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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Presentacion de la Guia:

Lo que se pretende con esta guia es actualizastaigcion de los puestos de trabajo de
la Division de Enfermeria del Hospital General UWmsitario de Alicante. Asi, un
analisis del puesto de trabajo, resulta siemprerasgndible para cualquier
organizacién, maxime si es de grandes dimensiom@® da nuestra y cuando existen
diferentes profesionales que tienen obligacionésratites pero que deben compartir
espacios competenciales constantemente entre ellos.
La descripcion del puesto es un proceso que censist establecer las tareas o
competencias que lo conforman y lo diferencianodedemas puestos de la empresa, es
la enumeracion detallada de las competencias eidades, la periodicidad de la
ejecucion, los métodos aplicados para la ejecud®tas diferentes actividades y los
objetivos del puesto. Basicamente es hacer un fasierde los aspectos significativos
del puesto y de los deberes y las responsabilidgdescomprende. Es necesario
describir un puesto para conocer cual es su catgeni
Aunque la descripcion y el andlisis del puestorestirechamente relacionados en sus
finalidades y en el proceso de obtencién de daeg]iferencian entre si:
» La descripcién se orienta al contenido del puestmué hace el ocupante?,
¢cuando lo hace?, ¢.como lo hace? y ¢ porqué 18.hace
= El andlisis pretende estudiar y determinar los istipg de calificacion, las
responsabilidades implicitas, las obligaciones t#égicas y las
condiciones que el puesto exige conforme la legisa vigente. Este
analisis es la base para evaluar y clasificar lessios con el proposito de

delimitarlos.
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Justificacién de la descripcion de los puestos debajo.

Es requisito ineludible conocer la realidad, en sinee caso, el puesto, para asi
determinar las competencias y lo que se espertateljador al objeto de que pueda
desarrollar sus actividades dentro de un marcictedractico definido. La descripcion
de los puestos beneficia tanto al trabajador cotageopia organizacion.

Existe la necesidad en las instituciones sanitdeagescribir los puestos de trabajo para
poder desde adaptar los puestos al trabajador tuaalizar el desempefio laboral de los
mismos. Esta necesidad responde a imperativosalaisoy legales como los que a
continuacion se detallan.

Segun la Ley 55/2003 del 16 de diciembre del Estdidarco del personal estatutario
de los servicios de salud en su capitulo IV (DeseghDeberes), articulo 17, apartado j
dice: “ EIl trabajador tendrd derecho a ser informado daslfunciones, tareas,
cometidos, programacion funcional y objetivos aadps a su unidad, centro o
institucion y de los sistemas establecidos paravaluacion del cumplimiento de los

mismos”.

Ley de 44/2003, 21 noviembre de ordenacion derafegiones sanitarias en su titulo |,
articulo IV, punto 7c” la eficacia organizativa de los servicios, semges y equipo, 0
unidades asistenciales equivalentes sea cual sealeswminacion, requerira la
existencia escrita de normas de funcionamientarmotey la definicion de objetivos y
funciones tanto generales como especificas para oadmbro del mismo, asi como la
cumplimentaciéon por parte de los profesionales dedbcumentacion asistencial,

informativa o estadistica que determine el centro.”
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Concepto de puesto de trabajo:

Es el grupo de posiciones que son idénticas ent@wasus tareas y cometidos y que
permiten analizarlas en una entidad Unica. Podsaedinir este como el conjunto de
operaciones, cualidades, responsabilidades, congi@sey condiciones que forman una

unidad de trabajo especifica y personal.
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Mision de la Division de Enfermeria.

Los procesos de cuidados son esenciales para iehieato, desarrollo, crecimiento,
supervivencia y muerte pacifica del ser humano.shaeconcepciéon de los Cuidados
Enfermeros parte de la corriente humanista. Lodaclas tienen dimensiones biofisicas,
culturales, psicologicas y ambientales que debeplicexse y verificarse para
proporcionar unos cuidados holisticos a las pessdilarespeto a la transculturalidad
de nuestros pacientes es nuestra maxima en eralksale los Cuidados Enfermeros
Culturales siguiendo la filosofia de cuidados ded&leine Leininger (1985) y exigen
por parte de los profesionales de la Enfermeriatilzacion e identificacion de datos
del sistema intercultural enfermera-paciente.

