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1.  INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y
procedimientos, los cudles sean cumplidos por los responsables de su ejecucidn con la mayor
fidelidad en todo momento.

Este ha sido disefiado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser revisado para su
actualizacién. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los funcionarios
del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los
procedimientos.

Debido a que este documento serd el patréon bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las
revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del documento y
deberdn ser incorporados a éste en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un
documento completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus
operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

a) Lasjefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabajo.

b) Elpersonal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccién y
adiestramiento en el trabagjo.

c) Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

d) Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar
en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

e) El Departamento de Gestidon de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.
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3.  OBIJETIVO DE LA NORMATIVA

Regular la gestion del cuidado de enfermeria, a través del apoyo, asesoria técnica y
administrativa que permita el cumplimiento de normas y lineamientos en las dreas del actuar de
enfermeria, con el fin de proporcionar atencién humanizada, libre de riesgos, oportuna y de
calidad al derechohabiente, familia y comunidad, durante las etapas del ciclo de vida, en los
centros de atencion del ISSS.

4. ALCANCE

En la presente normativa intervienen las siguientes dreas:

a) Subdireccion de Salud
b) Departamento de Normalizacion

El alcance de la normativa es verificar el cumplimiento de las dreas del que hacer de enfermeria:
Administracion, Atencion Directa, Docencia e Investigacion; para proveer a la poblacion
derechohabiente atencién de salud con calidad y calidez.

5.  MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracién de esta normativa se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucién, el cual se detalla a continuacion:

. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicion del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Conftrol InternoArt.5

v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacién, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art.42, 43, 44, 45
Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacién Art.46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Reqistros Art. 48, 49

° MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ENFERMERIA DEL ISSS, ENERO 2017.

. NORMA GENERAL DE ENFERMERIA DEL ISSS, MAYO 2017.
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6.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VIGILANCIA, PREVENCION Y CONTROL DE LAS
INFECCIONES ASOCIADAS A LA ATENCION SANITARIA, MARZO 2020.

VIGENCIA

La presente “NORMATIVA PARA GESTIONAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS
TECNICOS ADMINISTRATIVOS DEL CUIDADO DE ENFERMERIA (NIVEL CENTRAL)” entrard en vigencia
a partir de la fecha de su divulgacion.

b)

d)

CONCEPTOS GENERALES

Responsabilidad Administrativa:

Constituye la aplicacion del proceso administrativo en cuanto a las fases de: Planificacion,
organizacion, direccidn y control en los diferentes dmbitos de desempeno, enfatizando el
enfoque gerencial estratégico en la busqueda de eficiencia y eficacia de la atencién a
los derechohabientes, familia y comunidad.

Responsabilidad en Atencién Directa:

Estd relacionada al conjunto de conocimientos, competencias y habilidades para verificar
la aplicacion de los cuidados de enfermeria, a través de procesos y procedimientos,
haciendo uso de técnicas especificas que permiten proporcionar al derechohabiente un
cuidado humanizado, integral con calidad y calidez.

Responsabilidad de Docencia:
Implica el desarrollo de habilidades, competencias ftécnicas y gerenciales para el
fortalecimiento de la capacidad resolutiva del personal de enfermeria.

Responsabilidad Investigativa:

Consiste en promover y facilitar la investigaciéon cientifica en los profesionales de
enfermeria, a fin de obtener evidencia para mejorar el cuidado del derechohabiente,
familia y comunidad.
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NORMAS

NORMAS GENERALES

El monitoreo y evaluacion de la gestion de los servicios de enfermeria, debe aplicarse de
conformidad a lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos Monitoreo vy
Evaluacion de los Servicios de Salud.

La gestion administrativa del Departamento de Enfermeria debe evaluar la provision de los
servicios de enfermeria referente a: Promocidn, prevencion, recuperacion, rehabilitacion
de la salud y cuidados paliativos de los derechohabientes, familia y comunidad en los
diferentes niveles de atencion.

En el diseno del Plan de Trabajo del Departamento de Enfermeria debe incluir los acapites
siguientes: Recursos, diagnostico situacional, identificacion de necesidades, gestion de las
dreas de enfermeria, proyectos e indicadores de calidad de enfermeria.

El Departamento de Enfermeria debe analizar los resultados de la gestion de las jefaturas y
coordinaciones locales de enfermeria en las dreas de atencidén (administrativa, atencion
directa, docencia e investigacion), a fin de contribuir a mejorar la condicidn de salud y la
satisfaccion de los derechohabientes.

El Colaborador Técnico de Salud debe aplicar los instrumentos técnicos administrativos en
las dreas de accidn de enfermeria, de conformidad al objetivo de la visita al centro de
atencién y al Plan Estratégico Institucional.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe aplicar los resultados del plan de trabajo
anual operativo (comparaciones entre lo planificado y resultados obtenidos), como
insumos indispensables para la toma de decisiones y mejora de los procesos de enfermeria.

Posterior a las visitas efectuadas a los centros de atencién del ISSS, el Colaborador Técnico
de Salud, debe generar los informes con las observaciones encontradas y emitir las
recomendaciones en los tiempos establecidos y enviarlos al centro de atencidn respectivo.

El consolidado de los resultados obtenidos de las visitas realizadas por el Colaborador
Técnico de Salud al centro de atencion, debe incluir informacion actualizada, veraz y
oportuna, de conformidad a los registros del control interno establecidos por la Jefatura
del Departamento de Enfermeria.
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9.

El andlisis de los resultados de los indicadores de atencion de enfermeria de los diferentes
cenfros de atencion debe realizarse, en forma semestral por el Departamento de
Enfermeria.

