES £8s3
o uTro
Howmre [ Tox T Swcx, Homwioes
Yipo e baapkits | Aconsicieranmnto Dia Tipo on Gaspiants "ACOREIHABNRIID o
b __—.—l—u s BT
Labfgarinets Tabigaunan

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizoé:
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Jefe del Departamento

Subdirectora de

Cargo-puesto: Jef?‘ de/?nfermeras B de Enfermeria Enfermeria Oncolégica Director Médico
Firma: ' m J % %‘ | M

" L
Fecha: / |7 U Octubre, 2024 ~ {




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Subdireccién de Enfermeria Oncolégica
sEeperaRin DE smLua (Departamento de Enfermeria)

REV: 0

1. Procedimiento parala entrega y HOJA: 13

recepcion de turno de Supervision de
Enfermeria DE: 15

10. 5 ANEXO 5
Informe diario de supervision de enfermeria en lodo (2EX9505)

Instituto Nacional de Cancerclogia
DEFARTAMEHTO DI ENFERMERIA
INFORME DIARIC DE SUPERVISION DE EMFERR ERIA EN 1000

JLE /7 MTRA:__ J [ EE__ [ /1 LE__f_ /€6 7 FECHA: 7. 1
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AT, :]:
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ot I Tor e = T o I3 =

Py - [rmans [ vesctr woume | [ooss act [ remcese Mescin wovte | [oome ac | [ wwscin vt
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B3

Corwe v ok e | BRI iy g vy
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o = o ovene = Tox
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s __md _ro¥ e | Tl iy oty | | o _wes __ron _rum [ tA__i__nmig oy /ety oM __rgw __rqm | TA__J__yumeg /iy /g

Tay= == ey

T e rami s e sran,
Institute Nacional de Cancerologia
DEPART AMENTO DF ENFERMIRIA
INFORME DIARID DE SUPERVISION DE ENFERMERTA ER 10DO

) ®

e = = s TR B CEVE T oo™

0065 - Hore e v, | saesoin ety
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REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SEERETARiA DE Seivo (Departamento de Enfermeria)
1. Procedimiento paralaentregay HOJA: 15
recepcidn de turno de Supervision de
Enfermeria DE: 15

10.7 ANEXO 7

Informe diario de supervision de enfermeria en Quiréfano (2EX9507)
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SALUD

HECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

2. Procedimiento para el recorrido inicial
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados

REV: 0
HOJA: 1
DE: 9

2. PROCEDIMIENTO PARA EL RECORRIDO INICIAL DE TURNO Y PASE DE

ASISTENCIA EN LOS SERVICIOS ASIGNADOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
BECRETANIA DE RALUD (Departamento de Enfermeria)
2. Procedimiento para el recorrido inicial HOJA: 2
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados DE: 9

21

2.2

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Conocer de forma directa la situacién general de los servicios a cargo, las condiciones de los/las
pacientes o circunstancias criticas que tengan mayor relevancia, con la finalidad de disminuir
riesgos y gestionar de forma eficiente los recursos humanos, verificando ademas el desempefio
de enfermeria en el enlace de turno.

ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enfermeria Oncolégica, a través
del Departamento de Enfermeria, asi como a los profesionales de enfermeria que ostentan el
cargo de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria).

Aplica también para el personal de enfermeria que cubre a los Jefes/as de Enfermeros/as “A”
(supervisores/as de enfermeria) en las incidencias generadas por las prestaciones laborales.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Es deber de Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria), planear y organizar
la agenda diaria de asistencia considerando el recurso humano de acuerdo a la plantilla del
servicio, la programacién anual de vacaciones y demas prestaciones autorizadas.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria), organizar
sus actividades para realizar el recorrido inicial y verificar la asistencia y puntualidad del personal
de enfermeria y camilleros en los servicios a su cargo de acuerdo a lo programado, ademés de
conocer el panorama general de la condicion de los/las pacientes, insumos, etc., en cada uno de
los servicios a su cargo.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria), mantener
una comunicacion efectiva al inicio de la jornada con los/las jefes/as de servicio o encargados/as,
con la finalidad de definir el indice enfermera paciente, asi como la distribucién de las actividades
inherentes al servicio.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria), hacer los
ajustes pertinentes con el recurso humano de acuerdo a las necesidades de los servicios, con la
finalidad de equilibrar las cargas de trabajo y disminuir al maximo los riesgos en la atencion de
los/las pacientes. : :

Durante e! recorrido inicial, los Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria) o
suplentes deben verificar que ef personal de enfermeria a su cargo realice los procesos de enlace
de turno a pie de cama del/la paciente.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria), realizar
las observaciones pertinentes al personal a su cargo y notificar areas de oportunidad detectados
en los procesos que realiza durante el enlace de turno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SeapeTARIA DE SALUD (Departamento de Enfermeria)
2. Procedimiento para el recorrido inicial HOJA: 3
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados DE: 9

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

Es deber de Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria) registrar en su
agenda de distribucién diaria de personal, la asistencia de cada uno colocando una paloma

(\/) si asistio o F si el personal faltd, como evidencia de la asistencia y/o ausentismo
presentado.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria) mantener
en orden y debidamente requisitada la agenda de distribucion diaria del personal a su cargo y
tener disponible cuando sea solicitada por su superior inmediato.

Es responsabilidad Jefes/as de Enfermerasfos “A” (supervisores/as de enfermeria) anotar la
asistencia diaria en los roles mensuales, asi como las prestaciones autorizadas a cada uno de
los trabajadores de acuerdo a la nomenclatura establecida.

Es responsabilidad Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria) entregar los
roles mensuales de asistencia debidamente requisitados y firmados inmediatamente al concluir
el mes.

Es responsabilidad de Jefes/as de Enfermeras/os “A” (supervisores/as de enfermeria) registrar

de manera diaria en el censo digital el ausentismo programado, no programado, asi como el
indice enfermera paciente de cada servicio a su cargo.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre;

MCGES Angelica
Gonzalez Gonzdlez

MASS Alberto
Dominguez Aliphat

Mtra. Claudia Teran
Godinez

Dr. Bernardo Cacho
Diaz

Cargo-puesto:

J(ﬂe d? Enfermeras B

A N

Jefe del Departamento
de Enfermeria

Subdirectora de
Enfermeria Oncoldgica

Director Médico
.

Firma:

i/

.

=55

o

Fecha:

4!

4

Octubre, 2024

P i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

SECRETATIA DE BALULD

Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

2. Procedimiento para el recorrido inicial
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados

REV: 0
HOJA: 4
DE: 9

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gonzalez Gonzalez

Dominguez Aliphat Godinez

No. . o Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Elabora agenda diaria de distribucion de personal Agenda de
1 considerando el ausentismo programado y el distribucion de
recurso humano que lo cubrira. personal
Inicia recorrido verificando asistencia del personal Agenda de
2 y circunstancias reales que se presentan en los distribucion de
servicios. personal
Mantiene comunicacién efectiva con el/la jefe/a de
Jefe/a de 3 servicio y acuerdan distribucion de personal o
Enfermeras A indice enfermera paciente.
gSupefrwsor/g 4 |Realiza ajustes de personal de acuerdo a las
e enfermeria) necesidades de los servicios y determina:
¢ Es necesario realizar movimiento de personal de
algun servicio para equilibrar cargas de trabajo?
5 NO: Pasa a la actividad nimero 8.
SI: Informa al personal la necesidad de moverlo o
6 que incluirda alguien de otro servicio para
compensar cargas de trabajo.
Personal de 7 Toma conocimiento y se integra en las actividades
enfermeria del servicio asignado.
Registra la asistencia y movimientos realizados en Agenjda fj,e
8 SN distribucion de
la agenda de distribucion de personal.
personal
Realiza las observaciones pertinentes al personal,
Jefe/a de 9 en caso de observar desviacién en los procesos de
Enfermeras A enlace de turno.
(Supervisor/a Registra la asistencia, ausentismo o prestaciones Roles
de enfermeria) 10 autorizadas en los roles mensuales de cada mensuales de
servicio a su cargo. asistencia
. . I
Entrega a la jefatura de enfermeria los roles de Roles
1 . . . mensuales de
asistencia del mes concluido . .
asistencia
TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Enfermeria Oncoldgica
(Departamento de Enfermeria)

2. Procedimiento para el recorrido inicial
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados

REV: 0

HOJA:

DE:

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe/a de Enfermeras A
(Supervisor/a de enfermeria)

Personal de enfermeria

INICIO
1

Elabora agenda diaria de distribucion de
personal considerando el ausentismo
programado y el recurso humano que lo

cubrira

Inicia recorrido verificando asistencia del
personal y circunstancias reales que se
presentan en los servicios

Mantiene comunicacisén efectiva con ellla
jefe/a de servicio y acuerdan distribucion de
personal o indice enfermera paciente

J s
v
Realiza ajustes de personal de acuerdo a
las necesidades de los servicios y
determina:

2 Es necesario realiza sl
movimiento de personal de
alguin servicio para
equilibrar cargas de
trabajo?

Pasa a la actividad nimero 8

O

Informa al personal la necesidad de
moverio 0 que incluira aiguien de otro
servicio para compensar cargas de
trabajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
SALUID | subdireccién de Enfermeria Oncolégica
SECRETARIA DE BALYD (Departamento de Enfermeria)
2. Procedimiento para el recorrido inicial HOJA: 6
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados DE: 9
Jefe/a de Enfermeras A Personal de enfermeria
(Supervisor/a de enfermeria) .
| ,
Toma conocimiento y se integra en las
actividades del servicio asignado
]
[
|
v 8
Registra la asistencia y movimientos
realizados en la agenda de distribucion de
personal
<]
Realiza las observaciones pertinentes al
personal en caso de observar desviacion en
los procesos de enlace de turno
|
|
|
v 10
Registra la asistencia, ausentismo o
prestaciones autorizadas en los roles
mensuales de cada servicio a su cargo
Roles mensuales de
asistencia
11
A
Entrega a Ia jefatura de enfermeria los roles
de asistencia del mes concluido
Roles mensuales de
asistencia
i
i
]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SRLUD

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
{Departamento de Enfermeria)

2. Procedimiento para el recorrido inicial
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados

REV: 0
HOJA: 7
DE: 9

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Orgéanica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
la SFP).
6.7 NORMA Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y N/P
funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos.
6.8 NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y N/P
control delas infecciones nosocomiales.
6.9 NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. N/P
6.11 Manual de Organizacion del Departamento de Enfermeria. M.0./1.0.91.1.0.7.2
6.12 Manual de Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente. N/P
6.13 Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente. Consejo de N/P
Salubridad General. Direccion General de Calidad, 2023.
6.14 Cdédigo de Etica para las Enfermeras y Enfermeros en México. N/P
6.15 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.16 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.17 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

Cédigo de Registro

. Tiempo de Responsable pyl -
Registros po de P de o Identificacion
Conservacion Conservarlo o
Unica
Roles mensuales de ) Subdll’e(’)CI.OI’l de Enfermeria
. ) 5 anos Oncolédgica (Jefatura del N/A
asistencia .
Departamento de Enfermeria)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz

Subdirectora de

. P Jefe del Departamento . -
Cargo-puesto: .*efe/i/e Enfnermir?f Pt’ de Enfermeria Enfermeria Oncol6gica Director Médico P
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SECRETARIA DE SALLD

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica
(Departamento de Enfermeria)
2. Procedimiento para el recorrido inicial HOJA: 8
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados DE: 9

Cddigo de Registro

personal

. Tiempo de Responsable de e
Registros Conservacién Conservarlo ° 1der)t|f_|caclon
Unica
o g Jefes/as de Enfermeras/os A
Bitacora de distribuciéon de 1 afo (Supervisores/as de N/A

enfermeria)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ausentismo no
programado:

8.2 Ausentismo
programado:

8.3 Recurso
humano:

8.4 Requisitado:

8.5 Roles de
asistencia:

Ausencia imprevista del personal que esta contemplado para cumplir su
jornada laboral.