La salud y los cuidados son universales pero lasde de llevar a cabo esos cuidados y
de concebir la salud vienen definidas de manermralife segun las culturas. En el
contexto multicultural en el que se enmarca el Hakgseneral Universitario de
Alicante se ha de valorar las creencias y valoeeswgkestros clientes para asi poder
proporcionar cuidados enfermeros efectivos, satisfs y coherentes con su cultura.
“No puede producirse Curacion sin Cuidados, pesalplhaber Cuidados sin Curaciéon”
M. Leininger.

La Division de Enfermeria y la Comision de PladesCuidados del Hospital General
Universitario de Alicante, tras la reflexion de Idgerentes modelos teoricos ha
adoptado una aproximaciéon ecléctica en su elecagingl marco tedrico en el que se
enmarcan los Cuidados Enfermeros es: Modelo dea@o& de Orem y su Teoria
General de la Enfermeria incorporando conceptdemeantos de transculturalidad de
la teoria de la Diversidad y la Universalidad de@uidados Culturales de M. Leininger.

Asi, de la conjugacion de ambas teorias crearenmstno propio Modelo de Cuidados.
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Objetivos Generales de la Division.

La Division de Enfermeria del Hospital General \émsitario de Alicante, de

acuerdo con la filosofia y Modelo de Cuidados Enfaos de la Institucion,

establece los siguientes objetivos generales:

1.

Prestar Cuidados de Enfermeria seguros, eficacedicientes, que
ayuden al cuidado integral del paciente, asumidmdesponsabilidad de
ayudar a recobrar y mantener el maximo grado deldadsta el alta, y
después de ella, garantizando la continuidad deuiogdos.

Fomentar y estimular una atmésfera de comprensitnayude en el
Cuidado tanto del paciente como de los propios egrohales de
enfermeria.

Organizar, dirigir y evaluar todas aquellas actdes profesionales
relacionadas con el Cuidado de los pacientes.

Participar y cooperar con todos los miembros delipggde salud en
nuestra Institucion, asi como con los de los demésles asistenciales
del &rea de salud.

Fomentar la investigacién en los cuidados de emdemcomo medio

para alcanzar la mejora continua de la calidadessigl.
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Ficha descripcion puesto Enfermera.

Caddigo del puesto EH.1
Nombre del puesto Enfermera
Division Enfermeria

Requisito académico

Diplomado en Enfermeria

Relaciones jerarquicas

Ascendentes Supervisora
Horizontales Enfermera hospitalizacion
Descendentes Auxiliar Enfermeria

Mision del puesto

Cubrir las necesidades asistenciales y de cuiddelenfermeria de los pacientes y sus fam

dentro de las competencias de la enfermeria.

ilias

Objetivos generales

1. Planificar y prestar cuidados compensatorios godg@a los pacientes y sus familias.
2. Administrar y ejecutar procedimientos diagnéstexa@péuticos para facilitar el diagnéstico.

3. Controlar y vigilar la evolucion de los pacientes.

4. Garantizar la seguridad y continuidad de cuidatiol®s pacientes.

Objetivos especificos
Unidad:




Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Competencias| _relacionadas con el proceso de cuidados
Ejecucion normalizada, a través del proceso de enfermeria, de los cuidados compensatorios o de apoyo
encaminados a resolver los diagnosticos enfermeros de déficit de autocuidados.

Criterios de resultado: Actividades:
e Cumplimentacion de la valoracion al ingreso.
Los pacientes reciben cuidados |® Deteccion de los diagnosticos de enfermeria (déficit de autocuidado).

eficientes para cubrir sus |° (P:lanif:cacién de’ lo; cluidados. sl blan d dad
. . . umplimentacion del registro del plan de cuidados.

necesidades de autocuidado » Ejecucién normalizada de los cuidados derivados del déficit de autocuidado:
higiene, alimentacion, respiracion, eliminacion, movilidad, seguridad,
descanso.

» Ejecucién normalizada de los cuidados planificados: cuidados de soporte,
ayuda, educacion, prevencion.

« Planificacion alta.

relacionadas con el proceso clinico
Ejecucion normalizada de los procedimientos adscritos al proceso clinico por prescripcion directa o por
cumplimientos de protocolos asistenciales.

