e

CLET

Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social
Secretaria General }
Resolucién 8.G. N° AL\ 0

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ENFERMER{A, EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA, LAS NORMAS NACIONALES PARA
LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE
ENFERMERIA, Y EL REGLAMENTO DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA.

Asuhcién, 2 de 8“9'\5 de 2008

Los proyectos de Manuales de Organizacién y Funciones de la Direccién de
Enfermeria, y de Procedimientos de Enfermerfa, de las Normas Nacionales parala
Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Enfermerfa, y de Reglamento
de dichas Normas, presentados al gabinete por la Direccién de Enfermerfa, por
medio de la nota D.E. N° 190, registrada como expediente N° 4576 SG; y

VISTOS:

CONSIDERANDO:

Que dichos proyectos han sido elaborados en cumplimiento de Ia
Resolucién 5.G. N® 92/2008, que dispone la actualizacién de los manuales de
organizacién, funciones y procedimientos para todas las dependencias, programas
y servicios del Ministerio de Salud Pdblica y Bienestar Social.

Que la Direccion General de Planificacitén y Evaluacién, segan
Memorandum N° 72/08, ha emitido su parecer favorable a la aprobacién de los
citados instrumentos,

Que el Decreto N° 21.376/98, en su Articulo 20 numeral 7, establece que una
de las funciones especificas del Ministro de Salud Pablica y Bienestar Social es la
de dictar Resoluciones que regulen la actividad de los diversos programas,
dependencias y servicios, reglamenten su - organizacién y determinen sus
funciones. ‘

POR TANTO, y en uso de sus atribuciones;

EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIA
RESUELVE: '

Articulo1®.  Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién
de Enfermeria, el Manual de Procedimientos de Enfermeria, las
Normas Nacionales para la Organizacién y Funcionamiento de
los Servicios de Enfermeria, y el Reglamento de las Normas de
Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Enfermeria;
los cuales hacen parte, como Anexos, de esta Resolucién
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Articulo 2°,

Articulo 3°.

Articulo 4°,

cmi/t

Disponer la implementacién y aplicacién de los documentos
mencionados en los Servicios de Enfermerfa de todos los
establecimientos de salud, puablicos y privados, del pafs, a
excepcién de! aprobado en primer término, el que serd
implementado en la Direccién de Enfermeria del Ministerio de
Salud Puablica y Bienestar Social.

Dejar sin efecto toda Resolucién anterior que se oponga a lo

" establecido en ésta.

Comunicar a quienes corresponda y lido, archivar,




Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social.

Direccion General de Desarrollo de Servicios
de Salud.

Direccion Nacional de Enfermeria

Normas Nacionales para la
Organrnizacion y Funcionamiento

De los Servicios de Enfermeria
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2008
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Ministerio de Salud Piblica Y Bienestar Social
Direccién Nacional de Enfermeria

I- PRESENTACION

El proceso de reforma del sector salud, bdsicamente fundamentada en los principios de
equidad, calidad, eficiencia, factibilidad Y participacién social, requiere de esfuerzos en la
organizaciéon del sistema de salud, cuyo componente importante lo conforma el 4rea de
enfermerfa. En este contexto, la Direccion Nacional de Enfermeria del Ministerio de Salud
Pablica v Bienestar Social, como dependencia técnico normativa y como funcién que le
corresponde ha realizado la revision ¥ actualizacién de las normas de organizacién y
funcionamiento de los servicios de enfermeria, respondiendo a la necesidad de contar con un
documento normatizador a nivel Nacional.,

Las normas de organizacién y funcionamiento de Enfermerfa, se dividen en capitulos que
contienen: Marco Conceptual, Estructura Organizativa, Gerencia, Anexos I y1lI

El documento, es un instrumento vélido para ser utilizado en formacién, capacitacién,
supervision, auditoria, intervencién y ofras actividades inherentes al desarrollo de los
Recursos Humanos de Enfermeria, _

La presente norma considera las disposiciones vigentes que orientan y regulan la
administracion y funcionamiento de los servicios de salud, tales como:

Ley 1.626 de la Funcién Pablica

Ley de Enfermeria N 3206 _

Ley 1032 del Sistema Nacional de Salud

Ley de la Superintendencia de Salud. _

Decreto 4.674 del 11/08/99 que reestructura el Ministerio de Salud Publica y Bienestar

Social :

Codigo Sanitario (Decreto 836/88)

Cédigo del trabajo

Politica Nacional de Salud 2005 -2008

Politica Nacional de R.R.H.H. 1999 - 2003

Segundo Plan de Accién Interinstitucional para la Creacién de Capacidades de Enfermeria

como contribucién a la Reorganizacién del Sector Salud 2000 — 2003.

* Cuarto Plan de Accién Interinstituciona! Desarrollo de la enfermeria mejorando la calidad
de atencion y elevando las condiciones de trabajo y vida del personal, para garantizar a la
poblacidn una atencién calificada. 2005-2006 :

¢ Documento de la Funcién Piblica.

Documento de CIE afio 2006-2007.
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Ministerio de Salud Publica Y Bienestar Social
Direccidn Nacioral de Enfermeria

II. AMBITO DE APLICACION

Las Normas Nacionales de Organizacion y Funcionamientos de los Servicios de enfermeria

son de aplicacidn obligatoria en todo el territorio de la Republica del Paraguay en el dmbito

de Docencia, servicios y gremios, especialmente en instituciones publicas, privadas y

descentralizadas donde se desempefian el personal de Enfermeria.




Ministerio de Satud Piblica ¥ Bienestar Social
Direccion Nacional de Enfermeria

I OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Disponer de un documento normativo sobre los aspectos técnico-administrativos de la
organizacién y funcionamiento de los servicios de enfermeria, en los diferentes niveles y

complejidad de atencién, a fin de, proporcionar al personal de enfermeria de un instrumento

para el desempefio de sus funciones.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.2.1. Unificar criterios técnicos - administrativos de la estructura gerencial de

enfermeria.

I

3.2.2. Identificar los cargos del personal de enfermeria y describir las correspondientes

funciones
3.2.3. Establecer lineas de autoridad, comunicacién y funcionamiento

3.2.4. Disponer de un instrumento que contribuya al seguimiento de la articulacion

"docencia - asistencia.

3.2.5. Disponer de un instrumento vélido para la formacidn, capacitacién, auditoria,
intervencién y control de los recursos humanos de enfermeria,

k2
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. Ministerio de Safud Piblica y Bienestar Social

Direccién Nacional de Enfermeria

IV. MARCO GENERAL

NORMA 1:

Enfermeria, constituye un componente importante del Sector Salud, en virtud del cual, se

establece este documento como Normas de Organizacién y funcionamiento de la enfermeria
para su aplicacién a nivel Nacional.

NORMA 2:

Es responsabilidad de los Recursos Humanos de enfermeria, cumplir y hacer cumplir la Ley,
Normas y Reglamentos de Enfermeria,

NORMA 3:

Es responsabilidad de Ilos Recursos Humanos de enfermeria capacitarse en forma
permanente, a fin de mantenerse actualizados en lo concerniente a la profesién lo cual

redundara en beneficio de un mejoramiento de la calidad de atencidn y crecimiento
profesional.

%
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Ministerio de Salud Piblica ¥ Bienestar Social
Direccién Nacional de Enfermeria

V. ESTRUCTURA JERARQUICA Y ORGANIZATIVA DE ENFERMERIA

‘ NORMA 4:

é ‘
. La estructura jerarquica y organizativa de enfermerfa ests dada por el nivel de complejidad
de Enfermeria, teniendo en cuenta el siguiente orden:

Nivel Nacional; Direccién Nacional de Enfermeria
Jefaturas de Departamentos
Nivel Regional: Direccién Regional de Enfermeria

Coordinacion y/o Supervisién Regional de Enfermeria

<

" Nivel Institucional: Direccién/Departamento de Enfermeria de la Institucién
Coordinacion y/o Supervision de Enfermeria
Jefatura de Enfermeria de Servicios
Enfermera/o de atencién directa o asistencial
o Técnico/a de enfermeria )
. Auxiliar de Enfermeria
Encargada de Puestos de salud

10
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NORMA 5:

La estructura Gerencial de Enfermerfa debe incluirse en el organigrama de la institucién
respectiva con la categoria de Direccion a partir de 200 camas, o Departamento, de acuerdo a
la complejidad. La misma debe contar con un espacio fisico, Recursos Humanos, materiales,
equipos y apoyo financiero adecuado para su funcionamiento, con dependencia directa de la
Direccion Regional, en el Nivel Regional, y de la Direccién General de Ia Institucion, en el
Nivel Institucional.

VL. GERENCIA DE ENFERMERIA A NIVEL REGIONAL E INSTITUCIONAL
NORMA 6: |

La Gerencia o Conduccién de Enfermeria de los distintos niveles estard a cargo de un/a
Enfermera/o profesional unijversitario/a, legalmente habilitado, que retna el perfil y los
requisitos correspondientes al cargo; que haya pasado por un concurso, cuyas funciones son
autonomas y de colaboracién con otras dependencias.

Su drea de responsabilidad abarcard los sectores en los cuales el personal de enfermeria
cumpla funciones de su competencia.

NORMA 7:
La/el Directora/or Regional de Enfermeria debe cumplir las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los servicios de enfermeria siguiendo
los niveles de atencién y los programas técnicos de asistencia, docencia e investigacion
teniendo en cuenta la atencién primaria en salud y las funciones esenciales de salud
publica. '

2. Elaborar en equipo el Programa anual de actividades con el presupuesto correspondiente y
presentarlo oportunamente al jefe inmediato para consolidacién del presupuesto Regional.

3. Acompafiar, asesorar y supervisar la implementacién de la Ley, Cédigo de ética, Normas,
Reglamentos y Protocolos de Enfermetia

4. Apoyar, asesorar y coordinar la asistencia de enfermeria en el &mbito institucional,
familiar y comunitario.

5. Identificar limitaciones y problemas del servicio de enfermeria presentando alternativas de
solucién. |

6. Tramitar con las otras dependencias, técnicas y administrativas, Ia dotacién necesaria de
personal, materiales y equipos para la atencitn integral directa al usuario y la organizacion
y funcionamiento de los servicios de Enfermeria.

7. Controlar 1a produccién y la calidad de atencién en enfermeria.

8. Proponer y participar en investigaciones operativas generales y especificas en enfermeria.

9. Fomentar y establecer medios, métodos y estrategias de comunicacién para mantener las
buenas relaciones humanas entre el personal v los usuarios.

10. Asesorar a la Direccién Regional y otras dependencias soﬂ?fggﬁ}emas relacionados a

Enfermeria A Vi
3 ;
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Ministerio de Salud Piblica ¥ Bienestar Social
Direccion Nacional de Enfermeria

11.
12.
i3.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22,

23,

Realizar reuniones con supervisoras y enfermeras/os jefes/as y personal de Enfermeria en
forma periédica o segin las necesidades, _

Participar en las reuniones técnicas y administrativas que le competen.

Organizar y apoyar la formacién de los comités que orienten los trabajos de enfermeria.
Ser miembro de comités técnicos y administrativos que contribuyan a la eficacia de la
atencion al usuario y el servicio de enfermeria en general. '

Cumplir con la funcién de direccién de personal a su cargo, a través de la supervisién y
evaluacién del desempefio.

Vigilar la implementacion del sistema de induccién al personal de recién ingreso.

Integrar el comité regional para el reclutamiento, seleccién, ascenso y sancién del
personal de enfermeria de la Region Sanitaria.

Mantener actualizado la base de datos del personal de enfermeria en relacién con su
curriculum y desempefio para el buen mangjo de personal,

Realizar la coordinacién docente - asistencial.

Representar al servicio de enfermeria de la Regi6n en eventos técnicos y cientificos intra
y extra institucionales. o '
Colaborar en la formacién y educacibn de agentes comunitarios en salud de
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

Vigilar en el establecimiento y cumplimiento de la Legislacién referente a la practica y
educacidn de enfermeria para seguridad del usuario y del personal.

Supervisar la implementacién programas de bienestar del persenal de Enfermeria.

]

NORMA 8:

La/el Coordinadora/or o Supervisora/or Regional de Enfermeria debe cumplir las
siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los servicios de enfermeria
siguiendo los niveles de atencién y los programas técnicos de asistencia, docencia e
Investigacion teniendo en cuenta la atencién primaria en salud y las funciones
esenciales de salud publica :

2. Participar con el equipo regional en la determinacién de criterios y estrategias de
supervision y evaluacién. :

3. Supervisar, controlar y evaluar los servicios de enfermeria de los Hospitales, Centros y
Puestos de Salud de la Regién en forma periédica en coordinacién con la/el Jefale
Regional de Enfermeria. | :

4. Supervisar la implementacién de la Ley, Cédigo de ética, Normas, Reglamentos y
Protocolos de Enfermeria

5. Participar y acompafiar la evaluacién periédica del desempefio del personal de
enfermeria Elaborar conjuntamente con las Jefes de Servicios un diagnodstico de
funcionamiento de equipos y necesidades de suministro

6. Gestionar la provisién de suministros y equipos asi como el mantenimiento para el
funcionamiento adecuado de la atencidn directa al usuario.

7. Participar en el desarrollo del proceso de programacién y presup
enfermeria de la Region.
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8.

9,

10.

11.

12

Colaborar con la/el Jefa/e Regional de Enfermeria en la evaluacion del desempeifio del
personal de enfermeria y obstetricia para establecer un plan de educacién permanente.
Participar en actividades de capacitacién del personal de enfermeria y en otros
programas relacionado a la Region.

Participar en las reuniones periddicas del personal de enfermena de los servicios de
salud de la region.

Fomentar y mantener las buenas relaciones interpersonales.

. Asesorar a los servicios de salud de la Regidn sobre temas relacionados a enfermeria.
13.

Presentar los informes en forma mensual de las actividades a la Jefatura de
Enfermeria.

- NORMA 9:

La/el Jefa/e de la Direccién o Departamento de Enfermeria de la institucién debe cumplir las
siguientes funciones:

W

NN

10.
11.

12.

13.

14.

15.

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los servicios
de enfermeria siguiendo los niveles de atencion y los programas
técnicos de asistencia, docencia e investigacion

teniendo en cuenta la atencidén primaria en salud y las funciones esenciales de Salud
Publica.