Permiso autorizado al personal de ausentarse de sus labores bajo el concepto
de alguna de las prestaciones a las que tiene derecho siempre y cuando se
haya planeado con anticipacién y con un control para que no se vea afectada
la jornada de trabajo o las necesidades de los usuarios o servicios.

Se denomina recursos humanos (abreviado RR. HH.) al conjunto de los
empleados o colaboradores de una organizacion.

Término que se utiliza para indicar que un formulario debe ser llenado o
completado cumpliendo los requisitos que en el mismo se indican.

Documento y herramienta administrativa de control interno en donde se plasma
la asistencia del personal que conforma la plantilla de un servicio, asi como las

incidencias derivadas de las prestaciones programadas, autorizadas y no
autorizadas.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nuamero de Revision Fecha de la Actualizacién Descripcién del Cambio
No Aplica No Aplica No Aplica
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de Roles de Asistencia Mensual
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)
2. Procedimiento para el recorrido inicial HOJA: 9
de turno y pase de asistencia en los
servicios asignados DE: 9

ANEXO 1

10.1 FORMATO DE ROLES DE ASISTENCIA MENSUAL

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
ROL DE_ASISTENCIA MENSUAL

Servicio: JEFATURA DE ENFERMERIA

Mes: Afio: 2023

MJVSDLMMJVSDLMM'JVSDLMMJVSULMMJ Codigos de prestasiones

2{slals|e|7]|8|9|101]12|13]14]15|16]17|16]19} 20 21} 22| 23! 24| 25|26 27|26 |29]|30}31 laborales
D ‘acaciones s Rojo
Diade Premio = Maranja

PCGSIAN. 10! Nupcias = Verde Clatol

Permiso SGS _= Verde Obsouro

i
k
i i édica = Az0l
I3
E

Beca = Lila
DiaSindical = Aziil Intenso
b DiaFestiuo = Amarillo

] Cuidados maternos = Rosa

4 FakaconAviso s FIA

Fahasin Aviso = FISA

Pase deEntrada = P

E

Pase deSalida = PIS

)
i
4 [=]f & = 0
4
i

Rettoastivo =RA
Diaenfermera - Dienf.

Ola de lamadre < DM

H Diadelpadie = DIP

[ [o] i = Ono

LIC. ENF. INES 1. MENDOZA SANTOS MTRA. ANGELICA GONZALEZ GONZALEZ
Jefa del Deparatamento de Enfermeria Jefa de Enfermeras 8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SterETARiA DE EALUD (Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 2
los Servicios de Hospitalizacién y Areas
Criticas DE: 18

1. PROPOSITO
Supervisar y evaluar en forma directa o indirecta que el personal de enfermeria a su cargo realice
los cuidados enfermeros generados de las necesidades de los/las pacientes, aplicando el proceso
de atenciéon de enfermeria para dar cumplimiento a las indicaciones derivadas del tratamiento
médico y mejorar las condiciones de trabajo garantizando el logro de objetivos organizacionales.

2. ALCANCE

2.2 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica, a través
del Departamento de Enfermeria, asi como a los profesionales de enfermeria que ostentan el cargo
de Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria).

Aplica también para el personal de enfermeria que cubre a los Jefes/as de Enfermeros/as "A”
(supervisores/as de enfermeria) en las incidencias generadas por las prestaciones laborales.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria),
elaborar un plan de supervision con la finalidad de obtener informacion que permita medir resultados
de procesos especificos, grado de apego o cumplimiento, asi como las areas de mejora.

3.2 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
distribuir sus tiempos para realizar las actividades de supervisién planeadas y dar cumplimiento a
objetivos establecidos.

3.3 Es responsabilidad los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria), conocer
y trasmitir las politicas, normas y lineamientos institucionales para el adecuado funcionamiento de
las areas hospitalarias, ademas de reforzar las funciones y participacion que debe cumplir el
personal, y resaltar los deberes y derechos de pacientes, familiares y visitantes.

3.4 Es responsabilidad de los/las Jefes de Enfermeros/as “A” (supervisores de enfermeria) evaluar y
monitorear el desempefio del profesional de enfermeria a su cargo a través del pase de visita directo
o indirecto y brindar capacitacion incidental en caso de ser necesario.

3.5 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
verificar que el personal a su cargo lleve a cabo los principios, fundamentos o técnicas de acuerdo
a los cuidados que brinda y se apegue siempre al marco legislativo, guias de practica clinica, codigo
de ética, etc.

3.6 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermerosfas “A’ (supervisores/as de enfermeria)
verificar y validar que el personal de enfermeria a su cargo realiza los cuidados de manera eficiente,
utilizando el proceso enfermero y las barreras de seguridad establecidas como politicas en cada
una de la Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente como:

3.6.1 Identificador de cabecera y brazalete colocado en la mufieca para la identificacion de

pacientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
{Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en
los Servicios de Hospitalizacion y Areas
Criticas

SECRETARIA DE SALYD

HOJA: 3

DE: 18

3.6.2 Soluciones y medicamentos de acuerdo a tratamiento médico indicado utilizando las barreras

de seguridad establecidas.

3.6.3 Dispositivos funcionales, rotulados conforme a la normativa institucional y con los cuidados

que amerita cada uno.

3.6.4 Valoracién, plan de cuidados y registro de riesgo de caida de todos los/las pacientes y

verificando que la habitacién esté en orden.

3.6.5 Valoracién de enfermeria y plan de cuidados para identificar o prevenir lesiones por presién

en pacientes postrados en cama.

3.6.6 Llenado correcto de la hoja de la seguridad quirirgica y formatos utilizados en la atencién

de pacientes.

3.6.7 Verificacién de la existencia de insumos para el lavado e higiene de manos y observar que

se lleva a cabo la técnica de acuerdo a los cinco momentos durante la atencién de pacientes.

3.6.8 Exhortar al personal a participar en la notificacién y analisis de eventos adversos, centinela

o cuasifallas para implementar estrategias de mejora que prevengan o limiten la ocurrencia.

3.7 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
verificar que los esquemas de quimioterapia correspondan a la dosis, via y dia de administracién,
ademas de comprobar que los accesos venosos por donde se administre se encuentren

permeables y funcionales.

3.8 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermerosfas “A” (supervisores/as de enfermeria)
verificar que los productos sanguineos que se estén transfundiendo correspondan al paciente

correcto verificado ademas grupo y Rh.

3.9 En pacientes con ventilacion asistida, es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A”
(supervisores/as de enfermeria) verificar que el personal haya realizado los cuidados necesarios
para mantener la via aérea permeable y prevenir riesgo de infecciones asociadas a la ventilacién

mecanica.

3.10 Es deber de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) revisar la
informacion en documentos administrativos del servicio y en la hoja de valoracion de enfermeria
verificando que ésta sea legible, completa y oportuna.

3.11 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
verificar que el personal de enfermeria realice los registros con la tinta correspondiente al turno, en
el espacio correspondiente, y de fe de lo plasmado en el registro anotando su nombre completo,
grado académico y firma. Queda prohibido el uso de tintas de gel o fluorecentes.

3.12 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
contribuir a la mejora del desempefio profesional de enfermeria, facilitando el aprendizaje y
capacitacion continua al identificar competencias, aptitudes, capacidades y areas de oportunidad
durante el pase de visita.

3.13 Es deber de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) mantener una
comunicacién efectiva con el personal a su cargo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 4
los Servicios de Hospitalizaciéon y Areas
Criticas DE: 18

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

Es deber de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores de enfermeria) verificar que se
cuente con el material, medicamentos o insumos necesarios para la atencién de los/las pacientes
y ademas que se dé un buen uso.

Cuando un paciente tenga un traslado programado fuera del Instituto, es responsabilidad de
los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) verificar con el/la jefe/a de
servicio, trabajo social, personal médico o quien intervenga en dicho traslado, que los tramites y
documentacion se encuentran en orden y ademas sean comunicados al resto del equipo, asi
como al/la paciente y el familiar.

Es deber de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) preguntar de
forma aleatoria o programada al/la paciente o cuidador primario, para verificar que el tratamiento
establecido y el cuidado de enfermeria se esta llevando a cabo de forma eficiente, oportuna y
gentil.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
verificar y validar que el personal de salud lleva a cabo las técnicas de aislamiento de acuerdo al
proceso infeccioso por el que atraviesa el/la paciente.

Es deber de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) verificar que
el jefe/a de servicio cumpla con cada una de las funciones inherentes a su cargo y mantenga un
liderazgo efectivo con el equipo de trabajo.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as "A” (supervisores/as de enfermeria)
verificar que se haga una correcta separacién de desechos y se depositen en cada una de los
contenedores asignados de acuerdo a su disposicion final.

Es deber de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) verificar que
se haga buen uso a las instalaciones, se respeten las normas y lineamientos de proteccion civil.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
interactuar con el personal multidisciplinario para dar cumplimiento de forma oportuno a los
tratamientos, procedimientos o cuidados que requieren los/las pacientes en los servicios a su
cargo.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria),
verificar que los subjefes/as de enfermeria (jefes/as de servicio) den cumplimiento a cada una de
las funciones asignadas al cargo que ostenta.
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4, DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

No. C - Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo

1 Planea actividades de supervision en los - Plan de trabajo
servicios a su cargo.

2 Prepara “!—I?ja de |nfqrme diario dg su'perwsmn de | Informe diario de
enfermeria” del servicio a supervisar: supervision de

- (6°y 7° piso de hospitalizacién) (2EX9501) ?;é‘i('&%rﬁ
- 5° piso de Hospitalizacidon (2EX9502) (2EX9502)’
- Unidad de Cuidados Intensivos (2EX9503) (2EX9503),
- Unidad de Trasplante de Médula Osea (2EX9504),
(2EX9504) (2EX9505).
- lodo (2EX9505) (2EX9506)’
- _Atencidn Inmediata (2EX9506)
3 Realiza revisidn de la informacién de pacientes y E:é?f:é?g:;:“mco
‘registra en el espacio correspondiente del médicas
informe de supervisién la informacién relevante. . Censo de
p'acientes
Jefe/a de - Kardex
Enfermeras A - Bitacoras del
. servicio
(Supervisor/ a - Concentrado de
de enfermeria) hemotransfusiones
- Tickets, etc.