Criterios de resultado: Actividades:
 Proceso clinico realizaciébn pruebas prescritas, preparacién deiep@s para la
* Los procedimientos diagnGsticq /o e O e eotrar a acsmaiin y enirogh de 103 resutados|ac
terapéuticos y la Vlg”?‘,nCIa y las pruebas y procedimientos realizados
Conf[ml de la QVOIUCIOH del, Administracion de los tratamientos farmacolégicos gscritos o protocolizados
paciente se realiza de forma Realizacion de curas, suturas, sondajes y otros predimientos terapéuticos
normalizada. prescritos o protocolizados
e Se realizan las actividades Vigilancia de los pacientes y control de su evolum: valoracion del estado d
adecuadas para promover |a pacyentel,,control y de_tgcmon precoz d_e signosniomas de_ ,alarma, respuesta g la
idad del paciente evith medicacién, comunicacién al médico las incidendma valoracién del paciente.
segun P y { Registro preciso y secuenciallos procedimientos y pruebas diagndstico/terapes
efectos no deseados. realizadas, resultados obtenidos, evolucion déepsey las incidencias relevantes.

1%
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

relacionadas con la gestion del sistema sanitario

Ejecucion normalizada de actividades encaminag@sorcionar los servicios de apoyo para la adrmaggn de
cuidados, la comunicacion sobre la asistenciaa#@niy facilitar el encuentro entre paciente yesis sanitario.

Criterios de resultado:

» Lacoordinacién y comunicacion
entre el sistema sanitario y el
paciente y su familia se ejecuta

de manera adecuada.

Actividades:

» Presentacién del equipo de cuidados y normas deitab

» Informacion de los derechos y deberes del paciente.

» Informe de turnos.

* Manejo de la tecnologia.

» Facilitar visitas.

» Coordinacién con los servicios centrales: admidi@macia, cocina, radiologia, SAIP,
laboratorio...

» Coordinacién con los diferentes niveles asisteasiatentros de salud, UHD...

» Delegacion.

Relacionadas con la unidad especifica

Criterios de resultado:

Actividades:

Hospital General Universitario de Alicante
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Requisitos para
el desempefio
puesto

Conocimientos

Plan de acogida al paciente.

Plan de humanizacion de la asistencia.
Plan de emergencia del HGUA.

Carta del paciente.

Organizacién y legislacion sanitaria.
Valoracién de las necesidades del paciente

familia y aplicacion del proceso de cuidados.

Promocion de la salud y autonomia de los
pacientes.

Metodologia de cuidados: manual de
procedimientos generales, PCE de la unida
protocolos, guias de practica clinica,
planificacién del alta y emision del informe d
enfermeria al alta

Conaocimientos basicos de metodologia de |
investigacion; busquedas bibliograficas, bas
de datos.

Manejo basico de tecnologias de la
informacion: Intranet, correo electrénico,
Internet...

Formacion basica en prevencion riesgos
laborales.

Soporte vital basico y avanzado.

D

es

po.

Habilidades Individualizacion de los cuidados. Capacidad docente.
Gestion del tiempo. Comunicacion oral y escrita.
Capacidad de transmitir seguridad y confian Capacidad de adaptacion al cambio.
a los pacientes y familia. Capacidad de desarrollo del trabajo en equi
Vision integral del proceso asistencial. Capacidad para la toma de decisiones.
Adecuada utilizacion de los recursos. Resolucién de problemas.
Capacidad de afrontamiento al estrés. Capacidad de desarrollo de relaciones
Capacidad de delegacion. interpersonales terapéuticas

Actitudes Orientacion al cliente. Respeto y valoracién del trabajo de los dem

Respeto a los derechos y cultura de los
pacientes.

Orientacion a los resultados.

Capacidad de asumir compromisos
Capacidad de generar valor afiadido a su
trabajo.

Juicio critico.

Vision de futuro

Colaborador y dialogante.

Flexible capaz de adaptarse a los cambios.
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Ficha descripcidon puesto Auxiliar de Enfermeria.