Acompafiar, asesorar y supervisar la implementacién de la Ley, Cédigo de ética,
Normas, Reglamentos y Protocolos de Enfermeria :

Asesorar a la Direccién General v otras dependencias sobre temas relacionados a
enfermeria.

Proponer cambios e innovaciones para mejorar la calidad de atencion de enfermeria.
Disponer de una base de datos de todos los recursos humanos de enfermeria y

obstetricia de la Institucion en forma actualizada.

Establecer un programa de dotacion y distribucién del personal de acuerdo a las
necesidades de los servicios y programas.

Participar en el reclutamiento, seleccién del personal de enfermeria.

Realizar reuniones semanales con las coordinadoras, supervisoras, enfermeras jefes de
servicios, para tratar temas técnico-administrativos.

Controlar en conjunto con las jefaturas de los servicios de enfermeria, la produccién y

calidad de atencion en enfermeria, a través de evaluaciones de desempefio semestrales. -
Aplicar los criterios técnicos para supervisién y evaluacién de la atencidén de.

enfermeria que se ofrece al usuario

Aplicar el programa de inducci6n al personal de reciente ingreso en la institucion.
Controlar y evaluar el correcto desarrollo del programa de capacitacién, conforme al
plan establecido por cada servicio de enfermeria de la institucion.

16. Identificar 4reas prioritarias de investigacion en enfermeria a nivel intra hospitalario y

comunitario y facilitar la realizacién de los proyectos.

17. Promover el desatrollo cientifico-técnico y humano de su personal.
18. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos v normas {écnico- admnn§t§at1vas de la

institucion. a’ffv 1 ;,j(}; >
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Mzmsterm de Salud Piblica y Bienestar Social
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19. Elaborar con su equipo, el programa anual de actividades y presupuesto de enfermeria

y presentarlo al nivel correspondiente para su inclusién en el presupuesto de la
institucion.

20. Gestionar a través de la administracion de la institucion, la dotacién necesaria de

21.

22.
23.

insumos, medicamentos, materiales y equipos para las diferentes unidades ¥ servicios
de atenci6n al usuario.

Conformar, asesorar y apoyar el funcionamiento de los diferentes comités de
enfermeria a nivel institucional ( ética, educacién permanente, control de infecciones
Intrahospitalarias y bienestar del personal ,etc)

Fomentar las buenas relaciones humanas y el trabajo participativo.

Participar en las reuniones técnicas y administrativas que le competen, tanto dentro de
la institucion, como fuera de ella. .

NORMA 10:

El/la Coordinador/a del 4rea de docencia e investigacién en enfermeria, debe cumplir con las
siguientes funciones:

1.

2.

(98]

)

Identificar problemas de enfermena para realizar y proponer proyectos de .

investigacion

Difundir e implementar en los servicios de enfermerfa los resultados de las
investigaciones.

Establecer programas de educacién permanente de acuerdo a los resultados.

Aplicar en los servicios de enfermeria las condiciones necesarias para el logro de la
articulacion docente asistencial.

Apoyar la implementacién de la Ley, Cdédigo de ética, Normas, Reglamentos y
Protocolos de Enfermeria.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Enfermerfa en relacion a las pracUcas de
los estudiantes de Enfermenia en las Insaciones.

Organizar los Grupos de trabajo para la elaboracion de los Protocolos de atencién para
los diferentes Servicios.

Coordinar el funcionamiento de los Comités de enfermeria

Evaluar con la Directora / or o Jefa / e del Dpto. de enfermeria el desarrollo de las
actividades realizadas por los Comités.

. Presentar informes de actividades a la/el jefa/e de la Direccion Departamento o de

enfermeria.

11. Elaborar y cumplir con el plan anual de actividades.

14.

15.

. Elaborar presupuesto anual de su Area.
- Establecer en coordinacién con la Direccién o Dpto. de Enfermeria la seleccién y

asignacion, de Recursos Humanos para su capacitacion.
Mantener actualizado un registro individual del personal de Enfermeria en relacion a
su formacién y capacitacion.

Mantener actualizado al Personal de Enfermeria acerca de los avances cientificos y
tecnoldgicos. :

-y
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NORMA 11:
La/el Coordinadora/or del Control Infecciones Intrahospitalarias debe cumplir las siguientes
f unciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, planes, programas y estrategias
nacionales en la prevencién y control de las infecciones Intrahospitalarias como -
establece el documento del Programa Nacional de Vigilancia y Control de Infecciones
Intrahospitalaria. .

2. Elaborar con el equipo de trabajo (Comité 1IH) el programa anual de actividades y el
presupuesto; y presentar a la Direccién Gral. para su inclusion en el presupuesto de la
nstitucion. :

3. Determinar los criterios técnicos para supervision, evaluacién y toma de decisién en la
atencién que se ofrece al usuario.

4. Proponer cambios e innovaciones para mejorar la calidad de la atencién.

~ 5. Identificar conjuntamente con el equipo las limitaciones y problemas en la atencién; y
establecer alternativas de solucién.

6. Coordinar con los niveles jerarquicos de la institucion las actividades a realizarse para
la prevencion y control de la infeccién intrahospitalaria.

7. Supervisar la puesta en practica de téenica de prevencion de las infecciones
intrahospitalaria en los servicios.

8. Elaborar e implementar programas de capacitacion para el personal de la institucién en
materia de prevencion y control de las infecciones intrahospitalaria. |

9, Elevar la informacién obtenida en la vigilancia epidemiologica (registrar, notificar,
calcular tasas) a los niveles correspondientes.

10. Asesorar al equipo de salud en materia de la prevencién y control de las infecciones
intrahospitalaria.

11. Presentar los informes de sus actividades a la/el jefa/e del Departamento o Direccién
de Enfermeria ' _

12, Socializar y difundir los resultados de los trabajos realizados en los servicios
afectados.

NORMA 12:
El/la Coordinador/a o Supervisor/a debe cumplir las siguientes funciones:

1 Planificar, dirigir, coordinar v controlar los servicios de enfermeria siguiendo los
niveles de atencion y los programas técnicos de asistencia, docencia e investigacién
teniendo en cuenta la atenci6n primaria en salud y las funciones esenciales de Salud
Publica
2 Supervisar los servicios de enfermeria a través de la observacién y verificacién de la

eficiencia y eficacia del desempefio del personal de enfermeria. - '

1) Participar y acompaiiar la evaluacion periddica del desempefio del personal de enfermeria

2) Aplicar el programa de induccién al personal de reciente ingreso en la institucion

3) Acompafiar programas de capacitacién de acuerdo a la evaluacién de desempefio del
personal a su cargo. _

4) Realizar relevamiento de informacion sobre la dotacién necesaria del personal,
materiales, equipos y otros recursos para el buen funcionamiento de los servicios de
enfermeria. . BT e,
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5) Elevar informacion de la disponibilidad de camas, medicamentos, insumos, condiciones
de los equipos y evolucitn de las/os usuarias/os por servicios.

6) Participar en reuniones periédicas del personal de enfermeria de los distintos servicios, y
en las reuniones técnico-administrativas de la jefatura de enfermeria.

7) Supervisar y acompafiar con las/los jefas/es de servicios, la entrega y recepcion de
guardia.

8) Apoyar las actividades de los comités de enfermeria.

9) Cumplir y bacer cumplir normas, reglamentos, planes, programas y estrategias de atencioén
primaria y funciones esenciales de salud publica.

10) Participar con la/el jefe de servicio de enfermeria en la elaboracion del programa y
presupuesto anual. '

11) Fomentar y mantener las buenas relaciones interpersonales.

12) Presentar informes de sus actividades a la/el jefa/e del Departamento o Direccion de
Enfermeria, en forma regular.

13) Apoyar el funcionamiento de los diferentes comités de enfermeria a nivel institucional (
ética, educaci6n permanente, control de infecciones Intrahospitalarias y bienestar del
personal .

NORMA 13:

COORDINADORA/O- ENCARGADA/O ENFERMERA DE EPIDEMIOLOGI{A

1. Mantener actualizado el diagnostico de salud de la region asi como el perfil
epidemiolégico para que sirva de orientacién en el disefio de los planes de salud, y que
contribuya a la distribucioén equitativa de los recursos del sistema en beneficio de la
atencion de las personas y del ambiente.

2. Velar permanentemente por el cumplimiento de normas y procedimientos actualizados
de los riiveles normativos referentes a epidemiologia. :

3. Interpretar y adaptar normas nacionales de acuerdo a la realidad de los Distritos
pertenecientes a la Region Sanitaria,

4. Brindar asesoria técnica permanente a los distritos de su drea en materia de vigilancia

epidemiologica

5. Organizar la sala de situacion con la encargada del PAI

6. Promover el desarrollo comunitario en todos los sectores. ,

7. dentificar los individuos y grupos de riesgos elevado y tenerlos en observacion en
particular y tratamiento, si es posible.

8. Identificar los grupos de alto riesgo y gestionar la ayuda sanitaria y social que
contribuya al mejoramiento de su situacion. '

9. Revisar y analizar los datos estadisticos :

10. Utilizar la informacién para mejorar la vigilancia epidemiologica

11. Realizar investigacion _ ,

12. Capacitar al personal de los diferentes servicios en el manejo de datos estadisticos y
los registros de notificacién de enfermedades de caracter obligatorio.

13. Elaborar y presentar informes epidemiol6gicos a la instancia correspondiente.
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NORMA 14:

Se establece las funciones gemerales de los cargos de conduccién de la atencidn de
Enfermeria segiin servicio 6 unidad asignada: -

1

2.

Yok

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,
25.

Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencion de enfermeria a los
usuarios en e} servicio asignado. :
Cumplir y hacer cumplir Ley, normas, reglamentos, planes, programas y estrategias .
de la institucion. ,

Vigilar el cumplimiento de normas de asepsia y antisepsia.

Cumplir con las normas del Sistema de Referencia y contrarreferencia de los usuarios.
Vigilar y cumplir los procedimientos y normas técnicas y administrativas para la
admision y egreso (muerte, recuperacién o traslado del usuario). _

Asignar al personal para la atencién al usuario segin su dependencia y en funcién de
su capacitacion y la complejidad de la actividad.

Realizar conjuntamente con el personal a su cargo la atencidn directa al usuario.
Verificar que se cumpla la notificacién obligatoria de enfermedades y de los casos que
impliquen accién judicial. _

Verificar el registro correcto y oportuno de las actividades de enfermeria.

. Colaborar y controlar el registro de hechos vitales, censo de usuarios y ofra

informacion estadistica.

Coordinar las actividades del servicio con las otras dependencias de la institucion.
Elaborar el programa anual de actividades y presupuesto del respectivo servicio y
presentarlo a la Jefatura de Enfermeria. _
Determinar los recursos necesarios para el personal de enfermeria que brinda atencién
directa al usuario, y participar en el plan de dotacion del personal.

Evaluar y registrar semestralmente las aptitudes y habilidades del personal en el
cumplimiento de sus funciones, y comunicar segun los reglamentos.

Controlar diariamente el consumo y reposicién de materiales y realizar los tramites
necesarios para mantener un stock minimo.

Realizar las gestiones correspondientes de mantenimiento de equipos y disponibilidad
de manuales, normas ¢ instructivos para el manejo de equipos y materiales, y
capacitacién del personal correspondiente. i :

Elaborar y remitir los informes y registros reglamentarios.

Programar y participar de las reuniones de enfermeria y otros inherentes al servicio.
Realizar reuniones periédicas, con personal a su cargo. ‘

Delegar segiin necesidades, sus funciones en forma planificada al personal del nivel
jerarquico que corresponde. '

Mantener a la vista del piiblico, la distribucion de los funcionarios del servicio.
Elaborar y entregar a la Jefe de Enfermerfa, el informe estadistico y narrativo de las
actividades desarrolladas. o

Identificar las necesidades de capacitacion del personal de enfermeria del servicio, y
elaborar e implementar el programa de educacién permanente.

Participar en comités que competen y asesoran los servicios de enfemier}at
Proponer y realizar investigaciones operativas y participar en | ealizan en el
servicio.
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26. Apoyar la difusién de las investigaciones realizadas en enfermeria,

27. Elaborar y desarrollar programas de educacion para el usuario durante su permanencia
y para el egreso.

28. Participar en la articulacidn docente - asistencial del personal de enfermeria.

29. Elaborar conjuntamente con el personal a su cargo el calendario de vacaciones y
presentarlo a la jefatura de enfermeria. ‘

NORMA 15:

Se establece las funciones especificas de los cargos de conduccién de la atencion de
Enfermeria segiin servicio 6 unidad asignada:

JEFE/A DE ENFERMERIA DEL SERVICIO AMBULATORIO Y COMUNITARIO:

1. Planificar, organizar, coordinar y evaluar la atencién de enfermaria a los usuarios en la
fase ambulatoria.

2. Desarrollar programas, planes de enfermeria con enfoque de atencion primaria de salud y
]as funciones esenciales de salud publica.

3. Liderar la ejecucioén y evaluacion de los programas de salud

4. Identificar los grupos y segmentos de poblacién susceptibles de incluir en programas de
salud.

5. Realizar consulta de enfermeria en la comunidad

6. Determinar con la comunidad los problemas y prioridades de salud y las estrategias para
resolverlos. -

7. Promocionar los servicios que ofrece la institucion. -

8. Flaborar y desarrollar un programa de educaciéon permanente, en servicio vy para los
agentes comunitarios de salud. " -

9. Participar en la planificacién, ejecucién, control y evaluacion de los distintos programas.
10. Impartir educacion para la salud al usuario y supervisar las actividades educativas del
personal. : ' o :

11. Mantener una coordinaciéon permanente con los servicios de archivo, administracién y
estadistica, sobre todo lo relacionado con el manejo de expedientes, informes y registros de
actividades realizadas. _ :

12. Agilizar y priorizar la atencién a los usuarios segtin necesidad.

JEFE/A DE ENFERMERIA DEL SERVICIO DE URGENCIAS

1. Organizar la atencién del usuario de urgencias. iniciar los cuidados inmediatos,
observar, informar y registrar su evolucion. 7
Asistir en la atencién oportuna y adecuada del usuario.| _ ‘
Verificar que se complete adecnadamente el registro del usuario.
Tramitar los ingresos en caso de que se presenten.
Gestionar los exdmenes /o tratamientos especiales solicitados al usuario.
Disponer de un personal de enfermeria que forme parte del equipo para el traslado de
usuarios a otros servicios u otras Instituciones
7. Realizar la entrega de guardia informando sobre el estado del usuario, procedimientos
y terapéuticas pendientes, ingresos y estado de equipos. [
8. Elaborar y mantener actualizado el plan de cuidado mar%@\ehfe?ﬁ%naal usuario de
urgencias. _ o e
% :
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JEFE/A DE ENFERMERIA DEL SERVICIO DE CLINICA MEDICA

L.