4 Coordina el pase de visita con el jefe(a) o
encargado(a) del servicio o realiza la visita de
manera individual.

5 Realiza el pase de visita con los/las pacientes | - Informe diario de
verificando que se realicen las técnicas correctas supervisién de
del cuidado requerido, el tratamiento indicado y enfermeria
el cumplimiento a la normativa o pollticas | - Hoja de valoracién
establecidas. de enfermeria

o . - Hoja de valoracion

6 Verifica que los registros se encuentren claros, de enfermeria

completos, correctos y oportunos. . Kardex de

pacientes
- Hoja de
productividad
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BECRETARIS DE

EALYD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

3. Procedimiento para el pase de visita en
los Servicios de Hospitalizacién y Areas

Criticas

REV: O
HOJA: 6
DE: 18

No. _ . Documento o
Responsable Descripcién de actividades t
Act. anexo
7 Verifica que se cuente con los insumos ’ gaaﬁilsde higiene de
necesarios y sqfncnentes para el Iava_dp de | Cartel de valoracion
manos, prevencion de caidas, prevencion de . .
<o de riesgo de caidas
ulceras por presion, uso correcto de RPBly | Rétulos de
disposicion final de basura, etc. identificacion de
desechos y RPBI
8 Indaga con elfla paciente o cuidador primario
Jefela de como le estan atendiendo.
Enferme.ras A 9 | Escucha quejas, sugerencias o felicitaciones
(Supervisor/a del/la paciente y familiar y da opciones para
de enfermeria) su solucién o seguimiento y determina:
¢ Hay cumplimiento de las actividades 5,6 y 7
en la atencién del/la paciente? '
10 Si: Pasa a la actividad nimero 16.
11 No: informa al/la enfermero/a a cargo del/la
paciente los pendientes a realizar.
Z:fresl?n:::'igea 12 Recibe la informacion y realiza los pendientes
indicados durante el pase de visita.
cargo del/la
paciente
13 Supervisa que se hayan realizado los
pendientes indicados durante el pase de visita
y determina:
Jefe/a de . . -
Ee f A i Se realizaron los pendientes que notifico
_Entermeras el/la supervisor/a de enfermeria?
(Supervisor/a :
de enfermerfa) | 14 | sI. Pasaa la actividad namero 16.
15 No: Indaga el por qué no se da cumplimiento
y toma las medidas pertinentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
. SALUID | Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica
SEepTania BE SALuS (Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 7
los Servicios de Hospitalizaciéon y Areas
Criticas DE: 18
No. L - Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
16 Revisa o verifica con el personal de
enfermeria o el/la jefe/a de servicio cuales son
los estudios, procedimientos o tratamientos
que se encuentran pendientes por realizar
para dar seguimiento.
Jefe/a de
Enfermeras A 17 Regls.tl"a la lnformacu')n _ obtenida de la | Informe diario de
(Supervisor/a atencién de pacientes, insumos, eventos supervision de
de enfermeria) presentados, etc. en la hoja de supervisién del enfermeria
servicio supervisado.
18 Informa al/la jefe/a de servicio las areas de
oportunidad que debe mejorar con su equipo
de trabajo.
Termina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
S ALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SEaRETARI DE SALUD (Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 8
los Servicios de Hospitalizacién y Areas
Criticas DE: 18

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe/a de Enfermeras A
(Supervisor/a de enfermeria)

Personal de enfermeria a cargo del paciente

INICIO

Ptanea actividades de supervisién en los

servicios a su cargo

Plan de frabajo

Prepara “Hoja de
supervision de enfermeria” det servicio a

supervisar

informe diario de

informe diario de
supervisién de
enfermeria:

(2EX9506)

3

Realiza revision de la informacion de pacientes y
registra en el espacio correspondiente del informe
de supervision la informacién relevante

A

Expediente clinico

Indicaciones
Médicas

Censo de pacientes

Bitacoras del

Concentrado de
hemotransfuciones

Coordina el pase de visita con el jefe(a) o
encargado(a) del servicio o realiza la visita de

manera individual

Q
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- - . - REV: 0
SALUD | subdireccion de Enfermeria Oncolégica
EcasTARL DE SALUS (Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 9
los Servicios de Hospitalizacién y Areas
Criticas DE: 18

Jefe/a de Enfermeras A

) . Personal de enfermeria a cargo del/la paciente
(Supervisor/a de enfermeria) 9 P

Realiza el pase de visita con los/las pacientes
verificando que se realicen las técnicas correctas
del cuidado requerido, el tratamiento indicado y el

cumplimiento a la normativa o politicas
establecidas

Informe diario de
supervision de
enfermeria

Hoja de valoracién de
enfermeria

Verifica que los registros se encuentren claros,
completos, correctos y oportunos

Hoja de valoracion de
enfermeria

Kardex de pacientes

Hoja de productividad

Verifica que se cuente con los insumos necesarios
y suficientes para el lavado de manos, prevencién
de caidas, prevencion de ulceras por presién, uso
correcto de RPBI y disposicion final de basura, etc.

Cartel de higiene de
manos

Cartel de valoracién de
riesgo de caidas

RoIUGs de identificacion
de desechos y RPBI

Indaga con ella paciente o cuidador primario como
le estan atendiendo

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 10
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Jefela de Enfermeras A
(Supervisor/a de enfermeria)

9

h 4

Escucha quejas, sugerencias o felicitaciones del/ia

paciente y familiar y da opciones para su solucién o
seguimiento y determina:

Personal de enfermeria a cargo del paciente

|

NO

7 Hay cumplimiento de la;
actividades 5,6y 7 enla
atencién del paciente?

'7Pase a la actividad nimero 16J
I

11 12

Recibe la informacidn y realiza los pendientes

informa al/la enfermero/a a cargo del/la paciente los
indicados durante el pase de visita

pendientes a realizar

. 13

Supervisa que se hayan realizado los pendientes
indicados durante el pase de visita y determina:

¢ Se realizaron los
pendientes que notifico elfla
supervisor/a de
enfermerfa?

Pase a la actividad niimero 16
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SALUD | sSubdireccion de Enfermeria Oncolégica
SEERZTARIA DY $ALVE (Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 1
los Servicios de Hospitalizacién y Areas
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Jefe/a de Enfermeras A
(Supervisor/a de enfermeria)

A

h 2

Personal de enfermeria a cargo del paciente

Indaga el por qué no se da cumplimiento y toma las
medidas pertinentes

16

Revisa o verifica con el personal de enfermerfa o el/la
jefe/a de servicio cuales son los estudios,
procedimientos o tratamientos que se encuentran
pendientes por realizar para dar seguimiento

17

A,

Registra la informacién obtenida de la atencion de
pacientes, insumos, eventos presentados, etc. en la
hoja de supervision del servicio supervisado

informe diario de
supervision de
enfermerfa

18

Informa al/la jefe/a de servicio las &reas de
oportunidad que debe mejorar con su equipo de
trabajo

TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

GECRETANIS DE GALUED

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en

los Servicios de Hospitalizacién y Areas
Criticas

REV: 0
HOJA: 12
DE: 18

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo. {cuando
aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de

N/P
la SFP).
6.7 NORMA Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y N/P
funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos.
6.8 NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y N/P
control delas infecciones nosocomiales.
6.9 NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. N/P
6.10 Manual de Organizacién del Departamento de Enfermeria. M.0./1.0.91.1.0.7.2
6.11 Manual de Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente. N/P
6.12 Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente. Consejo de N/P
Salubridad General. Direccién General de Calidad, 2017.
6.13 Codigo de Etica para las Enfermeras y Enfermeros en México. N/P
6.14 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.15 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.16 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

Codigo de Registro

. iempo de pl >
Registros Tlempo . Responsable de Conservarlo o ldentificacion
Conservacion .
Unica
rme diario de . . .
Isr:Jfoervisiéi de enfermeria Subdireccién de Enfermeria
pervision de entermn 2 afos Oncolégica (Jefatura del 2EX9501
en hospitalizacion. (6 y Departamento de Enfermeria)
7° piso)
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(Departamento de Enfermeria)
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los Servicios de Hospitalizacién y Areas
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REV: 0
HOJA: 13
DE: 18

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de Conservarlo

Cédigo de Registro
o Iderlltificaci()n
Unica

Informe diario de
supervision de enfermeria
5° piso de Hospitalizacion

2 afios

Subdireccién de Enfermeria

Oncoldgica (Jefatura del

Departamento de Enfermeria)

2EX9502

Informe diario de
supervision de enfermeria
la Unidad de Cuidados
Intensivos

2 afos

Subdireccidon de Enfermeria

Oncolégica (Jefatura del

Departamento de Enfermeria)

2EX9503

Informe diario de
supervision de enfermeria
de la Unidad de
Trasplante de Médula
Osea

2 afios

Subdireccion de Enfermeria
Oncoloégica (Jefatura del
Departamento de Enfermeria)

2EX9504

Informe diario de
supervisiéon de enfermeria
en lodo

2 afios

Subdireccion de Enfermeria
Oncologica (Jefatura del
Departamento de Enfermeria)

2EX9505

Informe diario de
supervision de enfermeria
en atencidon inmediata

2 afios

Subdireccion de Enfermeria
Oncoldgica (Jefatura del
Departamento de Enfermeria)

2EX9506

Kardex de enfermeria

24 horas

Personal de enfermeria
asistencial

INCAN20247

Hoja de productividad

Indefinido

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consuita
Externa (Departamento de
Archivo Clinico y
Bioestadistica)

N/P

Hoja de valoracion de
enfermeria

Indefinido

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consuilta
Externa (Departamento de
Archivo Clinico y
Bioestadistica)

20282A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Informe diario Reporte escrito que realizan los/las Jefes de Enfermeros/as “A” (supervisores
de supervisién de enfermeria) en formatos establecidos para registrar los eventos relevantes
relacionados con la atencion y cuidado de pacientes, asi como los

acontecimientos afines a medicamentos, materiales, insumos, moblllano etc.,
gue impacten en el logro de los objetivos planeados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