Caddigo del puesto

AH1

Nombre del puesto

Auxiliar de Enfermeria

Division

Enfermeria

Requisito Académico

Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermeria

Relaciones jerarquicas

Ascendentes Enfermera

Horizontales Auxiliares de Enfermeria

Mision del puesto

Prestar por delegacién las necesidades asistenyiale cuidados de enfermeria de los pacient
sus familias

Objetivos generales

5. Prestar por delegacion cuidados compensatoriosapao a los pacientes y sus familias.
6. Garantizar la dotacion de los almacenes generdtesstocks de las diferentes dependencia
la unidad

Objetivos especificos
Unidad:




Descrincion de los puestos de trabaio de la Division de Enfermeria

Competencias

Relacionadas con el proceso de cuidados

Ejecucion normalizada, por delegacion, de los dodaompensatorios o de apoyo encaminados a resmve
diagndsticos enfermeros de déficit de autocuidados.

Criterios de resultado: Actividades: Ejecucion normalizada de las actividades delegadas
* Procedimientos de soporte
Los pacientes reciben cuidad|*® Procedimiento de ayuda (higiene, alimentacion, movilidad, seguridad, eliminacion,

eficientes  para cubrir  sus St

necesidades de autocuidado »  Procedimiento de observacion
» Procedimiento de prevencion

Relacionadas con el proceso clinico

Ejecucion normalizada de los procedimientos adscrél proceso clinico por delegacion de la enfeameren

cumplimiento de protocolos asistenciales

Criterios de resultado: Actividades: soporte a la enfermera diplomada en:
 El apoyo a los procedimientos

diagnéstico / terapéuticos y |a Realizacion de curas, suturas, sondajes y otros predimientos terapéuticos

. . diagnésticos prescritos o protocolizados.
vigilancia y control de I3 9 P P

evolucion del paciente se realiza cumplimentacién de la documentacion clinica.
de forma normalizada.
» Se realizan las actividades
adecuadas, directas o delegadas,
para promover la seguridad del
paciente y evitar efectos no
deseados.

» Soporte en la recogida de datos de los pacientes equesulten Utiles para la

Relacionados con la ambientacion y mantenimientoldeinidad
Mantenimiento de los stocks de las diferentes dégrerias de la unidad

Hospital General Universitario de Alicante
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Criterios de resultado: Actividades: control y mantenimiento de stocks:
e Los stocks de material de lag* Revision, actualizacion y mantenimiento del orden de los stocks de lenceria,
diferentes dependencias se material sanitario, farmacos y fungibles.
ajustan a las pautas de * Comunicacion diaria del estado de los almacenes para reposicion
consumo de las mismas. * Revision de equipos de oxigeno y aspiracion

e La dotacién de los stocks es| ¢  Revision, limpieza y mantenimiento de bombas de perfusion
suficiente para soportar la | * Revision, limpieza y mantenimiento de los aparatos de electromedicina
actividad especifica de la * Revision, limpieza y mantenimiento de los equipos generales (carros de curas etc.)
unidad * Revision, actualizacion y mantenimiento de las dependencias asistenciales

» El material sanitario y el
aparataje en general se
mantienen en condiciones
optimasde uso inmediato las
24 h.

Relacionadas con la unidad especifica:

Criterios de resultado: Actividades:
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Requisitos para
el desempefio
puesto

Conocimientos

Plan de acogida al paciente.

Plan de humanizacion de la asistencia.
Plan de emergencia del HGUA.

Carta del paciente.

Organizacion y legislacion sanitaria.
Manual de procedimientos generales,
planes de cuidados del hospital y de la
unidad, protocolos.

Manejo basico de tecnologias de la
informacion: intranet, correo
electronico, Internet...

Formacion basica en prevencion riesgos
laborales.

Soporte vital basico.

Habilidades Capacidad docente.
Gestion del tiempo. Comunicacion oral y escrita.
Vision integral del proceso asistencial. Capacidad de adaptacion al cambio.
Adecuada utilizacién de los recursos. Capacidad de desarrollo del trabajo en
Capacidad de afrontamiento al estrés. equipo

Actitudes Orientacion al cliente. Respeto y valoracion del trabajo de los

Respeto a los derechos y cultura de los
pacientes

Capacidad de asumir compromisos
Capacidad de generar valor anadido a su
trabajo.

demas.

Juicio critico.

Vision de futuro

Colaborador y dialogante.
Flexible capaz de adaptarse a los
cambios.

Hospital General Universitario de Alicante
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria
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Glosario de términos.

Actividad de _enfermeria Accion especifica que se realiza para llevar mitér una

intervencion. Acto asistencial que un profesioraledfermeria realiza en la asistencia

sanitaria a un paciente. Ej.: Medicion de las cortst vitales.