2.

Asegurar e! cumplimiento del plan de atencién al usuario segin su grado de
dependencia. ' :

Revisar diariamente la evolucién y el tratamiento del usuario en las historias clinicas
correspondientes para mantenerse actualizada sobre su estado.

Supervisar el cumplimiento adecuado de la recepcion y entrega de guardia del
personal de enfermeria de su unidad. :

4. Controlar la realizacién de estudios laboratoriales u otros.

5.- Mantener una buena coordinacién con los otros servicios.

6. Cumplir y hacer cumplir los protocolos de atencién, normas y reglamentos.

7. Respetar los canales de comunicacién durante el ejercicio de sus funciones.

8. Evaluar el desempeiio del personal a su cargo ' e

9. Establecer mecanismos para implementar los programas de educacitn al usuario y al ¥

personal. '

10. Brindar cuidados integrales al usuario que requiere atencién de Enfermeria

11. més complejo por su gravedad y especialidad

JEFE/A DE ENFERMERIA DEL SERVICIO DE PEDIATRIA ®

1. Planear diariamente con el personal de enfermeria el cuidado individual de los
usuarios a su cargo. ' »

2. Realizar los procedimientos basicos y especializados de enfermeria en ausencia de
profesional de atenci6n directa. :

3. Realizar las gestiones para la implementacién de los programas de atencién integral a
la nifiez y adolescencia que establece el Ministerio de Salud. : '

4. Crear condiciones apropiadas para mantener los vinculos afectivos familiares de los
usuarios. ‘

5. Proporcionar la ambientacién adecuada para el desarrollo sicoemocional y social del
nifio nifia '

6. Liderar el equipo multidisciplinario para estudios, tratamientos y seguimiento del
usuario. )

7. Orientar a los padres sobre los cuidados de sus nifios nifias.

8. Remitir por escrito las condiciones de funcionamiento de los equipos

19
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JEFF/A DE ENFERMERIA DE LA UNIDAD DE NEONATOLOGIA

1.

Nk N

o

1.

bad

=10 90 = O

Participar en las reuniones programadas por la Direccién o Jefa / e del Dpto. de

Enfermeria.

Leer la Historia Clinica y revisar las indicaciones médicas en cada  tumo para el
seguimiento de los tratamientos.

Aplicar el proceso de enfermeria en la atenci6n integral.

Participar en las evaluaciones diarias del usuario para contribuir con su tratamiento.
Valorar las condiciones del neonato para estudios laboratoriales u otros.

Participar en los procedimientos especiales que se realizan con el neonato.

Programar capacitaciones referentes al manejo apropiado de equipos ¥ materiales para
1a atenci6n del usuario. ,

Designar el método de asignacién de trabajo y distribucién de tiempo del personal a su
cargo. '

Supervisar el correcto desempefio del personal de enfermeria a su cargo.

JEFE/A DE ENFERMERIA DEL SERVICIO DE CIRUGIA

Gerenciar v coordinar las actividades de enfermerfa en el servicio de cirugia
internacién.

Vigilar el cumplimiento de los cuidados pre y post-operatorio inmediato y mediato de
enfermeria.

Proporcionar apoyo emocional y comodidad al paciente y familia

Colaborar en la orientacion al usuario sobre su intervencion para disminuir los temores
y evitar complicaciones. '

quirdfano.

Dar curplimiento a las normas de bioseguridad

Asegurar el buen registro de informacién de enfermeria.

Evaluar y acompafiar a las enfermeras en la evaluacion del desempefio de personal.

. Establecer un plan de capacitacién de acuerdo a resultados obtenidos de la evaluacién.
0. Remitir informe de actividades a su nivel de dependencia
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JEFE/A DE ENFERMERIA DEL CENTRO QUIRURGICO

1. Participar en la programacién de cirugias, planificar los materiales y equipos

necesarios y coordinar que el equipo humano esté listo para la hora en que se

programa la cirugia. _ :

Establecer con los cirujanos las prioridades de las cirugifas urgentes y programadas.

Distribuir las salas de cirugia de acuerdo a la programacién.

Controlar el uso adecuado de las dreas quirirgicas restringidas.

Comprobar la preparacién adecuada de los usuarios para su ingreso a la sala de

operaciones y colaborar en Ia soluci6n de los problemas que se presenten.

Mantener un registro de las intervenciones realizadas, con los datos establecidos. S

Supervisar y apoyar a la circulante en el cumplimiento de sus funciones y suplirla en

Caso necesario. :

8. Establecer un registro de los medicamentos y materiales utilizados durante el acto
quirtrgico.

9. Realizar periGdicamente los pedidos de materiales v suministros en forma oportuna y
adecuada.

10. Establecer un sistema de control de equipos que se van con los usuarios como sondas,
pinzas, frasco de drenaje, etc. '

11. Elaborar los pedidos para reparaciones de planta fisica, instalaciones, equipos, etc.

12. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad

DR

Mo

JEFE/A DE ENFERMERIA DE LA UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS

I. Evaluar permanentemente las condiciones biofisico, sicosociales y espirituales del
usuariQ.s

2. Supervisar que la valoracién del estado del usuario, sea correcta y se registre en forma
precisa para facilitar la entrega de turno y la comunicacién con el médico.

3. Controlar que se aplique y se adecue el plan de cuidados de enfermeria de acuerdo al

estado del usuario.|111

Asegurar la disponibilidad de medicamentos e insumos bésicos del servicio.

Supervisar continuamente el correcto desempefio del personal de enfermeria.

Controlar el buen funcionamiento de ios equipos utilizados en la unidad.

Realizar programas de capacitacién para el personal.

Disponer el cumplimiento de las normas de biosuguridad

Evaluar al personal a su cargo.

MR
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JEFE DE ENFERMERIA DE LA CENTRAL DE ESTERILIZACION

1.

Sk W

8.
9.

10.

11.
12.
13.

Mantener la lista de instrumentales y contenido de paquetes a disposicion del
personal.

Coordinar con el personal de lavanderia la entrega y la provision de ropa.
Mantener un registro de movimiento de materiales, ropa e instrumental.
Establecer un sistema de controt de fechas de esterilizacién.

Verificar que se cumplan los requisitos de control de calidad .

Establecer y coordinar con los servicios, la provision de materiales y equipos
para todos los dias y turnos. .

Solicitar al Centro Quirargtco, la programacidn diaria, semanal de cirugias y
entregar el material e instrumental requerido.

Participar en la seleccién de materiales y gerenciar 1a provisién del mismo.
Controlar que se cumpla el programa de mantenimiento de los equipos del
servicio en coordinacion con el area responsable del mismo.

Informar a la/el jefe inmediato los problemas que se presentan, para su pronta
solucion. _

Orientar al personal de recién ingreso las funciones y actividades del servicio.
Manejo correcto del drea sucia y limpia

Vigilar por el buen cumplimiento de las normas de bioseguridad
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NORMA 16:
ENFERMERAS ASISTENCIALES

Tiene a su cargo el servicio de Enfermeria en la atencién directa al usuario.
FUNCIONES

1. Es responsable de la organizacién y administracion de los servicios, segin Ila

orientacion recibida de la Enfermera/o Jefe de Area.

Apoyar y facilitar la relacién docencia - servicio

3. Distribuir y supervisar las actividades de las auxiliares segiin necesidad del Servicio y
supervisar las estadisticas de los procedimientos de Enfermeria.

4. Identificacion de los pacientes criticos para un control mas cercano, como también de
los usuarios trasladados de U T 1 ., brindarle asistencia directa y permanente.

5. Gestionar las inter consultas con especialistas segin indicacion medica con la/el Jefe
de Enfermeria.

ad

6. Coordinar el trabajo de Enfermeria con los deméas miembros del equipo para ofrecer ;

mejor asistencia al usuario.

Revision de Historias Clinicas

Transcribir las indicaciones médicas en las tarjetas horarias de cada turno.

Registrar en hoja de Enfermeria todos los estudios de los usuarios que ingresan (Rx-

Tac-E.C.G. y otros). :

10. Supervisar las anotaciones de la auxiliar de Enfermeria en las hojas correspondientes.

11. Promover y mantener un ambiente cordial en el relacionamiento del personal con los
usuarios (familiares, médicos y otros). '

12. Ensefiar y entrenar al personal de Enfermeria las normas, procedimientos y técnicas
del sector. : :

13. Acompaiiar las recorridas médicas. ,

14. Asistir a las reuniones convocadas por su superior para tratar e informar sobre
métodos, procedimientos y problemas del servicio.

15. Comunicar por escrito a su Supervisor inmediato (Enfermera/o Jefe de Area) cualquier
anormalidad en su servicio. . '

16. Es responsable de que su servicio cumpla las normas del Hospital y que la Etica
Profesional sea observada. _ _

17. Efectuar inventario de los equipos y materiales de sus servicios en forma peritdica y
remitir la informacion en los canales que corresponde..

18. Elaborar y/o complementar el trabajo de las auxiliares de Enfermeria cuando las
necesidades y circunstancias asi los exijan.

19. Colaborar con el medico en la admisién y alta de los usuarios y dar las orientaciones
correspondientes al alta.

Nl

20. Brindar atencién directa al usuario en procedimientos - especificos del profesion'z&?

(canalizacién de vias, medicacion parenteral, valoracién de Enfermeria al usuario.)

21. Controlar los goteos de suero permeabilidad de las vias, observar si@% de flebitis.
h"@

22. Reportar y registrar las observaciones referentes al estado del us%ﬁﬁ;é“ :
h ; ; -
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23, Realizar la entrega de guardias, con la presencia obligatoria de las auxiliares que
toman el servicio y las que entregan.

24. Identificar a los usuarios indigentes y contactarlos con el servicio social.

25. Implementar las indicaciones o normas de los comités para el mejoramiento del
servicio.

ENFERMERA/O CIRCULANTE DEL CENTRO QUIRURGICO

1. Cumplir las normas y técnicas estipuladas para mantener en condwlones el Centro
Quirtrgico.

2. Informarse oportunamente de las cirugias programadas para el dia y visitar al usuario
en el servicio para conocerlo, orientarlo y apoyarlo en su preparacion.

3. Participar en el mantenimiento del orden en el area quirargica restringida.

4, Recibir al usuario, verificar su identidad, preparacién y la pertinencia del expediente
clinico.

5. Verificar y registrar adecuadamente los datos 1nherentes al usuario que serd
intervenido quirirgicamente.

6. Permanecer en la sala durante el acto quirirgico para lo que se requiera.

7. Controlar permanentemente en el usuario intervenido el volumen de las soluciones-

parenterales y las condiciones de las sondas, catéteres, canulas, apdsitos, y, registrar
en la hoja de Enfermeria.

8. Solicitar el traslado del usunario a la sala de recuperacién y acompafiarlo, registrando |

las caracteristicas del mismo en la hoja de Enfermeria.

9. Recibir y entregar el turno con la cantidad de usuarios que fueron y seran intervenidos
y la lista de materiales y equipos existentes en el servicio con la firma respectiva.

10. Establecer un sistema de control de los equipos utilizados.

11. Verificar la disponibilidad de la sala para la sgte cirugia.

NORMA 17:
Se establece las funciones del/a Técnico/a Enfermera/o de atencion directa:

1.

o0

Cumplir con las normas de organizacién y funcionamientos de Enfermeria y los
protocolos de atencién y manuales de procedlmlcntos de enfermeria del respectivo
Servicio y de la Institucion.

Identificar las necesidades de ayuda y de cuidados de enfermeria que tiene el individuo,
familia y comunidad en situacién de salud y enfermedad.

Colaborar en la planificacion, ejecucion v la evaluacion de los cuidados de enfermeria
tendientes a la satisfaccion de las necesidades del individuo sano y enfermo en situaciones
de auto cuidado y de complejidad intermedia en los distintos niveles de prevencion.

Cuidar la salud del individuo en forma personalizada, integral y continua respetando sus
valores, costumbres y creencias.

Participar en el equipo de enfermeria en unidades de atencuSn hospitalarias v /o
comunitarias.

Integrar €l equipo interdisciplinario e intersectorial colaborando en la toma de decisiones
relacionadas con el cuidado integral de las personas y comunidad.

Ayudar en la administracion de servicios de enfermeria en el primer nivel de complejidad

y de atencion.
Coiaborar enla reahzacmn de técnicas y procedumentos segun su competenma
eC .Servwlo
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10. Asumir los trabajos asignados por la/el Jefa/e correspondiente.

11. Colaborar en el control de materiales v equipos para reportar la pérdida y los dafios de los
IMiSMOS.

12. Manejar con idoneidad los equipos y materiales para la atencién del usuario

13. Elaborar y presentar los informes y registros que le corresponden.

14. Cumplir con las normas de bioseguridad para proteger al usuario y al profesional.

15. Cooperar en las investigaciones operativas que se realicen en el Servicio.

16. Desarrollar actividades de educacion para el auto culdado del usuario y la utilizacién de
los recursos sanitarios.

17. Cumplir con las normas del Sistema de Referencia de usuarios.

18. Brindar apoyo emocional y en lo posible espiritual al usuario, respetando las costumbres y
religion.

19. Promover la participacién de la comunidad en la busqueda del mejoramiento de la calidad
de vida.

20. Detectar grupos vulnerables y factores de riesgo, establecer prioridades e implementar
acciones tendientes a su disminuciony / o eliminacién, segiin su nivel de competencia.

21. Participar en programas de educacion para el personal auxiliar de enfermeria.

22. Participar en programas de promocién y prevencion.

23. Colaborar en acciones de bioestadistica, a través de] registro de datos y hechos

NORMA 18:
AUXILIARES DE ENFERMERIA
FUNCIONES

Debe conocer el funcionamiento del hospital y de las relaciones existentes de los diversos
departamentos, servicios y cumplir con las funciones que le compete.

L3

A: COMUNITARIO:

1. Realizar actividades asignadas por la/el enfermera/o jefa/e del area comunitaria.

B: CONSULTA EXTERNA:

1. Conocer y cumplir los protocolos de la Institucion

2. Alistar el material y equipo necesario para la jornada de trabajo en los diferentes “’
consultorios. et

3. Distribuir las fichas de los usuarios en los diferentes consuitorios, de acuerdo al orden e
de llegada, pero prioritariamente de acuerdo a las condiciones de salud, colocando un '
indicativo.