3. Procedimiento para el pase de visita en
los Servicios de Hospitalizacién y Areas

Criticas

REV: 0
HOJA: 14
DE: 18

8.2 Pase de visita

Observacién que hacen los profesionales de la salud a los/las pacientes

hospitalizados, con el proposito de evaluar el estado de salud, conocer la
evolucion de la enfermedad o padecimiento y los resultados de la terapéutica
establecida para la recuperacion de su salud o su rehabilitacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcién del Cambio

No Aplica No Aplica No Aplica
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Kardex de enfermeria
10.2 Registro de procedimientos
10.3 Hoja de valoracién de enfermeria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— — . — REV: 0
SAL‘ 'D Subdireccidon de Enfermeria Oncolégica
REEALTARIA BE SALUD (Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 15
los Servicios de Hospitalizaciéon y Areas
Criticas DE: 18
10.1 Kardex de enfermeria
Instituto Nacional de Cancerologia

BOINERE: FECHA DE NAD: / / EBAD: EXFERRENTE:

DIABERSTICE: BANA: ESRUIHA: Blb:

A2l ALEREIAS: BIETA:

FEQHA PAEESCRIPLIDN MEBEEA 48398 ¥ ¥i8 AIRARID DESEIVAEIQMES

ALEESE YASCULAR:

HEMDOHLTIVE:

DRENRJIES:

GEMBOERIVADES:

BXIGEMOTERAPIA:

INCAN 20247
Instituto Nacional de Cancerojogia
LeDGRATORIES PREESCRIPTIEN MEDICA DBIIS Y iR HERARLE OBIERYACIDNES

He: Piag:
He: [ATH
Er: Urea |
Na: K:
Ba:, Mg
£i: P
Eis
TP S5 1
ENR:
EULTI¥S: EEHTiRUI10AD DEL CUFDADE ESTUBIDS E ENTERDANSELITAS

INCAN 2024735
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Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

3. Procedimiento para el pase de visita en
los Servicios de Hospitalizacion y Areas
Criticas

REV: 0

HOJA:

16

18

10.2 Registro de Procedimientos

Instituto Nacional de Cancerologia
Departamento de Enfermeria
Registro de Procedimientos

NOMBRE DELPACIENTE:

FECHA ¥

NO. EXP.:

CAMA:,

€ NACIMIENTO:

FECHA

CLAYE

PROCEDIMIENTO

Nl MV [ n] TOTAL

HO-001

ADMINISTRACION DE HEMODERIVADOS

HO-002

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

HD-0D3

ADMINISTRACION DE CELULAS TALLO CRIOPRESERVADAS

HD-004

AISLAMIENTO

HO-005

ASESORAMIENTO Y PREPARACION DE COLUTORIOS

HO-0D6

APLICACION DE F.E.C.
FITCRTTON DT

HD-OD7

HO-0D8

APLICACION DE QUIMIOTERAPIA POR CATETER

HD-0D9

APOYO EMOCIONAL PROFESIONALIZADO EN SITUAC. CRITICAS

HD-010

APLICACION OF MECRONEBULIZACIONES

HD-011

APOYO VENTILATORIO DE OXIGENOTERAPIA

HD-012

ASEQ DE CANULA ENDOTRAQUEAL

HD-013

ASEO DE GENITALES

HO-014

ASISTENCIA EN BARD DE REGADERA

HD-015

ASPIRACION DE SECRECIONES

HD-016

8ANO DE ESPONJA

HO-017

CAMBIO DE EQUIPO DE INFUSION PARENTERAL

HO-018

CAMBIO DE POSICION

HO0-019

COLOCACION Y/O CAMBIO DE SONDA VESICAL / SNG

HO-02D

CONTROL DE CISTOCLISIS

HO-021

CONTROL DE LIQUIDOS

HQ-022

CUIDAODS OF ORENAJE ENOOPLEURAL

HO-023

CUIDADOS POSTMORTEM

HO-024

CURACION OE CATETER VENOSO CENTRAL

HD-025

CURACION DE ORENAJES EN EL SITIO DE JNSERCION

HO-026

CURACION DE ULCERA POR PRESION

H0-027

CURACION DE HERIDA

HO-028

ELECTROCARDIOGRAMA

HO-029

ENEMA

HD-030

GUICEMIA CAPILAR

HD-031

HIGIENE DE MANOS EN LOS 5 MOMENTOS

HO-032

IDENTIFICACION CORRECTA DE PACIENTE

HO-033

INICIO DE RCP

HO0-034

INSTALACION DEVENOCLISIS

HO-035

LAVADO BRONQUIAL

HD-036

MINISTRACION DE OXIGENO CON DISPOSITIVO SUPLEMENTARIQ

HO-037

MONITORIZACION CARDIACA

HD-038

NUTRICION ENTERAL

HD-039

NUTRICION PARENTERAL

HD-04D

ORIENTACION A FAMILIA Y PACIENTE AL MOMENTO DEL INGRESO

HD-041

ORIENTACION A FAMILIA Y PACIENTE AL MOMENTO DEL EGRESO

HO-042

REGISTRO Y REPORTE DE EVENTO ADVERSO

HD-043

RETIRO DE CATETER

HO-044

SIGNOS VITALES

HD-045

SDMATOMETRIA

HD-046

TENDIDO DE CAMAS

HD-047

'TOMA DE COPROCULTIVOS

HD-048

TOMA D EHEMOCULTIVOS

HO-049

TOMA DE MU ESTRAS POR VENA P ERIFERICA

HO-05D

TOMA DE MUESTRAS DE LABORATORIO POR CATETER

HO-051

TOMA DE MUESTRAS PARA GASOMETRIA

HO-052

'TOMA DE MUESTRAS PARAE.G.D.

HD-053

TOMA DE UROCULTIVOS

HO-054

USO DE BOMBA DE INFUSION PORTATIL

HO-055

VALDRACION /REGISTRD DEL BOLOR

HO-056

VALORACION Y REGISTRO DE EDO. DE CONCIENCIA

HO-057

VENDAJES

HO-058

VENTILACION MECANICA INVASIVA / NO INVASIVA

HO-059

OTROS

Matutino
NUMERO DE EMPLEADO Vespertino
Nocturno
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Subdireccion de Enfermeria Oncolagica
Earia pE SALS (Departamento de Enfermeria)
3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 17
los Servicios de Hospitalizacion y Areas
Criticas DE: 18
10.3 Hoja de valoracion de enfermeria
SRTFHLSE MATINAL OF CANCESILOGES ORERE SEL PACENTE:
| s e ™ S PN
g :ll::m____“ m::w “" - W.KD_I'H,NAW!‘M::
= B e
Hx0a G WALOKREIAM DE EREERNE RIS
ninsstanaa] ]
EEFEIEIEIESE FRE I EIEA R AL
——¢ o FR e e o o e e s T e e e e
T F. CARGIGE A
Tl
DD WMAELT
YA
CIREMA
—mm'::
:' T | 1
ey 1
CFRAS DE CONTROY DE LAQUIDOS
T. MATITING | T, VESSERTIND| T. NOTTURHD
FECHA: ] E ] E £ TOTALDEING | |
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SAL‘ ’D Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
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3. Procedimiento para el pase de visita en HOJA: 18
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES DEL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- — ~ — REV: 0
Subdireccién de Enfermeria Oncolégica

(Departamento de Enfermeria)
4. Procedimiento para la programacion
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria DE: 12

HOJA: 2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

PROPOSITO

Planear, organizar, distribuir y controlar los periodos vacacionales a los que tiene derecho el
personal asignado al Departamento de Enfermeria, con la finalidad de equilibrar los recursos
humanos que cubrirdn las necesidades de atencidon de los/las pacientes en los diferentes
servicios durante el transcurso del afo.

ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica, a
través del Departamento de Enfermeria, asi como a los profesionales de enfermeria que ostentan
el cargo de Jefes/as de Enfermeros/as "A” (supervisores/as de enfermeria), al personal de base
y eventual de enfermeria, asi como al personal de camilleria.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Corresponde a los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) realizar la
calendarizacion anual de vacaciones del personal a su cargo.

Los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria), estableceran el sistema
de vacaciones escalonadas, en funcién de las necesidades del servicio como lo marcan las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes para garantizar y salvaguardar los derechos de los
trabajadores, pero sobre todo para garantizar la calidad de la atencién y la seguridad de los/las
pacientes.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores de enfermeria),
respetar el derecho preferente de los trabajadores de mayor antigliedad para elegir de entre los
roles vacacionales que se establezcan.

Los trabajadores eventuales (07) con mas de seis meses consecutivos de servicios, asi como los
trabajadores de base (01) y confianza (02), disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones,
de diez dias laborables cada uno en las fechas que se programen y no podran unirse para
disfrutarse en forma continua como lo marcan las Condiciones Generales de Trabajo.

Es responsabilidad de los Jefes de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria), tener
presente que los periodos vacacionales de antigliedad y vacaciones de riesgo se autorizaran de
acuerdo a la normativa establecido por la institucién.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria),
autorizar unicamente el porcentaje de personal considerado en cada servicio para de ésta manera
garantizar un equilibrio en la plantilla durante el afo, disminuyendo con ello sobrecargas de
trabajo que conlleven a demeritar la calidad de la atencion, generando eventos adversos, eventos
centinela, e incluso incremento en la responsabilidad administrativa, civil o penal del personal que
se queda a laborar.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria),
establecer una acertada gestion del recurso humano para la programacion y autorizacion de
periodos vacacionales, concientizando al personal del impacto negativo que se genera
particularmente en temporadas de ausentismo critico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
£anitasis BE SALUn (Departamento de Enfermeria)
4. Procedimiento para la programacién HOJA: 3
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria DE: 12

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria),
realizar la calendarizacion de vacaciones a programar directamente con el personal a su cargo,
de tal manera que vaya identificando la cantidad de personas autorizadas e informe de forma
eficiente las fechas disponibles para el resto de personal; queda prohibido que el personal haga
su programacion y la entregue posteriormente a su jefe/a.

Es de observancia obligatoria que una vez definidos los periodos vacacionales en comun acuerdo
entre Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) y trabajadores/as, firmen
éstos Ultimos con tinta azul el formato establecido como evidencia fehaciente de las fechas
programadas.

Es deber del personal de enfermeria y camilleros tener el conocimiento que al hacer la eleccion
de los periodos vacaciones se consideran autorizados y sélo podran ser modificadas salvo causa
de urgencia o siniestro como lo establecen las Condiciones Generales de Trabajo.

En caso que el personal se encuentre disfrutando de algun periodo vacacional y sufra accidente
0 enfermedad, generando con ello incapacidad médica, elfla Jefe/a de Enfermeros/as “A’
(supervisores/as de enfermeria) debe otorgar los dias que ampara la licencia médica extendida
por el ISSSTE y recorrer el periodo vacacional, para ello debe considerar también que no afecte
las necesidades del servicio.