NORMAS ESPECIFICAS

RELACIONADAS A LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

1.

El Colaborador Técnico de Salud asignado al centro de atencion debe brindar asesoria alas
jefaturas de enfermeria en el nivel local en lo relacionado a la elaboracion y el cumplimiento
del Plan Anual Operativo.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe apoyar a los centros de atencion en el
diseno de planes, informes gerenciales e indicadores de gestiéon de enfermeria.

El Departamento de Enfermeria debe coordinar el apoyo técnico a la mejora de la
efectividad en la gestion de enfermeria en los centros de atencidn del ISSS a nivel nacional.

El Departamento de Enfermeria debe asesorar a los centros de atencidn en la planificacién,
organizacion, integracioén, direccion y control de la calidad del cuidado de enfermeria,
orientadas a mejorar resultados en la atencidn al derechohabiente, familia y comunidad.

El Departamento de Enfermeria debe proporcionar asesoria para la elaboracion de los
planes de mejora a los centros de atencién, orientados a la calidad y seguridad del
paciente.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe coordinar las actividades intra e
interinstitucionales; asi como participar en la toma de decisiones que conciernen a
enfermeria.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe programar trimestralmente las reuniones
administrativas con los jefes de los centros de atencion del Instituto, para evaluar avances
en resulfados de indicadores.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe redlizar la distribucién y asignacién de
marginados, informes, solicitudes y otros requerimientos a los Colaboradores Técnicos en
Salud.

El Colaborador Técnico de Salud debe entregar las respuestas a marginados y otros
requerimientos asignados en forma oportuna a la jefatura del Departamento de Enfermeria.
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10.

1.

13.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe asignar la participacion de los
Colaboradores Técnicos en la elaboracion y revision de documentos técnicos normativos
relacionados al cuidado de enfermeria.

El Departamento de Enfermeria debe validar las necesidades de los recursos humanos de
enfermeria solicitados por los centros de atencidon, con base a indicadores de rendimiento
establecidos y categoria de los pacientes atendidos en el establecimiento.

. El Colaborador Técnico de Salud delegado debe verificar el cumplimiento a los planes de

accion surgidos por hallazgos de auditoria interna y externa relacionados a procedimientos
de enfermeria en los centros de atencion.

El Departamento de Enfermeria debe coordinar con las direcciones locales el proceso de
seleccion de jefaturas de enfermeria de los centros de atencién.

RELACIONADAS A LA RESPONSABILIDAD EN ATENCION DIRECTA

El Departamento de Enfermeria debe proporcionar las herramientas administrativas para el
control de la gestion técnico administrativa de las jefaturas y coordinaciones de enfermeria
de los centros de atencidn.

El Departamento de Enfermeria debe proporcionar la asesoria técnica en los procesos de
enfermeria a las jefaturas y coordinaciones de enfermeria de los centfros de atencion, de
acuerdo a necesidades identificadas por la jefatura de enfermeria.

El Colaborador Técnico de Salud asignado debe realizar el andlisis, aprobacidén y verificacion
de los planes de mejora del cuidado de enfermeria, remitidos por las jefaturas y/o
coordinares de los centros de atencion.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe verificar el cumplimiento de las normativas
institucionales relacionadas al cuidado de enfermeria en los centros de atencioén.

El Colaborador Técnico de Salud debe evaluar la participacion de enfermeria en los
diferentes Programas Preventivos de Salud en los centros de atencion.

RELACIONADAS A LA RESPONSABILIDAD EN DOCENCIA

1.

En todos los programas de educacion continua para el personal de enfermeria de los centros
de atencién, debe incluirse jornadas de valores y tfrato humanizado.
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El Departamento de Enfermeria en coordinacion con el Departamento de Investigacion y
Docencia en Salud, deben gestionar el desarrollo de habilidades, competencias técnicas y
gerenciales, orientado al fortalecimiento de la capacidad resolutiva de las jefaturas de
enfermeria en los centfros de atencién de acuerdo a necesidad institucional.

El Colaborador Técnico de Salud debe verificar que las capacitaciones de los centros de
atencion estén enfocadas a mejorar las técnicas, procedimientos y el desarrollo profesional
del personal de enfermeria.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe gestionar con el Departamento de
Investigacion y Docencia en Salud las capacitaciones para el fortalecimiento de las
competencias técnicas de los colaboradores técnicos de salud.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe velar para que el personal de enfermeria
participe en seminarios, congresos, pasantias, entre otras actividades, a fin de mejorar el
crecimiento profesional y la calidad en la gestion del cuidado de enfermeria.

La jefatura del Departamento de Enfermeria debe coordinar con el Departamento de
Investigacion y Docencia en Salud los diplomados de Especializacidon en Enfermeria a nivel
nacional.

El Departamento de Enfermeria en coordinacién con el Departamento de Investigaciéon y
Docencia en Salud deben gestionar las acciones administrativas relacionadas con los
estudiantes en servicio social, prdcticas clinicas y horas sociales, segun convenios
institucionales.

RELACIONADAS A LA RESPONSABILIDAD INVESTIGATIVA

1.

El Departamento de Enfermeria debe planificar el fortalecimiento, coordinaciéon y apoyo
para el desarrollo de la investigacion cientifica de los profesionales de enfermeria en los
centros de atencion.

El Departamento de Enfermeria debe otorgar el visto bueno para la seleccion de temas de
investigacion de enfermeria a desarrollarse en los centros de atencion.

El Colaborador Técnico de Salud asignado debe verificar la implementacion de las
propuestas de intervencion, como resultados de investigaciones cientificas de enfermeria en
los centros de atencion.
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VERSION 0.0
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