4, Realizar los procedimientos proplos de pre consulta (control de signos vitales,

medidas antropométricas y registros).

Participar en la educacion a los usuarios.

Reportar dafios, pérdidas y necesidades de suministros y materiales.

Recibir y entregar los equipos y materiales segin listado, responsabxhzandose de ellos

durante su turno. S
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8.
9.

Asistir a las reuniones convocadas por su jefe inmediato superior.
Realizar refuerzo de las indicaciones médicas a los usuarios.

10. Tener disponible equipos v materiales en la Unidad de Rehidratacién Oral.
11. Registrar todas las actividades realizadas

C: INTERNACION:

1. Conocer y cumplir los reglamentos, normas y procedimientos del servicio al cual esta
asignado.

2. Recibir vy entregar la guardia segin normas. _

3. Colaborar con la/el enfermera/o jefa’e en la recepcion del usuario.

4. Realizar bafio de admisién y en cama a usuarios que no se movxhcen y prestar ayuda a
los que necesiten.

5. Administrar los medicamentos por via oral segiin indicacién y por via parenteral en
casos especiales bajo la permanente supervisién de la enfermera.

6. Identificar y priorizar las neces1dades del usuario; atendiendo los de su competencia y
comunicando las otras.

7. Registrar oportuna y claramente las actividades realizadas.

8. Asistir a la/el enfermera/o en los procedimientos especiales que se realicen.

9. Controlar los goteos de las hidrataciones parenterales rotular y venﬁcar la

permeabilidad de las vias, observar signos de flebitis.

10. Realizar control de signos vitales de acuerdo a las indicaciones e mformar

inmediatamente en caso de que los datos obtenidos sean anormales.

11. Trasladar ai usuario a otras dependencias para la realizacién de estudios o tratamientos

especiales.

12. Preparar a los usuarios que serdn sometidos a Cirugia y acompaiiarlo al quir6fano con

las fichas correspondiente

13. Colaborar en la admision y alta de usuarios retirando las pertenencias del hospxtal

(sabanas; frazadas, chatas, y otros).

14, Registrar la ingestion y eliminacion de liquidos orales y parenterales de acuerdo a

indicacién medica

1S. Asistir a las reuniones programadas por su jefe inmediato superior.
16. Reportar dafios, pérdidas y necesidades de suministros y materiales de enfermeria.
17. Asistir a la jornada de capacitacion en servicio.

D: URGENCIAS:

Preparar materiales suficientes para cada jornada de trabajo.

Controlar signos vitales y registrar los datos en hoja de Enfermeria.

Realizar curaciones menores y medicacion por via oral. Solo en ausencia de la
enfermera realizara medicacion parenteral.

Brindar cuidados de primeros auxilios tan pronto como sea posible, hasta que llegue
la enfermera y/o €1 médico.

Preparar equipos y materiales para cirugfa menor y ayudar al médico y/o enfermera/o
en los examenes y tratamientos de urgencia. J—
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D: EDUCACION EN SALA DE INTERNADOS:

1. Desarrollar tareas educativas sobre promocién de la salud y prevencion de las
enfermedades.

2. Realizar consejerfa a los usuarios que concurren a las consultas para reforzar )
indicaciones. _ \ f

3. Orientar a los usuarios sobre normas de la institucion: horario de visita, tramites para j
realizar estudios auxiliares de diagnéstico, flujo grama de atencién, manejo :
alimentario.

NORMA 19:

Funciones y actividades del Personal de Enfermeria en Puestos de Salud

A.1 PARTICIPACION EN LA COMUNIDAD:

NowmE W=

Formar parte del Consejo Distrital de Salud y participar activamente en sus reuniones.
Realizar diagnéstico de salud de la comunidad para programar acciones y estrategias
Fomentar la participacién activa y organizada de la comunidad en acciones de salud.
Coordinar con otros sectores el desarrollo de los programas de salud.

Supervisar el desarrollo y cumplimiento de todos los programas de salud

Realizar la programacién y el camplimiento de las visitas domiciliarias.

Orientar al personal de recién ingreso en las funciones y actividades que le compete

A2: ATENCION DIRECTA: o

LR S

o N &

Organizar los diferentes servicios de la institucién ( consultorios, urgencias, .
internaciones y otros - “
Realizar visitas domiciliarias. :

Planificar y ejecutar los diferentes programas del Ministerio de Salud segun normas
Brindar atencién a todos los usuarios que asi lo requiera.

Asistir el parto de bajo riesgo (si estd capacitada/o y tiene los equipos y elementos
necesarios).o derivar lo mas pronto posible para evitar complicaciones

Brindar atencion a puérperas normales

Realizar los procedimientos bésicos de enfermeria

Evaluar al personal a sucargoy establecer un plan de capacitacién

A3: EDUCACION:

=

Bow

Identificar necesidades de capacitacion de los agentes tradicionales comunitarios.
Elaborar y desarrollar un programa de educacién permanente, en servicio y para los
agentes comunitarios de satud.

Organizar y desarrollar clubes de madres. ' .
Desarrollar tareas educativas sobre promocién de la salud y prevencién de las

enfermedades.
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5. Realizar actividades de promocién y educacion sobre los diferentes programas de
' salud.

6. Realizar consejerfa a los usuarios que concurren a las consultas para reforzar
indicaciones.

7. Registrar todas las actividades que realiza y remitir a las niveles que corresponde
A.4: ADMINISTRACION:

1. Elaborar la programacién local anual.

Identificar las necesidades de materiales y equipos y realizar las solicitudes
correspondientes.

Mantener actualizado los registros e informes correspondientes

4. Mantener actualizado el croquis de su comunidad y los datos de su poblacién.

had
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D CION DEL PERSONAL
PUNTOS ELEMENTOS / DEFINICIONES _
Pacientes ‘Caracteristicas y nimero de 10s usuarios a |

los que se dispensan cuidados

Intensidad de la

Unidad de los los culdados, adnusmnes, altas y

cuidados transf ; volumen
Contexto p
pacientes, disposicién de las habitaciones,
tecnologias, computadoras) i
Capacidad y “urva de aprendizaje de Ias enfermeras, *
Experiencia preparacién |
o
Servicios Coeficiente de Pts | Coeficiente de
por Lic. en Pts. por Téc. O
Enfermeria Aux. de Enf
Enfermeria en Atencion Primaria en Salud 1:2000 htes 1:2000 htes
Programas de Salud 1:1 1:1
Para Consulta Externa ( Pediatria - - 1:1
Ginecoobstetricia ) 1:2 .
Consultorios Generales d
Cuidados Intepsivos Adultos _ 1:2 --
Cuidados Intensivos Pedidtricos y 1:2 *
Perinatales -
_ Quirofanos 1:1 -
. Recuperacién después de la anestesia , 1:1 _ : ?
Sala de Pre —Parto 1:4
Sala de Parto ' 1:2
Post — Parto ( madre ) ' 1:6 1:12
Atencién Recién nacido en sala ' 1:10
Pediatria 1:4 1:6
Sala de Urgencias 1:4 1:4
Pacientes de UCI en Urgencias 1:2 -
Pacientes de Traumas en Urgencias 1:1 1:4
Internacién de Cirugia 1:6 1:6
Servicios de Psiquiatria

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223,810
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ANEXO 1

L™

DOTACION DE RECURSOS HUMANOS DE ENFERMERIA EN LOS
SERVICIOS DE SALUD

CALCULO DE NECESIDADES DE PERSONAL DE ENFERMERIA

INTRODUCCION - : |

La Politica Nacional de Salud tiene como finalidad impulsar la reforma sanitaria, mediante la
reorganizacion de los Servicios de Salud. _

El gran reto en salud es extender la cobertura de los servicios para brindar upa atencién
oportuna, eficiente, efectiva y de calidad con componentes de la atencion primaria en salud,
objetivos del milenio y las funciones esenciales en salud publica.

Agregindose los siguientes elementos: competencia profesional, conocimiento de las
tecnologias apropiadas, utilizacién eficaz de los recursos, reduccion al minimo de los riesgos
para los usuarios, safisfaccion del usuario y reduccion de costo-efectividad.

Para el logro de este objetivo es imprescindible la dotacion adecuada de los recursos humanos
de enfermeria, calificados, de acuerdo a las necesidades basicas y los indicadores
determinantes de una adecuada atencién, utilizando de referencia parametros internacionales
adecuando ala Eealidad nacional.

Para estimar el niimero de personas que se necesita

¥ Corresponde al Area de Enfermeria realizar los estudios necesarios para determinar la
dotacién de personal, este célculo se deberd ajustar en cada caso a la realidad
particular de cada Servicio. _
¥ Los indicadores para el calculo del personal de enfermeria constituyen un proceso
dinamico en el que se integran elementos cualitativos y cuantitativos que se deben
considerar para la dotacién de recursos humanos
Poblacién a ser atendida
e Numero de salas para consulta externa
¢ Numero de consultorios especializados
e Nimero de salas de Hospitalizacion
e Areas especificas, complejidad y grado de dependencia (unidad de cuidados
intensivos, intermedio, quiréfano, central de esterilizacion, urgencias y otros)
e Turnos, descansos, reposos y vacaciones.
Si los indicadores no son respetados para cubrir las plazas necesarias en las
instituciones del sector salud jamas se proporcionara una atencion oportuna de buena
calidad.
La distribucién ser4 del 100 % del personal profesional en las Unidades de Cuidados

_ g_ Intensivos, el 60 % en Unidades Intermedias, ¥ el 40% en las Unidades de

autocuidado, asegurandose la presencia de un profesional por cada turno.
v También existen criterios para determinar el niimero de personal jerarquico dentro del
servicio de Enfermerfa, se recomienda que la conduccion debe oscil_?;‘_ ntre el 8yel
10 % del total de personal. ZSANNCE
Brasil e/Fulgencio R. Mareno y Manuel Dominguez

Planta Baja
Telef: 223.810
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Consideraciones sobre el personal de esterilizacion:

El plantel bésico consta de una /un Lic en enfermeria, en cargo gerencial un /una Técnico /a 'y
una un auxiliar en enfermeria. Para el aumento se considerara la complejidad y la cantidad de
camas ocupadas por Institucion.

Brasil ¢/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez . 4

Planta Baja
Telef: 223.810
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ANEXO 2

PERFIL DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO:

Directora de la Direccién de Enfermeria del Nivel Nacional. @

DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de asesorar a los diferentes
niveles administrativos y técnicos, sobre lo relacionado con el personal de enfermeria y de
orientar las acciones que promueven el buen funcionamiento de los niveles jerdrquicos y
técnicos de los servicios de enfermeria del pais.

REQUISITOS:

Licenciada/o en Enfermeria.

Poseer otros estudios de pos-grado en materias relacionadas con la salud.
Poscer registro profesional actualizado.

Experiencia en actividades gerenciales no menor de 5 afios
Experiencias laborales, minimo 10 afios.

Libre de antecedentes judiciales penados

Aprobar concurso de titulos, métitos y aptitudes

Disponibilidad de tiempo '

Duracion en el cargo méximo 4 afios, nuevamente concursable.

Edad minima 35 afios _ .

228

- .

L
-

U

UBICACION Y DEPENDENCIA: o

Cargo Superior: Director de la Direccién Gral. De Desarrollo de Servicios de
Salud.

Cargo Inferior: Personal profesional y administrativo de la Direccidn,
Enfermeras de los niveles operativos.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Liderazgo, compromiso profesional, capacidad de abordar y resolver los problemas con:
criterios cientifico y ético, habilidad de ensefiar, comunicar y motivar, competencia técnica,
facilidad de mantener buenas relaciones interpersonales, equidad, imiciativa, capacidad
analitica, juicio critico. PO O

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223.810
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NOMBRE DEL CARGO:
Jefes de Dpto. de Enfermeria del Nivel Nacional.
DEFINICION: .

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de diagnosticar las necesidades
de atencidn del usuario en el dmbito de las distintas instituciones y servicios, asi como
también detectar

Las necesidades de capacitacion permanente e incentivar los trabajos de investigacion y del
bienestar del personal de enfermeria

REQUISITOS:

Licenciada/o en Enfermeria.

Poseer otros estudios de pos-grado en materias relacionadas con la salud
Poseer registro profesional actualizado.

Experiencia en actividades gerenciales no menor de 5 afios.

Edad minima 30 afios

Libre de antecedentes judiciales penados

Disponibilidad de tiempo de acuerdo a la funci6n y responsabilidad.
Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes (Anexo N° 3 )
Disponibilidad de tiempo

Duracién en gl cargo mdximo 4 afios, nuevamente concursable

UBICACION Y DEPENDENCIA:
Cargo Superior: Directora de la Direccién Nacional de Enfermeria

Cargo Inferior: Personal administrativo y personal de enfermeria de los diferentes
niveles de atencion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Capacidad técnica, iniciativa, capacidad analitica, juicio critico, capacidad de mantener
buenas relaciones humanas, habilidad de ensefiar, compromiso profesional.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223.810
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NOMBRE DEL_CARGO:
Jefe Regional de Enfermeria.
DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de las funciones técnicas y
administrativas de la atencién directa al usuario y la administracién de los servicios de
enfermeria de la Region Sanitaria a la cual esta asignada/o.

REQUISITOS:

Licenciada/o en Enfermeria con registro profesional actualizado.

Con experiencia minima de cinco afios en Salud Publica y Atencion Directa.
Estudio de pos grado en Salud Puablica.

Hablar ambos idiomas ( guarani y espaiiol)

Aprobar concurso de méritos y aptitudes (Anexo N° 3)

Experiencia en actividades gerenciales no menor de 5 afios

Disponibilidad de tiempo

Edad minima 30 afios

Libre de antecedentes judiciales penados

Duracion en el cargo maximo 4 afios, nuevamente concursable.

e @& & o € ® & & &

UBICACION Y DEPENDENCIA:

e

“Cargo Supetior: Directora de la Direccién de Enfermeria del Nivel Nacional Jefes de-

F-B

Aptos. de Enfermeria del Nivel Nacional, Director Regional
Cargo Inferior: Coordinadora Supervisora Regional y/o Jefes de Enfermeria de los
servicios

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Liderazgo, juicio critico, capacidad analitica, iniciativa, facilidad de comunicacion, equidad,
competencia técnica.