Para realizar el tramite correspondiente al punto anterior, el/la trabajadora debe entregar copia
de la incapacidad médica, asi como el formato con selio de recepcién de reloj checador de las
vacaciones programadas, y la nueva papeleta con el ajuste de! periodo vacacional, los tres
documentos mencionados se anexaran con el memorandum que solicite ellla Jefe/a de
Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria).

La programacién anual de vacaciones se inicia en la segunda quincena del mes de octubre de
cada afio vigente para entregar formatos debidamente requisitados a la Jefatura de Enfermeria
para su validacion en el mes de diciembre y contar con la programacién vigente para el afio lectivo
siguiente.

Es responsabilidad del/la Coordinador/a del Recurso Humano de Enfermeria entregar a tiempo a
los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) los formatos establecidos
para la programacién de vacaciones.

Es de observancia obligatoria para los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de
enfermeria), realizar el llenado correcto de formatos de programacion de vacaciones (sin
tachaduras o enmendaduras) y deberan registrar las firmas del personal con tinta azul.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria),
entregar a la Jefatura de Enfermeria la carpeta administrativa con la programacién de vacaciones
debidamente requisitada para obtener el sello del Departamento de Enfermeria.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
suplir el ausentismo generado por los periodos vacacionales programados y autorizados del
personal a su cargo, ademas de cubrir el ausentismo diario derivado las prestaciones laborales
de acuerdo a las necesidades de los servicios.
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anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria

REV: 0
HOJA: 4
DE: 12

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora  formato electrénico de
programacion de vacaciones.

No. e . Do
Responsable Descripcion de actividades cumento o
Act. anexo
Formato de

vacaciones en
archivo

Jefe/a de Enfermeras “A”

(Supervisor/a de
enfermeria)

el formato para la programacién anual de

Coordinacién de Recurso electrénico
Humano en Enfermeria . . Formato de
Envia formato electronico de .
i . vacaciones en
2 programacion de  vacaciones  a archivo
supervisores/as de enfermeria. L.
electrénico
Recibe y revisa el archivo electronico con Formato de

vacaciones en

manera presencial llamando a cada uno
de acuerdo a la antigiiedad institucional.

3 . - )
vacaciones del personal de los servicios archivo
a su cargo. electrénico
Informa al personal a su cargo que
4 iniciara con la programacion anual de
vacaciones.
Inicia la programacion anual de Concentrado de
5 vacaciones del personal a su cargo de programacion de

vacaciones

Personal de enfermeriay
camilleros/as

Informa las fechas en que disfrutara de
6 los periodos vacacionales a los que tiene
derecho y determina:

- Concentrado de

programacion de
vacaciones

¢Hay disposicion de fechas para el
periodo solicitado?

NO: Selecciona y acuerda con el/la
supervisor/a de enfermeria las fechas en

- Concentrado de

programacion de

7 ; . . :
los meses y dias disponibles. Regresa a vacaciones
la actividad numero 6.
. - - Concentrado de
SI: Programa y firma de conformidad en c a(_i’ d
8 - programacion de
el concentrado de vacaciones. .
vacaciones
. . - Concentrado d
Autoriza de acuerdo a lo negociado con 1o de
9 programacion de
el personal. .
vacaciones
Jefe/a de Enfermeras “A” 10 Concluye la programacion de vacaciones
(Supervisor/a de del personal a su cargo.
enfermeria) Entrega formatos de programacion anual | - Concentrado de
1 de vacaciones a la Coordinacion del programacion de
Recurso Humano en Enfermeria para su vacaciones
validacién.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizo:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECREVARES DE SALUD

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

4. Procedimiento para la programaciéon
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria

REV: 0
HOJA: 5
DE: 12

No. L . Documento o
Responsable Descripcidon de actividades
b Act. P anexo
. . - Concentrado de
Recibe formatos de programacion anual © .
12 de vacaciones, los valida y determina: programacion de
’ y ) vacaciones
¢ Programacidn anual de vacaciones con
Coordinacion de Recurso porcentaje autorizado para cubrir las
Humano en Enfermerl’a necesidades de IOS SeNiCiOS?
13 SI: Pasa a actividad himero 21.
NO: Solicita que se reprograme a las | - Concentrado de
14 personas que sobrepasan el porcentaje programacion de
de la programacion. vacaciones
Jefe/a de Enfermeras “A” Informa al personal que sobrepasa lo | - Concentrado de
(Supervisor/a de 15 autorizado F;ra ue req ro ramer? programacion de
enfermeria) paraq prog ) vacaciones
Reprograma fechas de periodos | - Conhcentrado de
Personal de enfermeria y 16 vacacionales de acuerdo a fechas programacion de
camilleros/as disponibles y firma de conformidad en el vacaciones
formato establecido.
. . < - dod
Revisa fechas de periodos vacacionales Concentra jo ae
7 reprogramados y determina: programacion de
prog y ) . vacaciones
¢ Programacion de vacaciones acorde a
e las necesidades de los servicios?
Jefe/a de Enfermeras “A 18 Sl p tvidad N 21
. : Pas n r .
(Supervisor/a de a a aclivigad numero o d
i - cen
enfermeria) NO: Se hace responsable de la cobertura Concentrado de
19 . programacioén de
de personal que autoriza. .
vacaciones
. S - Concen
Entrega programacién a la Coordinacién Conce trac_i9 de
20 . programacion de
de Recurso Humano de Enfermeria. .
vacaciones
oordinacién de Recurso . L .
c ° . Valida programacion mediante sello del | - Concentrado de
Humano de Enfermeria y 21 Departamento de Enfermeria y entrega a rogramacion de
Jefa/e del Departamento su pervisoras/es corres ondier{tes ’ Sacgaciones
de Enfermeria P P )
Jefe/a de Enfermeras “A” " -

e/ € eras A Recoge, resguarda y da inicio a la Concentraqg de
(Supervisor/a de 22 rogramacion autorizada programacion de
enfermeria) prog ) vacaciones
Personal de enfermeria y 23 Disfruta de los periodos en las fechas - Formato de
camilleros/as programadas. vacaciones

Termina
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizd:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
Zrapia pE £aLuD (Departamento de Enfermeria)
4. Procedimiento para la programacién HOJA: 6
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria DE: 12

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Recurso Jefe/a de Enfermeras "A”
Humano en Enfermeria (Supervisor/a de

Personal de enfermeria
y camilleros/as

enfermeria)
INICIO

1

Elabora formato electrénico de
programacion de vacaciones

Formato de
vacaciones en

archivo ele i
3
2

Recibe y revisa el archivo
N electronico con el formato para
la programacion anual de
vacaciones del personal de los

Envia formato electronico de
programacion de vacaciones a
supervisores/as de enfermeria

servicios a su cargo

Formato de
vacaciones en
archivo electrénico

v 4
Informa al personal a su
cargo que iniciara con la
programacion anual de
vacaciones
I

v 5

6

Inicia la programacién anual
de vacaciones del personal a
su cargo de manera
presencial llamando a cada
uno de acuerdo a la

derecho

Informa las fechas en que
disfrutara de los periodos
vacacionales a los que tiene

antigliedad institucional

Concentrado de
programacion de
vacaciones

solicitado?

NO

T Concentrado de
programacion de
| |vacaciones

|

¢ Hay disposicion de
fechas para el periodo

7

Selecciona y acuerda con el/
la supervisor/a de enfermeria
las fechas en los meses y
dias disponibles. Regresa a
la actividad nimero 6.

-Concentrado de
programacion de

vacaciones

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
SALUD | subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SECREVARIA DE SALUD (Departamento de Enfermeria)
4. Procedimiento para la programacion HOJA: 7
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria DE: 12

Coordinacién de Recurso Jefe/a de Enfermeras "A” Personal de enfermeria
Humano en Enfermeria (Supervisor/a de y camilleros/as

enfermeria)

9 8
Programa y firma de
Autoriza de acuerdo a lo conformidad en el concentrado
negociado con el personal de vacaciones

Concentrado de
programacion de
vacaciones

Concentrado de
programacién de

vacaciones

10

Concluye la programacion de
vacaciones del personal a su

cargo
|
12 v "
Recibe formatos de Entrega formatos de

programacién anual de lq i programacioén anual de
vacaciones, los validay vacaciones a la Coordinacién

determina: del Recurso Humano en
Concenirado de Enfermeria para su validacién

programacion de
vacaciones

Concentrado de
programacion de
vacaciones

¢ Programacion anual

de vacaciones con
porcentaje autorizade para
ubrir las necesidades dg
los servicios?

I
si
¢ 13

[ Pasa a actividad ntimero 21 ’

I 14
15 16

NO

Solicita que se reprograme a Reprograma fechas de
las personas que sobrepasan o Informa al personal que periodos vacacionales de
el porcentaje de la e sobrepasa lo autorizado para »| acuerdo a fechas disponibles
programacién que reprogramen y firma de conformidad en el
Concentrado de formato establecido

Concenfrado de
programacién de
vacacion:

programacion de
vacaciones

Concentrado de
programacién de
vacacion:

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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- SALUD

LECRETALIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE SALUG

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

4. Procedimiento para la programacion
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria

REV: ©
HOJA: 8
DE: 12

Coordinacién de Recurso

Jefe/a de Enfermeras “A”

Personal de enfermeria

Humano de Enfermeria y Jefale
del Departamento de Enfermeria

(Supervisor/a de
enfermeria)

y camilleros/as

B

Revisa fechas de periodos
vacacionales reprogramados y
determina:

Concentrado de
programacién de
vacaciones

¢{Programacion de
vacaciones acorde a
as necesidades de lg
servicios?

Pasa a actividad nimero 21 I

®

Se hace responsable de la
cobertura de personal que
autoriza

19

.

Concentrado de
programacién de
vacaciones

21 l 20
Entrega programacion a la

Coordinacion de Recurso
Humano de Enfermeria

Valida programacion
mediante sello del
Departamento de Enfermeria
y entrega a supervisoras/es
correspondientes

Concentrado de
programacion de
vacacion

Concentrado de
programacion de
vacacion

I 22 23

Disfruta de los periodos en
las fechas programadas

Recoge, resguarda y da inicio
a la programacién autorizada

Concentrado de
programacion de
vacacion

Formato de

vacaciones

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Eiaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica
(Departamento de Enfermeria)

4. Procedimiento para la programacién
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria

SALUD

SECRETARIE DE SALUD

REV: 0
HOJA: 9
DE: 12

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando
Documentos aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen vy oficio de N/P
la SFP).
6.7 NORMA Oficial Mexicana NOM-025-8SSA3-2013, Para la organizacion y

. . : . ) ; N/P
funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos.
6.8 NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y N/P
control delas infecciones nosocomiales.
6.9 NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. N/P
6.10 Manual de Organizacién del Departamento de Enfermeria. M.0./1.0.91.1.0.7.2
6.11 Manual de Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente. N/P
6.12 Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente. Consejo de N/P
Salubridad General. Direccion General de Calidad, 2017.
6.13 Codigo de Etica para las Enfermeras y Enfermeros en México. N/P
6.14 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.15 Guia Técnica para la Efaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.16 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)
4. Procedimiento para la programacién HOJA: 10
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria DE: 12
7. REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
egistros Iy e Lo e
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
Concentrado de .
programacién de 5 anos Supemsores/’as de N/P
. enfermeria
vacaciones

- Reloj checador (original)
- Supervisor/a de
Formato de vacaciones 1 afo enfermeria (copia) 20328

- Personal de enfermeria y
camilleros/as (copia)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Calendarizar: Fijar anticipadamente las fechas de ciertas actividades a lo largo de
un periodo.