»n

SUPERVISION Y ASESORIA TECNICA:

Direccién de Enfermeria del Ministerio de Salud Pablica y Bienestar Social.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223.810




Ministerio de Salud Piblica v Bienestar Social Direccion Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:
Coordinadora o Supervisora Regional de Enfermeria
DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermerfa, responsable de supervisar el desempefio del
personal de enfermeria, el cumplimiento de las funciones técnicas y adminisirativas con
relacion a la atencién directa, ambulatoria y comunitaria al usuario de los servicios de la
Region Sanitaria a la cual esta asignada.

REQUISITOS:

Licenciada en Enfermeria con registro profesional actualizado
Experiencia minima de no menor de 5 afios
Edad minima de 30 afios
Hablar ambos idiomas guarani- espafiol,
Con estudios de especializacion en Salud Publica.
Libre de antecedentes judiciales penados
Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes.
Disponibilidad de tiempo. :
Duracioén en el cargo maximo 4 afios, nuevamente concursable.

® & ¢ & 0o o ¢ o o

UBICACION Y DEPENDENCIA:

<

Cargo Superior: Enfermera/o Jefe Regional
Cargo Inferior: Enfermeras Jefes de Servicios y Encargados de Centros y Puestos de
Sajud. '

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Juicio critico, capacidad analitica, iniciativa, facilidad de comunicacién, equidad, facilidad de
mantener buenas relaciones interpersonales,

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 3
Planta Baja
Telef: 223.810
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NOMBRE DEL CARGO:
Jefe de Direccién o Dpto. de Enfermeria de la Institucién.
DEFINICION:

Es la/el profesional Universitario de enfermeria responsable de la Direccién ejecutiva que
consiste en liderar las actividades técnico-administrativas del equipo de enfermeria, sobre la
base de principios administrativos y métodos de trabajo eficientes, dirigidos principalmente a
la asistencia al usuario; y proporcionar a todos los integrantes del equipo la oportunidad de
sentirse realizados con el méximo aprovechamiento de su potencial.

REQUISITOS:

e Licenciada en Enfermeria con curso de Administracién Hospitalaria, Administracién de
los Servicios de Enfermeria y Salud Publica.

Poseer titulo de Licenciada en Enfermeria con registro profesional actualizado.
Experiencia laboral minima de cinco afios en la institucién.

Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes.

Edad minima de 30 afios.

Libre de antecedentes judiciales penados.

Disponibilidad de tiempo

Duracidn en el cargo maximo 4 afios, nuevamente concursable.

9

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Direccion del Hospital y asesoria de Jefes de Dpto. de ‘Enfermeria
Direccién Nacional de Enfermeria MSP y BS,
Cargo Inferior: Coordinadora o Supervisoras y/o Jefes/as de Servicios.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Liderazgo, juicio critico, capacidad analitica, iniciativa, equidad, facilidad de buenas
relaciones interpersonales.

ASESORIA Y SUPERVISION:

Recibe asesoria, supervision y evaluacion de la Enfermera del nivel inmediato superior y de la

Direccion Nacional de Enfermeria del Ministerio de Salud Puablica y Bienestar Social.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223.310
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Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social Direccién Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:
Coordinadora / supervisora de Enfermeria.

DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermerfa, responsabie del ‘planeamiento, la
coordinacion y evaluacion de las actividades de enfermeria, para asegurar la calidad,
eficiencia y eficacia de los Servicios prestados, asi como el desarrollo del personal, con miras

a una mejor asistencia al usuario.
REQUISITOS:

Licenciada en Enfermeria

Poseer registro profesional actualizado _
Experiencia laboral minima de tres afios en la institucion .

Libre de antecedentes judiciales penados

Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes

Disponibilidad de tiempo

Duracién en el cargo méximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior. Jefe de Direccién o Dpto. de Enfermeria
Cargo Inferior: Jefes de Servicios.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Liderazgo, juicio critico, iniciativa, facilidad de comunicacién, equidad, capacidad de

mantener buenas relaciones interpersonales.

Brasil ¢/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223.810
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Ministeric de Salud Puiblica y Bienestar Social Direccién Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:
Asesora/ Coordinadora del Area de Docencia e investigacion

DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de la evaluacion del desempefio

del personal, responsable de la elaboracién de programas de capacitacién, como asi también

de la identificacién y propuestas de solucion de problemas de Enfermeria.
Es el nexo para la articulacion de investigacién, docencia / servicio

REQUISITOS:

Licenciada en Enfermeria LI
Curso de post grado en docencia, investigacion .
Poseer registro profesional actualizado ' e
Experiencia laboral minima de tres afios. '
Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes

Libre de antecedentes judiciales penados

Disponibilidad de tiempo

Duracién en el cargo méximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Jefe del Dpto. de Enfermeria
Cargo Inferior: Jefes de Servicios y personal de atencién directa, ambulatoria y
comunitaria. ' :

CARACTERISTICAS PERSONALES

Liderazgo, juicio critico, iniciativa, facilidad de comunicacién, equidad, capacidad de
mantener buenas relaciones interpersonales, experiencia en investigacion y docencia.

Brasil e/Fulgencio R, Moreno y Manuel Dominguez 11
Planta Baja
Telef: 223.810
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“NOMBRE DEL CARGO:

Asesora/ Coordinadora de Control de Infecciones Intra Hospitalarias

DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermeria responsable de planificar, ejecutar, supervisar
y controlar la atencién en materia de prevencion y control de las infecciones Intra
hospitalarias.

REQUISITOS:

Poseer titulo de Licenciada en Enfermeria con registro profesional actualizado.

Poseer estudios de post grado en Epidemiologia, Investigacion.

Experiencia laboral minima no menor de cinco afios en Unidad de Cuidados Intensivos.(
no excluyente)

Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes

Libre de antecedentes judiciales penados

Edad minima de 30 afios.

Disponibilidad de tiempo

Duracién en el cargo maximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Jefatura del Dpto. de Enfermeria.

Cargo de Relacionamiento: Jefes de Servicios y Coordinadoras y personal de enfermeria de
atencion directa, ambulatoria y comunitaria _

Cargo Inferior: Jefaturas de Servicios. personal de enfermeria de atencién
directa.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Capacidad técnica, analitica y con iniciativa propia, habilidad para evaluar la atencién en los
servicios, corregir los procedimientos que no se ajustan a normativas, también debe tener
compromiso profesional.

12

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223.810
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Mikisterio de Salud Piblica y Bienestar Social Direccion Naciongl de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:
Jefe del Servicio Ambulatorio y Comunitario
DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsabie de liderar la ejecucion de
acciones la atencién primaria y las funciones esenciales de salud publica , dirigidas al
individuo, la familia y la comunidad, en estrecha coordinacién con el equipo
multidisciplinario de la institucién.

REQUISITOS:

¢ Licenciada en Enfermeria
Poseer registro profesional actualizado
Experiencia minima de dos afios en Salud Publica y capac1tac16n en los distintos
programas.
Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes
Disponibilidad de tiempo
Libre de antecedentes judiciales penados
Duracién en el cargo maximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:
Cargo Superior: Jefe de Direccion o Dpto. de enfermeria, o Coordinadoras/ supervisoras.
Cargo Inferior:. Enfermera Atencion directa, técnicos o Auxiliar de Enfermeria. .

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Liderazgo, juicio critico, capacidad analitica, iniciativa, facilidad de buenas relaciones
interpersonales, equidad.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 13
Planta Baja
Telef: 223.810
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NOMBRE DEL CARGO:
Jefe/a de la Unidad de Urgencias

DEFINICION:

El la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de planificar, ¢jecutar, supervisar
y controlar la atencion de enfermeria del servicio y en las situaciones de emergencias y

desastres derivadas o que acuden a la Institucion.

REQUISITOS:

Licenciada en Enfermeria

Poseer registro profesional actualizado

Experiencia minima de tres afios en el 4rea.

Libre de antecedentes judiciales penados

Disponibilidad de tiempo

Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes

Duracién en el cargo maximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Jefe de Direccién o Dpto. de enfermeria, 0 Coordinadoras/ supervisoras.

Cargo Inferior: Enfermera Atencion directa, técnicos o Auxiliar de Enfermeria.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad y destreza, liderazgo, juicio critico, capacidad analitica, capacidad de mantener

buenas relaciones humanas, iniciativa.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223.810
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LK —noe

NOMBRE DEL CARGO:
Jefatura de Enfermeria de los diferentes servicios y / o especialidades de intemacion.
DEFINICION: )

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de planificar, ejecutar, supervisar
y controlar la atencién de enfermeria a usuarios de las diferentes especialidades.

REQUISITOS:

Licenciada en enfermeria con registro profesional actualizado
Experiencia minima de dos afios en €l servicio de internacion.
Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes

Libre de antecedentes judiciales penados

Disponibilidad de tiempo

Duracién en el cargo méximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:
Cargo Superior: Jefe de Direccién o Dpto. de enfermeria, o Coordinadoras/ supervisoras.
Cargo Inferior: Enfermera Atencion directa, técnicos o Auxiliar de Enfermeria.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Liderazgo, iniciativa, capacidad analitica, juicio critico, capacidad de mantener buenas
relaciones interpersonales, habilidad técnica.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 15
Planta Baja
Telef: 223.810
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Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social Direccion Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:
Jefe de Enfermeria de la Central de Esterilizaciéon v Materiales
DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de organizar, controlar y
supervisar el procesamiento, esterilizacion, conservacion y distribucién de material
esterilizado a las dependencias de la institucion.

REQUISITOS:

Licenciada en enfermeria con registro profesional actualizado.

Experiencia minima de dos afios en esterilizacién de materiales. -

Libre de antecedentes judiciales penados ' o 1 i
Aprobar concurso de titulos, méritos v aptitudes

Duracién en el cargo maximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Jefe de Direccién o Dpto. enfermeria
Cargo Inferior: Personal de enfermeria a su cargo

'CARACTERISTICAS PERSONALES:

Liderazgo, juicio critico, iniciativa, habilidad técnica, capacidad de buenas relaciones
interpersonales. :

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 16
Planta Baja
Telef: 223.8310
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NOMBRE DEL CARGO:

Enfermeria encargada de los programas

DEFINICION:

-2 "'6 :

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de planificar, ejecutar, supervisar
y controlar la atencion de enfermeria a usuarios de las cuatro especialidades (clinica médica,
clinica quirirgica, pediatria y ginecologia y obstetricia), que necesitan recuperacion de la
salud dentro de un régimen de internacion.

REQUISITOS: | ‘

Licenciada en enfermeria con registro profesional actualizado
Experiencia minima de dos afios en el area.

Libre de antecedentes judiciales penados

Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes _
Duracion en el cargo méximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:

&

Cargo Superior: Jefe de Enfermeras, Coordinadora
Cargo Inferior: Enfermera de Atencién directa o Auxiliar de Enfermerla.
CARACTERISTICAS PERSONALES

Liderazgo, iniciativa, capacidad analitica, juicio ecrftico, capacidad de mantener buenas
relaciones interpersonales, habilidad técnica.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 17 =
Planta Baja
Telef: 223.310 ’



Ministerio de Salud Piublica y Bienestar Social Direccion Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:

Jefe de Enfermeria en Epidemiologia.

DEFINICION:

Es la/el profesional universitario de enfermeria, responsable de planificar, ejecutar, supervisar
y controlar la deteccién y vigilancia de la aparicién de enfermedades en la comunidad

REQUISITOS:

Licenciada en enfermeria con registro profesional actualizado .
Curso de post grado en epidemiologia, salud publica.

Experiencia minima de dos afios en el 4rea.

Libre de antecedentes judiciales penados

Aprobar concurso de titulos, méritos y aptitudes

Duracion en el cargo maéximo 4 afios, nuevamente concursable.

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Jefe de Direccion o Dpto. de Enfermeria, o Coordinadora
Cargo Inferior: Enfermera de Atencidn directa o Auxiliar de Enfermeria.

q

CARACTERISTICAS PERSONALES

Liderazgo, iniciativa, capacidad analitica, juicio critico, capacidad de mantener buenas
relaciones interpersonales, habilidad técnica e investigativa.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 18
Planta Baja
Telef: 223.810
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Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social Direccion Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:

Enfermera Asistencial

DEFINICION:
Es la/el profesional unmiversitario de enfermeria, responsable de ejecutar actividades de

planeamiento, coordinacién, orientacion de los procedimientos de enfermeria, en la atencién
directa al usuario, con el fin de promover, preservar, recuperar y rehabilitar la salud.

REQUISITOS:
¢ Licenciada en enfermeria con registro profesional actualizado

e Libre de antecedentes judiciales penados
* Aprobar la evaluacion psicotécnica

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Jefe de enfermeria del Servicio correspondiente.
Cargo Infertor: Técnico / 0 Auxiliar de Enfermeria.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Capacidad analitica, juicio critico, iniciativa, habilidad técnica, facilidad de mantener buenas
relaciones interpersonales, facilidad de comunicacion, actuar con prudencia, responsabilidad,
con ética y compromiso profesional ' ‘

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 19
Planta Baja
Telef: 223.810
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Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social Direccion Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:
Técnico de Enfermeria.
DEFINICION:

Es la/el personal de enfermeria responsable de ejecutar procedimientos de mediana
| “complejidad, derivado de la prescripcién medica y de la aplicacién del proceso de atenci6én de
enfermeria en sus diferentes etapas, en ambientes hospitalario o comunitarios

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Iniciativa, capacidad de buenas relaciones interpersonales, discrecion, amabilidad,
responsabilidad, principio ético y moral.

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Jefe de Enfermeras, o Coordinadora, Asistencial
Cargo Inferior: ~ Augxiliar de Enfermeria.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Iniciativa, juicio critico, capacidad de mantener buenas relaciones interpersonales, habilidad
técnica.

REQUISITOS

Tener de 20 a 45 afios. _
_ Poseer Titulo de Técnico superior de enfermeria reconocido por €l Ministerio de Salud
) ® Publica y Bienestar Social. ‘
Registro profesional actualizado
Libre de antecedentes judiciales penados
Aprobar Ja evaluacién psicotécnica

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 20
Planta Baja
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Ministerio de Salud Piiblica y Bienestar Social Direccion Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:

Auxiliar de Enfermeria.

DEFINICION:

Es la persona que posee certificado reconocido por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social, colabora directamente con el profesional o técnico de enfermeria en la atencién del
paciente , familia o comunidad; es competente para ejecutar procedimientos de minima
complejidad.

REQUISITOS:

Tener de 20 a 45 afios. _

Poseer certificado de auxiliar de enfermeria reconocido por el Ministerio de Salud
Piblica y Bienestar Social.

Registro profesional actualizado

Aprobar la evaluacion psicotécnica |

Libre de antecedentes judiciales penados

. UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Enfermera Jefe del Servicio correspondiente, enfermera asistencial y
técnicos. C ‘
Cargo Inferior: Ninguno.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Habilidad para entender oérdenes y ejecutarlas correctamente, responsabilidad, respeto,
discrecion, amabilidad, habilidad técnica.

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez 21
Planta Baja
Telef: 223.810
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Ministerio de Salud Publica y Bienestar Socigl Direccion Nacional de Enfermeria

NOMBRE DEL CARGO:
Encargado de Centro o Puesto de Salud
DEFINICION:

Es la persona responsable de la organizacién y funcnonamwnto del Centro o Puesto de Salud
al cual ha sido asignado, bajo la supervisién de la Jefe Regional de Enfermeria o Superv1sora A4
respectiva.

REQUISITOS:

Tener 20 a 45 afios.

Poseer titulo profesional.

Poseer registro profesional actualizado. : afy
Experiencia en atencién directa y trabajo comunitario. '
Hablar idioma guarani y espafiol ;
Residir en la comunidad.(no excluyente) o
Aprobar la evaluacién psicotécnica :
Libre de antecedentes judiciales penados '

UBICACION Y DEPENDENCIA:

Cargo Superior: Enfermera Jefe de Hospitales Distritales , Director de Centro de Salud,
' Supervisora o Enfermera Jefe Regional.

e

CARACTERIiSTICAS PERSONALES:
Habilidad para planificar, programar y ejecutarlas correctamente las act1v1dades y los
programas, responsabilidad, respeto, discrecion, amabilidad, habilidad técnica.

43
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ANEXO N°3 *w

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
DIRECCION DE ENFERMERIA

REGLAMENTO PARA CONCURSOS DE LOS CARGOS DE ENFERMERIA

Concurso. Procedimientos de convocar, participar y seleccionar a quienes
deseen ocupar un puesto vacante.

Concurso interno por traslado. Procedimiento de convocar o llamar a los que
deseen ocupar un puesto vacante que se encuentre en igual categoria.

Concurso interno por oposicién. Procedimiento de convocatoria y
participacion de una o varias personas de un mismo ente empleador, que
pretendan ocupar un puesto por ascenso, una vez agotado el procedimiento de
concurso interno por trastado.

Concurso externo. Procedimiento de convocatoria y participacion de una o
varias personas que pretenden ocupar un puesto, una vez agotado el
procedimiento de concurso interno por oposicién

Inopia. Situacion que se presenta cuando existe ausencia de oferentes en un
concurso o para una plaza.

Requisitos. Conjunto de requerimientos que el presente Reglamento establece
para optar por un puesto. _ _ T

Servicio. Unidad de atencion de consulta externa o de hospitalizacién que tiene
el personal de enfermeria asignado. | o

o~
48

Reasignacién. Cambio que se hace a la clasificacion de un puesto con motivo
de haber sufrido éste una variacion sustancial y permanente en sus tareas.

Pasos a seguir para el concurso :

1)Dar amplia difusién al llamado a concurso por medio de avisos de tamaiio adecuado,
circulares, carteles, pizarras , con el perfil correspondiente y los siguientes items.

a) Puesto vacante y lugar de su desempefio .
b) Jornada y Horario de trabajo

¢) Salario

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez

Planta Baja
Telef: 223.810
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Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social Direccidn Nacional de Enfermeria

d) Requisitos

a.

e) Lugar, plazo y hora hébiles de recepcion de los documentos para el concurso.

2- Proceso de seleccion: ver cuadro. Los interesados en participar deberan
presentar su curriculum actualizado dentro del plazo antes mencionado, quien
asi no lo hiciera, quedara excluido del concurso.
a) Para la calificacién, se conformara un comité técnico que se reunir en sesién ¢
establecida al término del plazo de presentacion de documentos.
b) El comité técnico, sera de caracter transitorio y estara integrado por las
siguientes autoridades:
¢ Autoridad de la cual depende directamente el cargo a concursar. Director |
de Ia institucion : -
Representante del Dpto. de Recursos Humanos
Representantes de la Direccién Nacional de Enfermaria.
Expertos en evaluacidn psicotécnica.
Representante de la Asociacién Paraguaya de Enfermeria
Representante del Sindicato de trabajadores a fin al cargo a concursar.

o COMPOSICION MAXIMA: 7 Representantes. , '
MINIMA: 5 Representantes. °

El Sistema de Calificacion incluye:

e Test psicolégico, a cargo de un profesional competente,
Evaluacion de desempefio por el Jefe inmediato superior (solo se hara si el
concursante es de la institucion) - Componente N° 1 Evaluacion del oP
desempefio.
¢ Entrevista
Evaluacion escrita \
. e Evaluacién y calificacién del Curriculum Vitae. - Componente N° 2

%
p!
-,
%
‘ e
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Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social

Direccion Nacional de Enfermeria

CARGOS A CONCURSAR

¢ Direccién Nacional, Direccion o Jefaturas de Departamentos y otros cargos

Procedimientos Generales

El proceso de concurso debera iniciarse a los 10 dias de la creacién de un cargo o de la

existencia de la vacancia.

ETAPAS PLAZO MINIMO
L 10 dias antes de la fecha de apertura de la
Difusién inscripcién
Registro Postulante 5 dias habiles _
Se publica a partir del 4to dia habil de la
Lista de admitidos

inscripcién

Proceso de seleccidn: Ordenes de merito
Provisorio (orden de prelacion)

10 dias corridos a partir del cierre de la
inscripcion.

Notificacion — Ordenes de merito Provisorio
y Definitivo

Durante § dias habiles en cartelera habilitada
a tal efecto

Impugnaciones

5 dias hébiles a partir de la notificacién

Evaluacion final y acta de cierre

5 dias a partir de la finalizacion del proceso
en cada organismo.

Q

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
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Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social Direccion Nacional de Enfermeria

COMPONENTE N° 1
EVALUACION DE DESEMPENO
INSTRUCTIVO

Es una herramienta que permite construir un proceso dindmico y sistematico a fin de mejorar
la productividad de los recursos humanos y de la calidad en su quehacer.

Esta escala de calificaciones permite establecer con un grado razonable de exactitud y o
uniformidad la capacidad de cada uno de los empleados y su eficacia en su tarea actual. :

Ayuda también a justificar su desempeiio actual comparado con otras anteriores en la
misma tarea y puede reiterar sus posibilidades de promocién.

La calificacion requiere una evaluacién del desempefio real de cada empleado y por ello el
juicio surgido de una primera y fugaz impresion debe reemplazarse por un cuidadoso anélisis
de la realidad.

Para ello se dan las siguientes instrucciones:

1. Prescindase de la primera impresién y concéntrese €sta por separado en cada uno de los
factores.
2. Léanse las espemﬁcaclones para cada fa.ctor antes de determinar en cual de ellas debe
estar encuadrado el empleado.
3. Al calificar a un empleado debe omitirse la opinién circunstancial que frecuentemente
surge en su rutina diaria. El calificador no debe dejarse influir por incidentes aislados que
no son inherentes al trabajo del empleado. - o
4. Evitese que los sentimientos personales dicten la calificacion.  Elaborese ésta .
cuidadosamente de modo que represente una opinién justa y objetiva. '

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez ‘ 26 o
Planta Baja ‘
Telef: 223.810 o



MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL

DIRECCION DE ENFERMERIA

EVALUACION DE DESEMPENO PARA JEFE REGIONAL DE ENFERMERIA

Nombre: Fecha:

Cargo: Escala de calif. Muy Bueno

Departamento Bueno
Regular

Criterios de Evaluacion

Muy Bueno

Bueno [Regular

1. Dispone del Manual de Organizacio'n y Funcionamiento de
Enfermesia. '

2. Existe un plan de Supervision para los servicios dependientes.

3. Existe informacion escrita sobre supervision realizada.

4. £l supervisado participa y esta infofmado sobre ios resultados de la
supervision.

5. La evaluacion del servicio se realiza como minimo semestraimente

6. Realiza evaluacién de desempeiio del personal ( ver registros)

7. La evaluzacidn de desempefio def personal de Enfermeria y
Obstetricia se realiza cada 6 meses en base a cumplimiento de.
funciones y cumplimiento de programas.

8. Cuenta con un programa de capacitacion permanente para 10s
RR.HH. de Enfermeria y Cbstetricia.

9. Existe un programa de orientacién para: personal de nuevo ingreso
y personai que cambie de Puesto o Servicio.

10. Las vacantes de Enfermeria son ocupados por personal idonreo, de
acuerdo a perfil normatizado.

11. Se ha elaborado el Plan de Dotacién de RR . HH.

12.Cuenta con datos actualizados del personal de Enfermeria y
Obstetricia.

13. Participa en las reuniones de formulacién de presupuesto gral. de
ia Region. - -

14. ldentifica limitaciones y problemas del Servicio de Enfermeria
presentando alternativas de solucion.

15, Tramdla con otras dependencias, técnicas y administrativas, la
dotacién necesaria de personal, materiales y equipos.

16. Participa en reuniones técnicas y administrativas en el nivel
Regional.

17. Parlicipa en reuniones {écnicas y administrativas en el nivel
Central

18. Remife informe de todas sus actividades a la Direccion de
Enfarmeria.




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL

DIRECCION DE ENFERMERIA

EVALUACION DE DESEMPENO PARA JEFE DPTOQ. DE ENFERMERIA

Nomma: Fecha:

Cargo: Escala de calif: Muy Bueno

Depariamento; Bueno
Regular

Criterios de Evaluacion

Muy Buenc {Bueno |Regular

- Curmple v hace cumplir los reglamentos y normas técnico-
strativas de la institucién

2- Elatora con su equipo, el programa anual de actividades y
presupuesto de enfermeria y presenta a! nivel correspondiente

1fes g realizar.

& fsesora a la Direccion Grai. y otras dependencias sobre temas
relacionados g Enfermerta.

cipa en {as reuniones técnicas y administrativas que le
ien, tanto dentro de la institucion, como tambien fuera de

srforma comités de asesoria de procedimientos,
programacion, evaluacion, educacion continua, investigacion y
docencia en Enfermeria.

9- Mzriiene un banco de datos del personal de Enfermerfa con
relacitn a su formacion y desempeio.

i0- Realiza una evaluacion semestral del personal directamente a
SU CEIGD,

11- Gastiona con la administracion de Jg institucion, la dotacion
necesaria de materiaies y equipos para las diferentes unidades y
servicios de atencion al usuario.

12- Supervisa, controla y evalua los Servicios de Enfermeria.

13- Fomenta 1as buenas relaciones humanas y el trabajo

14- Pzarticipa en e reclutamiento, seleccion, ascenso vy sancion del
persoaal de Enfermeria.

t

15- Esiablece un programa de dotacion y distribucion del personal
de acuerdo a las necesidades de 10s servicios y programas.

18- Desarrolla v aplica un programa de orientacién al personal de
recienis ingreso en la institucion.

17- Promueve el desarrolio cientifico - téenico y humano de su

persceal, -

18- Propone cambios o innovaciones para mejorar la calidad de
atencion de Enfermeria

19- Determina oriterios técnicos para supervision y evaluacion de
la atencion de Enfermeria que se ofrece al usuario.

20- identifica conjuntamente con su equipo las limitaciones y
izmas en la atencion de Enfermeria y establece alterpativas de

21- Controla por medio de evaluaciones, en conjunto con 1as
jefaturas de los sevicios de Enfermeria, la produccidn y calidad de

atencitn en Enfermeria.




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
DIRECCION DE ENFERMERIA
EVALUACION DE DESEMPENO PARA JEFE DE SERVICIO DE ENFERMERIA

Nombre: Fecha:
" Cargo: Escala de calif: Muy Bueno
Departamanto: : Bueno
Regular
Criterios de Evaluacion Muy Bueno |{Bueno |Regular

piementa las Normas de Organizacion y Funciocnamiento de los
. de Enfermeria. >

pa en las recorridas clinicas diarias, para estar informada
Huacion del usuario y de todo lo relacionado a la atencién
eria,

iza of funcionamiento det! servicio para dar respuestas a las

5 de los ysuarios y el personal involucrado.

4- Presenta alternativas de solucidn a las situaciones laborales que

surgen en el servicio a su cargo.

8- Elatora e implementa programas de capacitacion al personal a su

cargo.

8- Elabora y mantiene acluatizado el Plan de Cuidado diario de
Enfermeria al usuario de mayor complejidad.

. ganiza reuniones periodicas con ios RR.HH de Enfermeria a su

va evaluar las funciones y actividades, asi como para

Finformaciones e innovaciones para mejorar ia calidad de

8- Bupervisa el cumplimientoe correcto de recepcion y entrega de
guardiz el personal de Enfermeria de su servicio.

9- Mantisne una buena y fluida comunicacion con el personal a su
cargo v —on los otros servicios y estamentos de {a institucidn.

10- Respeta jos canales de comunicacion durante el ejercicio de sus
funciones, '

11- Supervisa y btinda apoyo tecnico a las actividades del personal
a s ¢
13- Res
seQi

i7a evaluaciones del personal en forma semestral y da
tos al mismo. '
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Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social Direccion Nacional de Enfermeria

COMPONENTE N° 2

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
DIRECCION DE ENFERMERIA :

INSTRUMENTO DE EVALUACIGN Y CALIFICACION DEL CURRICULUM
VITAE PARA CARGOS GERENCIALES DE ENFERMERIA -

Para la calificacién y asignacion de puntajes el Comité Técnico tendrd en cuenta lo siguiente:
1. Formacién Académica y Educacién Permanente.