8.2Formato programacién Hoja tamafio legal que contiene los datos organizados y
de vacaciones: estandarizados para registrar las fechas en los respectivos meses
del afio, asi como los datos del personal y los periodos vacacionales.

8.3 Programacion: Proceso a través del cual se definen metas, tiempos, responsables,
instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los
objetivos de largo y mediano plazos fijados en un plan o programay
que se iran concretando o realizando de acuerdo a lo establecido.

8.4 Requilsitado: Término que se utiliza para indicar que un documento presenta toda
la informacion en él requerida.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de Revisién Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Concentrado de vacaciones
10.2 Formato de vacaciones

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
SAL! J Subdireccién de Enfermeria Oncolégica
seepteania BE EALUD (Departamento de Enfermeria)
4. Procedimiento para la programaciéon HOJA: 11
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria DE: 12
10.1 Concentrado de vacaciones
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
ANUAL DE At ARO 2024
PERSONAL DE ENFERM ERIA Servic: ’m:momwwo
| S
- i R
T
L
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- 0
SALUD/| subdireccion de Enfermeria Oncolégica
EGRETARIA DE SALUD (Departamento de Enfermeria)
4. Procedimiento para la programacion 12
anual de vacaciones del Personal del
Departamento de Enfermeria 12
10.2 Formato de vacaciones
SALUD Instituto Nacional de Cancerologia SN
Direcgion de Administracién L
Subdireccion de Admi ion y Desareolio de Personal %}&9’
Y Sﬂ“ e ,DE Pﬁﬁfﬂﬂf)gﬂcfﬂﬂﬂﬁi - Ciudad de Méxicn, @ che de 20
e e —_ B _ oo e oo
. Mumbre del Eplesdo (a)
E:‘«dscripciéﬂ: Tusmor : ;Homﬁﬂ:
5635 Habilm Facha aue Soiici;az .
e Soficita: et de Firma del Solicitante
P'/eriodé; it the
de
Concadido de Autorizado Ermerato (a] ¥a. 8o
Fraardo Regiateng
Suiirnctos (ol e Adeinistracion
Encargade jal de Pevsonal Jete L} du servicio Sulatisaetor (st de Aren ¥ Desaesolio dr Personal
. oo - P
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'SALUD

ECREVARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

5. Procedimiento para la Evaluacién
Semestral del Personal de Enfermeria y

Camilleros

REV: 0
HOJA: 1
DE: 26

5. PROCEDIMIENTO PARA LA EVAL}JACI()N SEMESTRAL DEL PERSONAL DE
ENFERMERIA'Y CAMILLEROS

CONTROL DE EMISION
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Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzélez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz

Cargo-puesto:

dﬁ Enfermeras B

Jefe del Departamento
de Enfermeria

Subdirectora de

Enfermeria Oncolédgica

Director Médico

Firma:

Fecha:

7

=

Sebifl

Octubre, 2024

~

(




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- — " — REV: 0
Subdireccién de Enfermeria Oncolégica

(Departamento de Enfermeria)
5. Procedimiento para la Evaluacion
Semestral del Personal de Enfermeria y
Camilleros DE: 26

HOJA: 2

21

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

PROPOSITO

Evaluar al personal de enfermeria y camilleros en aspectos relacionados con la responsabilidad
laboral, actitud y aptitud para el trabajo, relaciones interpersonales, madurez emocional, asi como
de superacién y desarrollo personal, con la finalidad de identificar fortalezas y areas de
oportunidad de forma objetiva que permitan retroalimentar y desarrollar sus capacidades,
habilidades y destrezas promoviendo ademas el reconocimiento al esfuerzo y dedicacién en su
labor diaria.

ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enfermeria Oncolégica, a
través del Departamento de Enfermeria, asi como a todos los profesionales de enfermeria y
camilleros.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad de la Coordinacion de Gestion del Cuidado Enfermero, actualizar las cédulas
de evaluacién del personal de enfermeria y camilleros de acuerdo a las actualizaciones en
procesos, procedimientos o normativa.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Gestién del Cuidado Enfermero, hacer entrega de las
cédulas de evaluacién a los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
en las fechas acordadas.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria),
recoger en forma oportuna las cédulas de evaluacion del personal a su cargo.

Es responsabilidad de los/las Subjefes/as de Enfermeros/as (jefes/as de servicio) realizar las
evaluaciones semestrales del personal a su cargo.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria)
realizar las evaluaciones semestrales en los servicios donde no se cuente con jefe/a de servicio.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) y
Subjefes/as de Enfermeros/as (jefes/as de servicio), realizar las evaluaciones al personal a su
cargo de forma personal en un lugar designado y hacer las observaciones necesarias de acuerdo
al grado de desempefio que presenten.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) y
Subjefes de Enfermeros/as (jefes/as de servicio), hacer las recomendaciones pertinentes al
personal, de acuerdo a las dreas de oportunidad que haya identificado, con la finalidad de mejorar
y/o recibir el apoyo necesario para desarrollar las competencias, habilidades o destrezas.

Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) y
Subjefes/as de Enfermeros/as (jefes/as de servicio), hacer los reconocimientos al buen
desempefio y colaboracién de manera justa y transparente incentivando asi el compromiso con
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SECRETARIA OF SALUD (Departamento de Enfermeria)
5. Procedimiento para la Evaluacion HOJA: 3
Semestral del Personal de Enfermeria y
Camilleros DE: 26

la excelencia en la atencién de los/las pacientes.

3.9 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) y
Subjefes/as de Enfermeros/as (jefes/as de servicio), escuchar los comentarios, quejas, peticiones
o necesidades del personal al que evalua para buscar solucidn a las problematicas expuestas.

3.10 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria) y
Subjefes/as de Enfermeros/as (jefes/as de servicio), recabar la firma del personal evaluado, asi
como plasmar su firma y las observaciones que considere necesarias.

3.11 Es responsabilidad de los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de enfermeria),
entregar las cédulas de evaluacién del personal a su cargo debidamente requisitadas en las
fechas solicitadas por la Coordinacién de Gestion del Cuidado Enfermero.

3.12 Es responsabilidad de la Coordinacién de Gestién del Cuidado Enfermero, verificar que todas las
cédulas hayan sido entregadas por los/las Jefes/as de Enfermeros/as “A” (supervisores/as de
enfermeria) y se encuentren debidamente requisitadas.

3.13 Esresponsabilidad de la Coordinacion de Gestién del Cuidado Enfermero, analizar los resultados
obtenidos en las cedulas y determinar areas de oportunidad para ser resueltas.

3.14 Es responsabilidad de la Coordinacién de Gestién del Cuidado Enfermero, reportar resultados y
estrategias a seguir para fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y con los menores riegos
para los/las pacientes, familiares de pacientes y profesionales de la salud.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé;
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzéalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
. Jefe del Departamento Subdirectora de . .
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EECRETAMIA IBE BALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 0
Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)
5. Procedimiento para la Evaluacién HOJA: 4
Semestral del Personal de Enfermeriay :
Camilleros DE: 26

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha:‘

No. o g o Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
. . L - Cédulas de
Actualiza cédulas de evaluaciéon y elabora e
. apn evaluacién
1 listados por cada Jefe/a de Enfermeros/as “A Listado d
o (supervisores/as de enfermeria). - Listaco ce
Coordinacién de personal a cargo
Gestion del Cuidado Informa a Jefes/as de Enfermeros/as “A” | - Cédulas de
Enfermero (supervisores/as de enfermeria), que las | evaluacion

2 cédulas de evaluacién estan disponibles en la | . Listado de
Jefatura del Departamento de Enfermeria en | personal a
las fechas establecidas. cargo

- Cédulas de
: . . . evaluacion

3 Recibe y revisa que las cédulas de evaluacion Listado d

del personal a su cargo estén completas. - Lista e
personal a
cargo

Informa al personal a su cargo que iniciara con

4 la evaluacién correspondiente y el objetivo de
la misma.

Inicia la evaluacidén del personal a su cargo

5 llamando a cada uno para hacer las |- Cédulas de

Jefe/a de Enfermeras observaciones o recomendaciones evaluacion
“A” (Supervisor/a de correspondlentes'y determmda: _
enfermeria) ¢ El person_ajl esta de acuerdo en participar en
su evaluacion?
Subjefes/as de 6 Si: Pasa a la actividad namero 11. _
Enfermeros/as No: Informa al personal que realizara la
(jefes/as de servicio) 7 gvaluaciép y posteriormente le solicitara que

firme la cédula.

8 Realiza evaluacién, solicita al personal que | - Cédula de
firme la cédula y determina: evaluacion
¢+ El personal esta de acuerdo con la evaluacion
que usted realiz6?

9 Si: Pasa a la actividad nimero 14.

No: Pide al personal que registre su
10 inconformidad en el apartado de | - Cédula de
observaciones. Pasa a la actividad nimero 15. evaluacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
o ) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz
. Jefe del Departamento Subdirectora de ) -
Cargo-puesto: Jofe ;e /I‘Enfernje{as B de Enfermeria Enfermeria Oncolégica Director l\/ledlco
" /”
Firma: ‘ ‘%/
- 147 Q | —— ’

Octubre, 2024




. SALUD

SECREVANIA DE $ALUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Enfermeria Oncologica

{Departamento de Enfermeria)

5. Procedimiento para la Evaluacion
Semestral del Personal de Enfermeria y

Camilleros

REV: 0
HOJA: 5
DE: 26

: No . . Documento o
Responsable ' Descripcion de actividades
P Act. P anexo
Participa de manera directa en su evaluacién .
. . o - Cédula de
11 haciendo retroalimentacién sobre su e
" evaluacién
desempenfio.
12 Identifica sus fortalezas y areas de oportunidad | - Cédula de
Personal de que debe mejorar. evaluacion
enfermeria y - - -
camilleros/as Realiza los . comentgrlos necesarios al . Cédula de
13 | evaluador y si lo considera lo plasma en la e
. . evaluacién
cédula de evaluacion.
14 Firma de conformidad en la evaluacién | - Cédula de
realizada. evaluacion
Jefe/a de Enfermeras 15 | Realizan la totalidad de evaluaciones del |- Cédula de
“A” (Supervisor/a de personal a su cargo. evaluacion
enfermeria , .. !
) Entregan las cédulas de evaluacién con el | - Cédula de
Subiefes d 16 listado de personal en la Coordinacién de | evaluacion
Eufje es e/ o Gestién del Cuidado Enfermero en las fechas | . Listado de
nfermeros/as (jefes establecidas. personal a cargo
de servicio)
Coordinacién de Analiza los resultados obtenidos en las cedulas . Cédulas de
Gestion del Cuidado 17 | y determina areas de oportunidad para ser -
evaluacion
Enfermero resueltas.
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
' Gonzélez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz

Cargo-puesto:

Jefe de Enfermeras

Subdirectora de
Enfermeria Oncolégica

Jefe del Departamento
de Enfermeria

.

Director Médico
i

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o8 - — - — REV: 0
: SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
sEeRETARIA DY SACOD (Departamento de Enfermeria)
5. Procedimiento para la Evaluacién HOJA: 6
Semestral del Personal de Enfermeriay
Camilleros DE: 26

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Gestidn
del Cuidado Enfermero

Jefe/a de Enfermeras “A” (Supervisor/a
de enfermerfa) / Subjefes/as de
Enfermeros/as (jefes/as de servicio)

Personal de enfermeria
y camilleros/as

INICIO

1

Actualiza cédulas de evaluacion y
elabora listados por cada Jefe/a
de Enfermeros/as “A”
(supervisores/as de enfermeria)

Cedulas de
Evaluacion

Listado de

2

Informa a Jefes/as de Enfermeros/
as “A” (supervisores/as de
enfermeria), que las céduias de

personal a cargo

3

evaluacion estan disponibles en la
Jefatura del Departamento de
Enfermeria en las fechas
establecidas

Ceduias de
Evaluacion

Listado de
personal a ¢

Recibe y revisa que las cédulas de
evaluacién del personal a su cargo
estén completas

0

¥

Cedulas de
Evaluacion

I Listado de

i |personal a cargo
i

I

4

la misma

Informa al personal a su cargo
que iniciara con la evaluacion
correspondiente y el objetivo de

5

Inicia la evaluacion del personal a
su cargo llamando a cada uno
para hacer las observaciones o
recomendaciones

st !

h 4

correspondientes y determina:
Cedulas de
Evaluacion g

¢ El personal esta de
acuerdo en participar
en su evaluacién?

6

I Pasa a Ia actividad niimero 11 |

o

X

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizd:

Nombre:

MCGES Angelica
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MASS Alberto
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Godinez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SECRETARIA BE SALUE (Departamento de Enfermeria)
5. Procedimiento para la Evaluacién HOJA: 7
Semestral del Personal de Enfermeria y
Camilleros DE: 26
g i Jefe/a de Enfermeras “A” (Supervisor/a B
%ZT@E;Z:: g:fg;s:;n de enfermeria) / Subjefes/as de Personal de enfermeria

Enfermeros/as (jefes/as de servicio) y camilieros/as

Informa al personal que
realizard la evaluacion y
posteriormente le solicitara
que firme la cédula

8

Realiza evaluacién, solicita al
personal que firme la cédula y

determina:
Cedulas de
Evaluacion

¢ El personal esta
de acuerdo con la

gvaluacion que usted

realizg?

NO

| Pasa a la actividad nimero 14 |

[ :

Participa de manera directa en su
Pide al personal que registre su evaluacion haciendo
inconformidad en el apartado de > retroalimentacién sobre su
observaciones. Pasa a la desempeno
i .
actividad numero 15 Cedulas de

Cedulas de Evaluaciéon
Evaluacion

u

y 12

Identifica sus fortalezas y dreas
de oportunidad que debe mejorar

Cedufas de
Evaluacién

\ 13
Realiza los comentarios
necesarios al evaluador y si lo
considera lo plasma en la cédula
de evaluacion

Cedulas de
Evaluacion

.
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SECREVARIA DE SALYD (Departamento de Enfermeria)

REV: 0

5. Procedimiento para la Evaluacién HOJA: 8

Semestral del Personal de Enfermeriay
Camilleros DE: 26

Jefe/a de Enfermeras “A” (Supervisor/a
de enfermeria) / Subjefes/as de
Enfermeros/as (jefes/as de servicio)

Personal de enfermeria
y camilleros/as

Coordinacién de Gestién
del Cuidado Enfermero

Firma de conformidad en la
evaluacion realizada

i |Cedulas de
J |Evaluacién

l‘ 15

Realizan la totalidad de
evaluaciones del personal a su

cargo
Cedulas de
Evaluacion

16

Entregan las cédulas de
evaluacion con el listado de
personal en la Coordinacién de
Gestion del Cuidado Enfermero
en las fechas establecidas
Cedulas de
Evaluacion
Listado de
personal a cargo

17

A

Analiza los resultados obtenidos
en las cedulas y determina areas
de oportunidad para ser resueltas

Cedulas de
Evaluacion
\ 4

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:

Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
) Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz

Jefe del Departamento Subdirectora de

Cargo-puesto: Jefy den Enfermeras B de Enfermeria Enfermeria Oncolégica Director Mié?dico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i SALUD

BE FALUED

Subdirecciéon de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)
5. Procedimiento para la Evaluacién
Semestral del Personal de Enfermeriay
Camilleros

d%m.w"“ ’

REV: 0
- (&q%
§ |HOJA: 9
DE: 26

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caddigo (cuando
Documentos aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
la SFP).
6.7 NORMA Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y N/P
funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos.
6.8 NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y N/P
control delas infecciones nosocomiales.
6.9 NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. N/P
6.10 Manual de Organizacion del Departamento de Enfermeria. M.0./1.0.91.1.0.7.2
6.11 Manual de Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente. N/P
6.12 Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente. Consejo de N/P
Salubridad General. Direccidon General de Calidad, 2017.
6.13 Cédigo de Etica para las Enfermeras y Enfermeros en México. N/P
6.14 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.15 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.16 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — REV: 0
SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
sezOE AR DE SALYD (Departamento de Enfermer(a)
5. Procedimiento para la Evaluacion HOJA: 10
Semestral del Personal de Enfermeriay .
Camilleros DE: 26
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Registros Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Evaluacién del personal Expediente personal en la
de enfermeria en Indefinido Jefatura del Departamento N/A
hospitalizacién de Enfermeria
Evaluacién del personal Expediente personal en la
de enfermeria en area Indefinido Jefatura del Departamento N/A
quirargica de Enfermeria

Expediente personal en la
Indefinido Jefatura del Departamento N/A
de Enfermeria

Evaluacién del personal
de enfermeria en U.C.I.

Evaluacion del personal Expediente personal en la

de enfermeria en Indefinido Jefatura del Departamento N/A
U.T.M.O. de Enfermeria

Evaluacién del personal Expediente personal en la

de enfermeria en Indefinido Jefatura del Departamento N/A
C.E.Y.E. de Enfermeria

Evaluacién del personal Expediente personal en la

de enfermeria en Indefinido Jefatura del Departamento N/A
C.E.S.C.O.M. de Enfermeria

Evaluacién del personal Expediente personal en la

de enfermeria en Q.T. Indefinido Jefatura del Departamento N/A
ambulatoria de Enfermeria

Expediente personal en la
Indefinido Jefatura del Departamento N/A
de Enfermeria

Evaluacién del personat
de enfermeriaen E.T.I.

Evaluacién del personal Expediente personal en la

de enfermeria en Indefinido Jefatura del Departamento N/A
recuperacion de Enfermeria

Evaluacion del personal Expediente personal en la

de enfermeria en atencién Indefinido Jefatura del Departamento N/A
inmediata de Enfermeria

Evaluacién del personal Expediente personal en la

de enfermeria en consulta Indefinido Jefatura del Departamento N/A
externa de Enfermeria

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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8.1 Cédula de evaluacion:

Instrumento disefiado por los centros de
caracteristicas de atencion o servicio que brinden, para evaluar las

competencias, actitud,
trabajadores.

comportamiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — REV: 0
Subdirecciéon de Enfermeria Oncoldgica
{Departamento de Enfermeria)
5. Procedimiento para la Evaluacién HOJA: 11
Semestral del Personal de Enfermeria y
Camilleros DE: 26
Reaist Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
egistros Conservacién Conservarlo Identificacién Unica
Evaluacién para Expediente personal en la
va .Lljlac' Sn par Indefinido Jefatura del Departamento N/A
camulero de Enfermeria
Evaluacion para iefes/as Expediente personal en la
valua d ?a dJ rvicig Indefinido Jefatura del Departamento N/A
encargados/as de se de Enfermeria
Evaluacién para Expediente personal en la
supervisores/as de Indefinido Jefatura del Departamento N/A
enfermeria de Enfermeria
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

trabajo de acuerdo a las

y desempefio de ios

8.2 CE.Y.E. Central de Equipos y Esterilizacion.
8.3 C.E.S.C.O0.M.: Centro de Suministro y Control de Material.
84 ET.: Equipos de Terapia Intravenosa.
8.5 Q.T.: Quimioterapia Ambulatoria.
8.6 Evaluacion de Sistema. que mide de forma objetiva e integral la conducta
desempeiio: profesional, las competencias, el rendimiento y la productividad.