1.1.  Titulos obtenidos: Puntajes
1.2, Bachillerato 20
1.3.  Titulo Profesional Universitario 25
Especializacién 360 hs/reloj minima 27
Maestria 700 hs reloj 30
Doctorade 1200 hs reloj 40
Ph.D. 1200 hs reloj 40
1.4. Educacion Permanente Nacional:
Curso de 300 horas por titulo 12
1.5 Cursos + de 200 horas por titulo o certificado 10
1.6 Cursos + de 100 horas por titulo o certificado 5
2. Congresos, talleres, jornadas y otros, valide de los 10 dltimos adfios
2.1 Capacitaciones + de 50 horas 4
2.2Capacitaciones + de 30 horas 3
2.3Capacitaciones + de 10 horas 2
2.4 Jornadas de Actualizacion de + de 3 horas — de 10 hs I
3. Educacién Continua Permanente Extranjero: ' 2
‘ o
3.1 Pos Grados + de 300 horas 20 ‘
3.2 Cursos + de 200 horas . I5
3.3 Cursos+ de 100 horas , 10
3.4 Capacitaciones entre 30y 50 horas 5
3.5 Actualizacion de + de 10 horas - de 30 hs 3
4. Desarrollo Cientifico
4.1 Publicaciones Cientificas:
Nacional (Trabajos de Investigacion) 10
4.2 Extranjero (Trabajos de Investigacién) 15
5

4.3 Publicaciones

Brasil e/Fulgencic R. Moreno y Manuel Dominguez 27
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Ministerio de Salud Publica v Bienestar Social

Direccion Nacional de Enfermeria

5. Elaboracion de Documentos o Trabajos Nacionales
5.1 Oficiales

6. Desempeiios:

6.1 Jefatura Direccion

6.2 Jefatura de Dpto.

6.3 Coordinacion/ supervision

6.4 Jefe de Programa

6.5 Jefatura en Servicios

6.6 Docencia _

6.7 Experiencia en servicio a fin al concurso

6.8 Participacion como disertantes en Congresos.

7. Participacién como disertantes en talleres y / o jornadas

La calificacioén de evaluacion del desempefio serd de acuerdo a la calificacién obtenida

10

20
15
12
12

10

15

10
5

4

Para los cargos gerenciales los puntajes menores a 3 descalificaran al postulante.

8. Menciones y Honores

Miembro de Sociedades Cientificas

Miembro de la Asociacion Paraguaya de Enfermeria
Miembro de Instituciones Gremiales

Mencion de reconocimiento de Instituciones
Mencion de distincion por desemperio profesional
Mencidn de distincion por desemperio laboral
Cargos en Asociaciones Comunales

b)
5 .
3
4
5
5
3

Brasil e/Fulgencio R. Moreno y Manuel Dominguez
Planta Baja
Telef: 223.810

28

-4






Mznzsterzo de Salud Publlca y Bzenestar
Soczal. _

Dtreccwn General de DesarrOllo de Sérvicios‘de
Salud. R

Direccion Nacional de Enfermeria s

d’-‘ Salud Pu‘o\“‘
Reglarmernto de lds" N‘orm'as_'f
- de

Organzzaczon y F unczonamzento

akzlos.SzwnuczaG:dkzlﬂn/érnmerm&
 PARAGUAY

2008

W



Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social

Autoridades:

Dr. Oscar Martinez Doldan
Ministerio de Salud Publicay Bienestar Social

- Dr. Antonio Carlos Barrios
Vice Ministro de Salud
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social

. Dr. Carlos Maria Romero
Director General
Direccion General de Desarrollo de Servicios de Salud
Ministerio de Salud Pblicay Bienestar Social .

Lic. Blanca Zunilda Mancuello Barrios
Directora Nacional de Erfermeria '
Ministerio de Salud Publicay Bienestar Social
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DIRECCION NACIONAL DE ENFERMERIA

SEGUNDA REVISION Y ADECUACION DEL REGLAMENTO

NOMBRE Y APELLIDOS

4 LIC. BLANCA Z. MANCUELLO BARRIOS, DIRECTORA

+ LIC. LEONARDA BEATRIZ GszALEz MENDEZ, JEFE
4 LIC. NORMA @CARAZ DE LARRAIN, JEFE

4 LIC. MARIA ESTHER ARMOA , JEFE

4+ LIC. SANDRA RAQUEL BENITEZ, JEFE

+ LIC. MARIA GREGORIA VIVEROS DE CARDOZO, JEFE
4 LIC. HORTENCIA OZUNA ROSMANACH, JEFE

& LIC. MARIA CATALINA ROA MARTINEZ (+) |

APOYO DE SECRETARIA

SRA. ELSA B. CHAPARRO DE PATINO

INSTITUCION

DIRECCION DE ENFERMER{A
DIRECCION DE ENFERMERIA
DIRECCION DE ENFERMERIA
DIRECCION DE ENFERMER{A
DIRECCION DE ENI‘ERMERiA
DIRECCION DE ENFERMERIA
DIRECCION DE. ENFERMER{A

DIRECCION DE ENFERMER{A

'DIRECCION DE ENFERMERIA
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Capitulo VI 12-13
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M.i;i;terio de Salud Publica y Bienestar Social
Direccién de Enfermeria

Introduccion

La Direcciéﬁ de Enfermeria esta intensificando
esfuerzos, para apoyar la gestion administrativa de
los Departamentos de Enfermeria de Hospitales y
Regiones Sanitarias con el interés de brindar calidad

en la atencién a los usuarios.

El presente documento contiene ‘las
reglamentaciones €n algupos aspectos de las Normas
Nacionales de Organizacién ¥y Funcionamiento de
Enfermeria gue servira de apoyo técnico en '_codos
los servicios de enfermeria a nivel nacional donde se

desempefian (docencia, servicio y gremio)

L
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Capitulo I
Del Proceso de Atencién de Enfermeria

a

El Proceso de Atencién de Enfermeria propuesto consiste en el método de trabajo '
organizado y cientificamente planificado, de manera a brindar al usuario atencién integral
calificada, abarcando los aspectos biosicosocial y la satisfaccién de las necesidades de
acuerdo al grado de dependencia.

Se establece la aplicacion del proceso de atencién de enfermeria, combinando los
tipos de recursos humanos con la complejidad de las actividades de enfermeria, v la
utilizacién del siguiente formulario: .

Cuadro 1
Proceso de Atencién de Enfermeria en Salud Piblica

1- Nombre de la Institucion 6 COMUNIAAA: . oorwvreevrivcrsimrmsser s

3 POBIACION ..o cverveeereecesaersssssssebtas st esssssastrsas s
3 — Persona 1eSponsabler ..

4 — PIOZTAINAL cccocvsecreraenanrnrsssssmss s isasss s sase st

- - T . - .

| Fecha/ Diagnostico Planificacion | Ejecucion | Evaluacion Firma ; .~

Hora (6) Y (8) e (10)

&)
®
J L-Y
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Cuadro 1 |

Instructivo

1. Anotar el nombre de la institucién: Se debe colocar el nombre del servicio o s
institucién y/o comunidad. |

2. Poblaci6n: se escribe el nimero 0 cantidad de personas que seran beneficiadas.

3. Persona responsable: colocar el nombre de la profesional responsable o los
responsables. . '

4. Programa: se escribe el nombre del programa que se desarrollara.
Anotar fecha y hora, en el momento de realizar alguna actividad dentro del proceso.

6. Diagnéstico: describir el problema identificado en la comunidad o del usuario en o

consulta externa. 7 o
7. Planificacién: determinar las acciones o actividades para responder a las situaciones
encontradas. | | |
Ejecucién: escribir el informe de! desarrollo de las actividades.
9. Evaluacion: en este casillero se presenta el resultado de las acciones de acuerdo a los

indicadores utilizados. ' o

v
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Cuadro 2
Proceso de Atencién de Enfermeria en Hospitalizacién
1- Nombre y APEIHAO et vverrenesensraserarssarasssissssimsssmmss s issssesese
2- Edad:........... vveranrensasnneaes 3 e GBKO e ererrerererereresesmenasans
4 —Persona responsable del usuario.........
§ — DomiICIO: eeeeceearrriennerananens 6 — SErVICIO . ccrerurreiveransanes
B NCIC TS0 570 1V WU SRl
8 —Salai..occeererasererneens 9 —N © de cama..cc.ceerrerirensreseenes
Fecha/ | Valoracion | Diagnostico Planificaci | Firma | Ejecucién | Firma Evaluacion| Firma
Hora 1D (12) 6n (14) (15) (18)
@0 (13)
!
i
!
|
L
® »
”**




¥
A 3

;?
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
Direccion de Enfermeria

Cuadro 2
Instru cti;vo
Este proceso estd basado en un modelo nacional de Atencion de Enfermeria, cientifico,
tecnolégico y humano, fundamentado en las teorias de las necesidades humanas universales
de Maslow y Richard Kalish; las teorfas de crecimiento y desarrollo segin el ciclo vital
humano vy las teorias de enfermeria del auto cuidado y auto responsabilidad de Virginia

Henderson y Dorotea Oren, operacional izado a través de la metodologia del proceso atencion

de enfermeria y de un esquema de “ actividades — necesidades” aplicable al individuo sano o

enfermo, familia y comunidad. Asi mismo en el pais se cuenta con un Modelo de Atencién de
enfermeria en el adulto que complementa las otras teorias.

1) Anotar el nombre completo del usuario con letra clara y legible.

2) Anotar la edad del usuario en namero y en letra.

3) Anotar el sexo del usuario. , ,

'4) Anotar el nombre completo de la persona responsable del USuario, espéciﬁcando el
grado de parentesco. - |

5) Anpotar la direccién exacta donde puede localizarse a la persona responsable del
usuario.

6) Anotar el'servicio en el cual esta internado el usuario.

7) Anotar el numero de ficha correspondiente al usuario.

8) Anotarlasalaenla cual se encuentra internado el usuario.

9) Anotar el numero de cama del usuario.

10) Anotar fecha y hora, en el moménto de realizar cualquier accion del proceso.

11) Valoracion: registrar el estado fisico y emocional del usuario, identificado a través de
preguntas, revision de estudios o andlisis, observaciones y exdmenes fisicos. Ej.
Valorar las condiciones fisicas de la piel para adecuar el ‘arreglo de la cama a fin de
evitar escaras. '

12) Diagnostico: describir el problema identificado en la valoracion desde el punto de

-p?

vista de enfermeria. Ej. Falta de higiene, no tiene familiares, insolvente, necesita

atencion rapida del profesional medico.
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13) Planificacién y firma: determinar los cuidados de enfermeria a través de la
priorizacién de las necesidades, asi como: Apoyo emocional, seguridad, amor,
contactar con familiares, o entidades para su avuda, higiene, dar informaciones R
suficientes para su tranquilidad, brindarle comodidad, bienestar para descanso y e

suefio v asignar al personal que las debe ejecutar segiin capacitacion y disponibilidad.

~14)Ejecucién y firma: registrar correctamente las actividades y tareas de enfermeria

llevadas a cabo y firmar.

15) Evaluacién y firma: controlar la entrega de cada tumno el cumplimiento de las tareas y

el estado de evolucion en enfermeria del usuario y firmar, luego se da seguimiento en

el siguiente turno.
Observacién: Todas las actividades de Enfermeria deben ser registradas, en forma

clara, concisa y precisa.
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Capitulo 11
Derechos del Usuario: El usuario tendra los siguientes derechos:

Art.1- Ser atendido adecuada y oportunamente.
Art. 2 Recibir informacién del Hospital, datos completos sobre personal responsable,
duraci6n, riesgos, condicion de su estado de satud.
Art. 3: Aceptar o rechazar el tratamiento que se le ofrece, conociendo sus consecuencias b o
Art. 4: Que se mantenga discrecion y confidencia de los examenes y tratamientos que
recibe. I
Art. 5: Ser mformado antes del traslado a otro hospital, con prev1a gestion y aprobacién de
1a institucion de referencia 'y acompafiamiento del personal del servicio.
. Art. 6: Recibir orientacion y educacién para su alta y reinsercion a la familia y sociedad.
Art. 7: Informarse debidamente sobre el manejo administrativo y economico de su
internacion.
Art. 8: Debe conocer los reglamentos del hospital.
Art. 9: El hospital debe contar con las comodidades, para la ségun'd_ad y bienestar del
usuario.
Art. 10: Debe ser respetado sus convicciones religiosas.
Art. 11: Camblar de hospital si no esta conforme con la atencién que recibe. ‘
Art. 12: Mantener el relacionamiento continuo con familiares y amigos en las horasigh
permitidas.
Art. 13: Recibir apoyo psicologico y emocmnal del personal responsable.
Art. 14: Contar con comodidad y seguridad durante su internacion. Y
Art. 15: Ser asistido por personal especializado y ; otros profesionales debidamente -

capacitados.

Art. 16: Contar con espacio para su recuperacion y rehabilitacion dentro del servicio.
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Capitulo 111

Entrega v recepcion de guardia

La entrega de turno debe considerarse un acto formal y legal que propicie el aprendizaje, la
investigacion y asegure la continuidad del cuidado de enfermeria.

Para el efecto se tendran en cuenta los siguientes articulos.

Art. 1: La entrega y recepcion de guardia se hard en cada Servicio 10 minutos antes, con
participacion de todo el personal entrante y saliente.

Art. 2: Previa a la hora de entregé de guardia se hara una recorrida general por la sala, para
verificar la situaci6én del mismo.

Art. 3: Se haré en forma escrita y verbal, entregando usuario por usuario en las salas y a través
de la historia clinica del usuario y el cuaderno de reporte o novedades de Enfermeria, con
informaciones referidas al estado general del usuario, procedimientos y terapéuticas realizadas
o pendientes, ingreso y egreso de usuarios, estado de funcionalidad de equipos, existencia en
stock de medicamentos, descartables, insumos, materiales y otros elementos de uso cotidiano
en el servicio afectado. El informe de los usuarios con diagnésticos reservados, se hard en
forma confidencial. .

Art. 4: El personal de guardia saliente no podra retirarse del servicio antes de que Hegue su
' i

3
DI
Pt

reemplazante, si asi ocurriere, se considerard abandono de guardia.

" Art. 5: En los servicios ambulatorios se contard con un cuaderno de reporte de novedades del '

dia.

Art. 6: Los escritos en el cuaderno de novedades podran ser utilizados como documentos
legales.