8.7 Requisitado: Término que se utiliza para indicar que un documento presenta toda

la informacién en él requerida.
8.8 U.C.L: Unidad de Cuidados Intensivos.
8.9 U.T.M.O.: Unidad de Trasplante de Medula Osea.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

5. Procedimiento para la Evaluacion
Semestral del Personal de Enfermeriay

Camilleros

REV: 0
HOJA: 12
DE: 26

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

6. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
6.1 Evaluacion del personal de enfermeria-en hospitalizacion
6.2 Evaluacion del personal de enfermeria en area quirdrgica
6.3  Evaluacién del personal de enfermeria en U.C.I.
6.4 Evaluacion del personal de enfermeria en U.T.M.O.
6.5 Evaluacién del personal de enfermeria en C.E.Y.E.
6.6 Evaluacién del personal de enfermeria en C.E.S.C.O.M.
6.7 Evaluacion del personal de enfermeria en Q.T. ambulatoria
6.8 Evaluacion del personal de enfermeria en E.T.I.
6.9 Evaluacion del personal de enfermeria en recuperacion
6.10 Evaluacion del personal de enfermeria en atencién inmediata
6.11 Evaluacion del personal de enfermeria en consulta externa
6.12 Evaluacion para camilleros
6.13 Evaluacién para jefes y encargados de servicio
6.14 Evaluaciéon para supervisores/as de enfermeria

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
SECRETARIA OF SALUD (Departamento de Enfermeria)

5. Procedimiento para la Evaluacién
Semestral del Personal de Enfermeriay
Camilleros

10.1 Evaluacién de personal de enfermeria en hospitalizacion

INSTITLAD KACIONAL DE CANCEROLOGIA 13 Montiens comunicacion dare, tenclie, Oportune y verar mn pacienves §
N DIREDOGN MEDICA v : it dizas, a5l 2 1 L]
SUADIRECLIGK DE ENFERMERIA ONCOLOGIGA coma con ol equips de salud. RESP K2
DEFARTAMENTC DE ENFERMERIA 2.4 Freviene mvowes d¢ modicecion con modicamentos de aho riesgo 2 partir sef 2 1 0
i 81 y adsninistraciin. AESP K3
EVATURCION DEL PEASGNAL DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION 25 - o - s o
Fecha de ecalumciin: 7 7 comsentimients informsso coractamene Henada. AESP 84 ?
28 Resfon laveco i s e acuedo w foo 5 mamentas de b blcrice o 7osben | 7 N @
g AESP 95
1.7 Capnoita § pacentcs y fexmilisres € fa toonica dF hvado de manox, axl came b 2 1 °
Smportancls y sus rapercusionst al 5o £evesta » cabo. ATSP #S
H 21 -
3 FVONTOS | BTN | TeRaK | Aae ToTA : plan de sidndox de scuerdo of grido de resgo icndfando, meveide tix| B °
11 Pumtumliced de licgeds EN L SERVICED b 1 [ intervenciomes  fas respurstas obterides ademis ds register en documentas
12 Asistencia 2 1 [] aficisles.
13 Permancncia n ol servico. 7 1 0 25, 1dentiics, notiics ¥ et b groveraim 0 cumstalls, mvertor sbverea, evemos | | 3 T o
TOTAL centineda. AESP KT

T PRESENERCION AVONTOS | GO-iok | TN | <ee 6% | TOTAL TOFAL S —
[ 2.1 Ports unifarme cinko completa y Empro, s coms mbelio recogido {migeres) o | N _a— 3, ECACIONES WREUEE [ON 5L PERSONAL 10 PUNTOS SOIO0K | IR0 | <l 7% | TOUAL
ot afenmasos oo vt gl i, guite n e vaie ? 313 Y o} y equipe de absio. 7 1 [

23 Ooms Y EF} 1 ) 22 Munticne bractws relasones con € £quip de 1atud pare mantener un dime de N 1 a
VOt ‘ebejo dptimo.
[ 3 COBADGY T8 MATERIALY FUURG FRUNTOS | SOAREK | 7589% | edel 4% | TOTAL 3.3 Ori 2 1 []
.1 Comaoe o manerisl ¥ ol mmaoei. 5 q = 2 1 3.4 Colaboro y e 7 2 1 []
.20n o uso adscundo st wmrin)y sauipo. Fl 1 3.5 Canunion ruses  nivel personal eo buscs de solucibm. z 1 [
E 3 Ubtaa sotoet 52 e B T - oA — 1
E o, 7 1 [ & ELACTONES HUTAARAS (O LOS PACIERTES TOPONTOS | BI00% | 75¥e% | oo % | TOTRL
VOTAL 3 A St y 2

& WAREID OF DOCRENTDS BPUNTGS | BCID0R | 730G | wan 7o% | Yo Reapeta in individuabibed del puciente.
Alkdmmmknhm=nhrnmd!mkﬂkm 2 1 o interé teeridti
oportune y ial. L4 E4 afuble, cordial, Y
42 Elmbore & i hinicos de srfemenie i iw de o 2 1 o " scucher 4b,

43 Conace y moserve of arden de bos documentos que confermen o expedients 2 1 ° EN mmmocm 12 PUKTOS 30 TER% | ool % | TOTAL
clinica de acuerdo sl HOM-804-5543-2013 y los propies del servicio. S Y Sube controtar . F) 1 )
Y 3 P G & Ty 5.2 Es discretofs) com «f pacients yla famibar H 1 o
medios efectrinicos pare disnanuir tiempoe de expers prolongsdos £ ingresos 2 1 L] s. i ne y cor tuaci Z ) 1 []
e : o : e = . .
TOTAL | segistorién vigante.
FALOR % PONTOS R 5.5 Cuid dt na fwoor comentarios desagradables dc In mabitucion, def porsonsl y 2 R A
ded paciente.

T vmmmmm A POMTER | SO | FS @ | edTen | TOTAL 7 2 Y
1.1Reslias eniace de tumo a pi 2 1 [] FOTAL
Llh-medlm‘nmmdimmmkh‘lwhcﬁﬂiudebxp&m: 2 N o B T T
anigrados. INDICADORES
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10.7 Evaluacion de personal de enfermeria en Q.T. ambulatoria
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10.8 Evaluacién de personal de enfermeria en E.T.I.
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10.9 Evaluacién de personal de enfermeria en recuperacién y cirugia ambulatoria

KSTITTO KACIONAL DE CARCEROLOG(A L CUMPCINGENTO DE MEVAS INTERNACIORALES/ACCIONES ESERORALES PARA
g DIRECCION RAFDICA 11 SECURIDAD OBt PATIENTE 15008ET0S 0% Rt Dotntiniodl Psiond
SYBHRECCIN DE ENFERMER'A GNCDLOGICA 71 Hentifica » lox pecientes & su carge de acuerdo 4 In MeoafAccica asencisl
3, DEPARTAMENTO DE ENFERMER(A mimeso § entes de reabicar evalquies procedimiento mdministrativs, tienice © 2 1 ]
invesiva.
¥ 22 Compructs y cotejm bas datos del paciente o of Brassiete de iontifancn ¥ 1o z N °
NOMDRL. ﬂnkm.w imdtucionel. ALSP #1
T3 e e
Prrcedimienins o nterveraiones wrealier, i como can el S30ips de seiud. AESP X2 2 1 ]
24 Wlentiene un control exvics ton medcumerton de st Heagy & perir 36
ALTCACO M— preparsdién y 2 1 L]
1 ASGIEVCA TN E SEN00 HPUAY0S POER, TAES | ha T | YOTAL aiministrucion. AES? #3
1.1 Puctusiided de licgads EN 6L SEAVIGO 2 1 [ e
1.7 Asisrncie. T 1 3 G ficas y Fenci s ? 1 °
1 i i jorrads boed 2 1 [] 15 Roulion leveds $€ manss de acusrio » las § momentos 8¢ Is tronics o higione de 2 1 N
FOTAL | . manoe oon sicolol - el AESP #5
7_sheeny LT R Tan R | oA | T :
oy . ot 2 1 °
ﬁxnlhﬁnwmdnbﬂhmmmm|mn,m]om 2 1 a T8 dericn ot 1 reghirs W prosence Be casdie, S won 5
enferen Joger vieitie. continela. AESP 87 2 ‘ °
2.2 Ulins cortas, bmpies y 3 i s, 2 1 [ TOTAL
TOvAL | 3 FELHGIONES MG EDU T FIIGONN. TTRGTOE WEAa0% TE | can7e% | TOTAL
3 BABGY O VATER YERmP0 80 B | A% | <daea% | YOTRL 3 ? 1 o
2.1 Coner . o mé o4 2 1 2 32 Wartiere buenss releciancs Con = cquipe de sl pers mentener n dne dt N " "
el servicia, ratajo dptima,
3 Veriicn I oncicmaiied 96l ratenady Sevipe. 7 F o FET ) Yy 3 T 0
33 Da o o sdeonde y ulhm @ metenst noomars wn B resimnon dc 2 A ° 34Col 2 3 T o
;nn:im 25 Cormr - 5 T o
posterior sl materiel v/ T T ) FOTAL
Hm 2 1 1 7 REACTRES | I35 LS PACSENTES BPGNTR 0 FERIR | w5 | VOOAL |
e —— O | ] 415 i 2 1 []
4 SOARESD DE DOTURENTOS TIPURTOS FI TR | < deiva% | TOTR T2 Ferpeia i
41 Confimea quo toda (s doimentacin idipenseble que comprende d rento. 2 1 o
b hojes de regictn 43 E5 wtabhe, cordul, T T o
om, trenc hoja de cingis sogurs, ot} 2 2 1 L Tesp z 1 o
 posoperstoric inmediato. FOTAL T, ST TR
R BARDRET DRI TIRONTOE W% T | LR 2
42 Reakis repetros en fe eficind [regstros de erdermee, bitacres, T3 Sube. v < 3 T [) kiiiz
M&m.ﬁ,mwmwmhanwm oportune y z 1 ] 3.4 Sebe contrefar s empciones. + T -
= cie. 2 1 []
"thm.*“*w‘mm‘?'f“m:““ 2 1 N 5@ Acepts lou carmbios de $erio par necesidedes de b fnriitecin de acoerdo » 4 2 N °
inmedatn. Segislacion vigente.
2 1 a 5.5 Cuidn OF o Naoer comentarins driogedabies de s nsEtIGon, dol penonst y dd 2 °
45 Conoce ol trimite d ingrese ¥ egresa Gl pacienta of dres ¥ 30 ejecuts sovcn y 2 1 a T TR e P o R v et ——— =
sdminkstrativemente. R 2 Trores ¥ 2 °
TOTAL YOTAL
T £2 FRARA PR T T T
INDICAORES CAURDOON ] T
T FANERN Y D00 T, TRABAD, SEARTS MR | 5a9% | sy | i — S — —
L Prepem e vouenda n s z L o T usta waesoria tan €l personsl indicudo pars. pear s o resbay oo S R pt
12 e e covro fe. - =
> . s = P ® =
g yio resirads, z ' 12 Asise por i wurtes d= " oo b N R °
s - o - o
< iy 2 1 2 pacientes.
‘brinces cuidedos necesarion of pecente. .,
Vi — T T < 13 Conder ¥ 3 o e e vovin o ol 2 N
mammomhm-umm.m«m 2 1 2 1,8 Partiop: i S ._ 2 S itan ui dess L 2 1 (]
L Comonkn ol peraeasl inicado en foms opertiom b Fopaemris on 2 N N L3P 2 1 [
evolucion del o Yot
:u sy Bena, 7 N N = T Hom! FRMA
ToTAL EVALUADCR I
DISERVACIONES:
Nombre: MCGES Angelica MASS Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
Gonzalez Gonzalez Dominguez Aliphat Godinez Diaz

Cargo-puesto:

Je/if qe Enfermeras B

Jefe del Departamento
de Enfermeria

Subdirectora de
Enfermeria Oncoldgica

Director Médico
4

Firma:

%Wm/

v

el

2~

Fecha:

Vo

Octubre, 2024

{




SALUD

SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BALLE

Subdireccién de Enfermeria Oncolégica
(Departamento de Enfermeria)

5. Procedimiento para la Evaluacién
Semestral del Personal de Enfermeriay
Camilleros

REV: 0

HOJA:

DE:

22

26

10.10 Evaluacién de personal de enfermeria en atencién inmediata
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