Art. 7: Los escritos groseros u ofensivos o que no correspondan seran sancionadas de acuerdo
ala Ley 1626 art. 66 inc c. | |
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Uniforme
En cada Institucién. el Departamento de Enfermeria séré ‘responsable de mantener la ¢
disciplina en cada uno de los servicios en que se encuentra el RRHH de Enfermeria.
Art. 1: El uso del uniforme, se considerara de caracter obligatorio en forma adecuada
incluyendo identificacién con nombre y cargo respectivo. Queda
prohibida la utilizacion del uniforme en lugares piblicos y en otros, especialmente en
aquellos no justificados. . | ,
Art. 2 El uniforme de los RRH.H. de Enfermeria en el drea hospitalaria sera de color  °
blanco. (Licenciadas con un”trajecito de dos piezas (pollera y/o pantalén y saquito),
chaqueta y pantalén blanco en el vardn. Deberan ser holgados para facilitar el
movimiento.)
Art. 3: Los demas RR.H.H de enfermeria del 4rea hospitalaria tendran chaqueta larga y :‘.
pantalén o pollera blanca, en épocas de inviemo se utilizara tricota de color blanco en el
area hospitalaria. |
Art. 4: Para el 4rea de pediatria el unifomie sera el mismo, agregandose una bata de color
rosado o celeste o con motivos infantiles, el cual no podra ser utilizada fuera del drea.
Art. 5: La vestimenta de las areas restringidas serad chaqueta, pantalén y gorro, color
unificado y dolo seran utilizada dentro de la misma (quiréfano, neonato, UCIA- UCIP,
etc.) El personal no podra estar fuera del servicio con el uniforme excepto ocasiones que
lo ameriten o justifiquen de lo contrario serdn pasibles de sanciones. |
Art. 6: En Satud Publica el uniforme sera pantalén y/o pollera azul marino con camisa 3%
blanca. En época de invierno tricota de color azul (varon y mujer). .
Art. 7: Los zapatos deben ser cerrados y comodos, no sandalias ni zapatillas, blanco en
4reas de internacion y negro en salud publica. |
Art. 8: El cabello debe estar recogido o corto, nunca suelto.
Art. 9: Las ufias cortas, limpias. | ' ' <
Art. 10: No utilizar alhajas como pulsefas, collares, anillos y aros colgantes para evitar ¢
contaminacién y accidentes. |
Art. 11: El uso de maquillaje debe ser discreto, sin exageracion.
‘Art.12: Se considerara falta de disciplina, €l no cum_plimiento de las disposiciones

enunciadas y el uso del uniforme en otras condiciones que no sean las ya enumeradas.

9
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Capitulo V
De los permisos RA

Art. 1: El personal de Enfermeria esta obligado a ajustar su asistencia a la carga

‘ _ B horaria  establecida por la Ley, N° 3206 del Ejercicio de Enfermeria y su '
reglamentacién segin decreto 11381/07.
Art. 2; Las ausencias al trabajo sin justificativo legal, son consideradas faltas graves,
motivo de amonestacione.s y en casos reiterados, de suspensiéﬁ y sumario

administrativo o despedido. El personal de Enfermeria debera dar aviso, dentro de las -

horas inmediatas al horario de entrada (telefonicamente, a través de un familiar u otro
‘ método) de cualquier circunstancia que le impida su asistencia a la Institucién
i . (enfermedad, accidente, citas judiciales, etc.).
Art. 3: Cuando el personal de Enfermeria se ausenta en el trabajo por razones de
- salud, deberd justificar su ausencia con la presentacién del certificado medico
‘ correspondiente, de acuerdo ala Ley del Funcionario Pablico N° 1626
Art. 4: EVla Jefe del Servicio, Departamento 0 D1rec016n de la Institucién donde se
desempeiie el afectado podrd, en cualquier momento, disponer la verificacién del
estado salud de} personal.
Art. 5:'La solicitud de permiso por maternidad debe ir acompafiado por el certificado
medico correspondiente, cumpliendo con los procedimientos establecidos por el MSP.
Y BS. |
, Art. 6: La solicitud de permiso por lactancia materna sera de acuerdo a lo estipulado
. por la ley, i
Art. 7: El personal de Enfermeria que por razones especiales debe faltar a su lugar de
trabajo, solicitard el correspondiente permiso por escrito a el la Enfermero/ a Jefe de,
Servicio, dejando un reemplazante de su mismo nivel o formamon Los permlsos '
deben solicitarse con 24 horas de anticipacién como minimo.
~Art, 8: El reemplazante no podrd comprometerse dentro de su horario de trabajo,
como asi mismo las Enfermeras Jefes de Dptos. y de Servicios no podran asumir el
reemplazo de los RR.HH. de su dependencia. Los reemplazos se haran de acuerdo a ®

los niveles de formacién e idoneidad.

10
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Art. 9: Transcurrido el tiempo de tolerancia y en caso de ausencia del personal
entrante en la guardia, ella Enfermero/a Jefe, pondré a consideraciéon un posible
reemplazante ddndose una compensaci6n a convenir al mismo (dia libre). '

Art. 10: Todos los RR.HH. deberan registrar sus horas de entrada y salida en el reloj
de control o en la planilla correspondiente.

Art. 11: No se podrd salir fuera de la institucién en horas de trabajo, sin la
autorizacion previa del superior inmediato. ‘

Art. 12: Las salidas antes de hora en general se daran solo en casos excepcionales
bien justificadas y autorizados por el Jefe inmediato superior.

11
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Capitulo VI

Planilla de guardia mensual

Debe ser claborada por EV/La enfermera/o jefe del servicio o en su efecto por la enfermera
jefe del Dpto. de enfermeria, la misma debera ser expuesta, el 20 de cada mes, con las firmas
y sellos de los responsables. Se identificard si es Licenciado, Técnico o Auxiliar de
enfermeria. '

Art. 1: La jornada laboral del personal de enfermeria tendrd una duracion maxima de treinta
horas semanales. Sujeta a la Ley del Ejercicio de la Enfermeria N” 3206. En las areas
criticas, sera de acuerdo a lo establecido en la reglamentacion de enfermeria.

Art. 2: El personal recién incorporado debe estar acompafiado por personal de enfermeria

calificado en turnos y horarios para recibir orientaciones.

Art. 3: Los cambios de turno o de guardia que pueden ser previstos, deberan ser incluidos en

la plailla de guardia mensual

Art. 4: La distribucién de la carga horaria sera de seis horas diurno y 12 horas nocturnos; el
personal de enfenﬁeria no podra excederse de las horas establecidas. Teniendo en cuenta la
Constitucién Nacional, La Ley Del ejercicio de La enfermeﬁa N” 3.206, El Cédigo del ' 1
Trabajo y Legislacion Internacional. ‘ | ,
Art. 5: La franquera se priorizara para el personal que estudia. El permiso serd presentado
por escrito por el .interesado, adjuntando el certificado expedido por la Institucién formadora.
Art. 6: Implementar la rotacién del personal de enfermeria por los diferentes servicids con
que cuenta la institucion, a fin de apoyar el desarrollo personal y profesional de los mismos.
Asi mismo se deberé considerar al personal que estuviere afectado por problema de salud que
le imposibilite el cumplimiento de funcién requerido en el servicio, asignando servicio o
funciones que no acentué su problema de salud. ‘ '
Art. 7: La planilla que se utilizard en los servicios de enfermeria sera la siguiente:

Art. 8. En situaciones de emergencias y desastres todo el personal de Enfermeria debe acudir
al llamado de Alerta Nacional, suspendiéndose vacaciones ¥ dias de descanso.

Art. 9: En ninguna circunstancia el personal de Enfermeria abandonara e} servicio y los

pacientes bajo su responsabilidad.
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Nombre de la Institucion
Departamento de Enfermeria

A

v

Planilla de Guardia

Departamento / Servicio: .

Mes:

Aifio; .
Nombre y LIMIM[JIVISID|L|{MMIJVSDL JIVSIDLIMMIIVISIDL
Apellido | Categoria &®

Firma: Firma:

Jefe Dpto. de Enf. Enf. Jefe de Servicio
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Capitulo VII

Requisitos para la practica de estudiantes de enfermeria.

La oportunidad de la practica para los estud.iantes de enfermeria, es fundamental considerando
que de la misma depende la formacion profesional.

Se establece los siguientes articulos para una adecuada gestion y /o administracion de los
servicios de enfermeria

Art. 1: Los responsables de la Instituciones formadoras solicitantes deberan presentar
el documento de habilitacion -legél de la misma y del curso en el Dpto. de enfermeria de la
institucion donde harén sus practicas.

Art. 2: Deberé presentar el plan de pricticas con objetivos, especificando carga
horaria diaria y semanal, el turno que desean practicar y némina de alumnos, nombre del
instructor/a que acompafiard permanentemente a los estudiantes.

Art. 3: El Departamento de Enfermeria - evaluara los dias de pasantla, para evitar
coinc1denc1a de varias instituciones al mismo tiempo, con el objetivo de apoyar un buen
desarrollo de la planificacién de pasantia de los estudiantes y 'evitar aglomeracién de los
MisIos. | '

Art. 4: Se debera dar cumplimiento a lo dispuesto en el decreto reglamentario N°
11381/07 de la Ley del Ejercicio de Enfermeria relacionado a la formacién.

Art. 5: El / la funcionario/a de la Institucién no podrd asumir la instructoria, en su
horario de trabajo, si esto ocurriera debera ser informada a la dependencias legales que
. corresponde.

Art. 6: En caso de algunas dificultades en la pasantla, la enfermera jefe del Dpto
convocara a reunidn a la instructora y al responsable de la institucion formadora.

Art. 7: Ningin estudiante podra suplir o realizar actividades del recurso humano del
servicio u hospital, teniendo en cuenta los problemas legales vigentes.

Art. 8: Los estudiantes e instructores deberan utilizar el uniforme correcto, carmet y

sello de identificacién. Esta prohibido la utilizacién del uniforme fuera de la 1nstituc1on la

cual sera pasible de medidas disciplinaria si ocurrieran.

Art. 9: Los estudiantes no deberan traer nifios durante las horas de préacticas.

-
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Capitulo VIII

Registro de Enfermeria

Es un documento legal de los procedimientos realizados por el personal de enfermeria,
constituyendo un soporte que documenta la actividad
Art. 1 Los documentos legales de enfermeria son: cuaderno de novedades, cuaderno de
entrega de guardia y hoja de enfermeria, todos firmados v con el sello identificador.
Art. 2 Documento legal del Hospital, util para la investigacion, para auditoria e
intervenciones juridicos legales en enfermeria. '
Art.3 Deben ser precisos, breve, legible, pulcro y ordenado.
Art. 4 No debe incluir contenidos que sugieran un riesgo v opinién (Ej.: 1a enfermera de
noche....)
Art.5 Escribir en forma clara y legible, utilizando frases cortas, y concisas.
Art.6 Documentar las actividades de enfermeria después de haberlas realizado nunca antes..
Art7 Evitar lineas ni deje espacios antes o después de firmar, no borre ni tache lo escrito. No
escriba la palabra ettor en sus registros, entre paréntesis, agregue: anotacién incorrecta y
firme
Art. 8 Escriba con precisién los sintomas comunicados por el usuario, asi como lo-
manifiestan, no cambiar palabras o términos.
Art. 9 Utilizar boligrafos, del color estipulado por el Dpto. de enfermeria, evitar la
utilizacion del lapiz de papel ’
Art. 10 Anote fecha y hora de cada actividad o procedimiento que realiza. No espere hasta el
final del turno para realizar sus registros '
' Anote cualquier cambio en el estado del usuario, a quien se lo ha comunicado (0 intentado
comunicar) y la hora de cada contacto y la tentativa.
Art. 11 No registre procedimientos o actividades que hayan realizado otros compafieros, en
fechas atrasadas y en otros horarios. ' o
Art. 12. Registre el rechazo del tratamiento por parte del usuario y sobre la educacién que le
brindo en su caso, con las posibles consecuencias. S '
No realizar ninguna indicacién médica o procedimientos, por indicacién verbal o telefonica.

16
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Capitulo IX

Bioseguridad

Son normas de comportamiento ¥ manejo preventivo para evitar accidentes del personal y de |

los que los rodea y estard regido por el Manual de Vigilancia y Control de Infecciones
Intrahospitalaria de Direccién General de Vigilancia de la Salud, Programa Nacional de
Control de Infecciones — Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social y ¢l Manual de

Procedimientos de Enfermeria.

Capitulo X
ETICA

Sera regido por el Cédigo de Ftica de Enfermeria del Paraguay ¥y ‘1a Ley del Ejercicio de

Enfermeria N 3.206, ambas vigentes.

Capitulo XI o

ORIENTACION O INDUCCION DEL PERSONAL DE ENFERMERIA QUE
INGRESA A LA INSTITUCION. .

La orientacion del nuevo personal es uno de los elementos fundamentales del programa de
capacitaciones en servicio. _
Cuenta con ventajas que favorece tanto al personal, como al usuario y se consideran los
siguientes Articulos: ‘ ' _

Art. 1 Recibir al nuevo personal, orientando hacia el reconocimiento de la institucion y sus
dependencias. (Mision, visiéon y funciones) ' .

Art. 2 Presentacién de normas y reglamento de la organizacién y funcionamiento de los
servicios de enfermeria. ,

Art.3 Describir y proporcionar la orientacién necesaria con respecto a 4reas especificas de
responsabilidad. , '

Art. 4 El personal de nuevo ingreso en su periodo de orientacién serd asignado en turno
matutino preferentemente, luego de agotar este proceso rotara por otros turnos.

Art. 5 El personal recién incorporado estara acompafiado por un personal calificado y mas
antiguo del servicio. ' '

Art. 6 El gerente deberd disponer de instrumentos de evaluacién de ingreso, intermedio y
anual para establecer un plan de capacitacién continua.

17
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Capitulo XII

Reuniones: _
Para mejor organizacion de los servicios de ]gnferméria v en cumplimiento a las funciones que
competen al Area Gerencial se establecen los siguientes articulos:

Art. 1: La jefa del Dpto. de enfermeria convocard a reuniones quincenales al personal con
funcion gerencial para planear y evaluar el trabajo, tratar asuntos de interés institucional, y
toma de decisiones antes posibles problemas. _

Art. 2: Las supervisoras realizaran reuniones mensuales con el personal a su cargo

Art. 3: En cada reuni6n labrara acta en la que conste el personal asistente, los asuntos tratados
y los acuerdos tomados- _ |

Art. 4: Las convocatoria se hard con 72 horas de anticip_acién,' se programara en fecha y hora

que asegure la participacion del personal.

Art.5: La asistencia a las reuniones es obligatoria a excepcion en que el personal este de .

vacaciones o reposo medico.
Art. 6: Se daran cumplimiento' a las decisiones tomadas en la reunién.
Art. 7: Estas reuniones serviran para socializar las disposiciones emanadas desde el nivel

superior. .

18
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