Agencia (D. Orem): la capacidad de la persona para cuidar, ya sesi dasma

(agencia de autocuidado) o reconociendo que regdetros (agente de autocuidado
dependiente) que le ayudan a satisfacer sus nedesid(agencia de cuidados
dependiente).

Andlisis: Separacion de las partes de un todo hasta lleganacer sus principios o
elementos. Examen de la situacion concreta quewigeempresa para tomar decisiones
sobre estrategias a sequir.

Calidad: Grado de excelencia en la medida del cual una @aenn resuelve las
necesidades de sus clientes y excede sus expastativ

Calidad asistencial Medida en que los servicios de salud mejoranrddabilidad de

unos resultados de salud favorables y son contstenn el conocimiento profesional
actual.

Calidad Total: El termino total indica que es de aplicacion a tladarganizacion y no

como un termino absoluto de libre defectos.
Cartera de servicios:Conjunto de valores, efectos comerciales o sewidelos que

dispone una sociedad mercantil o industrial.

Cliente: Persona que utiliza los servicios de otra . Eintéigouede ser, por ejemplo, el
consumidor final, el usuario, el beneficiario aemprador. El cliente puede ser interno
0 externo.

Cliente externo: Aquel que recibe el producto o servicio.

Cliente interno: Clientes que resultan afectados por el producprogeso y que al

mismo tiempo son miembros de la empresa o proagspmpduce el resultado.
Competencias:Aptitud, idoneidad, incumbencia. Conjunto de funeis atribuidas por

un ordenamiento a un érgano de una persona jurdédita administracion del estado.
Criterio : Enunciacion de aquello que se exige o esperasledntros y servicios
sanitarios, y cuya satisfaccion se asocia a ursigmién asistencial de calidad.
Criterios de resultado: criterios para evaluar un resultado esperado.




Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Diagnostico de enfermerid‘Juicio clinico sobre la respuesta de un individamilia o

de la comunidad frente a procesos vitales o praddede salud. Los diagndsticos

enfermeros proporcionan la base para la selecogintrvenciones en enfermeria

destinadas a lograr objetivos de los que los pimiates de enfermeria son los

responsables” (NANDA,1990)

Eficacia: Virtud, actividad, fuerza y poder para obrar. 8sov inmediato, sin
preocuparse por el coste.

Eficiencia: Virtud y facultad para lograr un efecto determma@antidad por calidad y

dividido por costes. Relacidn que existe entreefigacia conseguida y el gasto

invertido para lograrlo.

Estandar: Nivel de cumplimiento que se requiere para comardgiperado un criterio.

Empresa: Unidad econdmica caracterizada por una organiaa@dadiversos

Elementos: capital, trabajo y técnica bajo ladtii@ de un empresario, que puede ser

una persona fisica o juridica (sociedad ) y cuyaliflad es la realizacion de una

actividad industrial o comercial, o la prestaci@uh servicio.

Evaluacion: Accion y efecto de evaluar. Evaluar: Valorar, resti el valor de las cosas

no materiales.

Funciones Conjunto de tareas que corresponde realizaaangtitucion o entidad, o a

sus 6rganos o personas.

Guia_de practica_clinica: Conjunto de recomendaciones desarrolladas de maner

sistematica con el objetivo de guiar a los profesies y a los pacientes en el proceso de
toma de decisiones, sobre qué intervenciones sasitaon mas adecuadas en el
abordaje de una condicién clinica especifica, exs wircunstancias sanitarias concretas
y basadas en la revision sistematica de la evidamnentifica.

Indicador: Es un dato que describe una situacion desde enspgrtiva cuantitativa.
Herramienta de medida de funcionamiento, proyecgiéaial que se utiliza como guia
para monitorizar, evaluar y mejorar la calidadaedervicios.

Intervencion de enfermeria Cualquier tratamiento, basado en el criterio y el

conocimiento clinico, que realiza un profesionalla@eEnfermeria para aumentar los
resultados del paciente.
Mision: Declaracion, en sentido amplio, escrita que eadticque la organizacion hace

y porqué existe. La mision distingue a una orgamizade otra.
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Objetivo:  Blanco alcanzado cuando la organizacion logra rme$as. Supone la
traduccién de las metas en términos especificogretns, cuyos resultados pueden ser
medidos.

Perfil:_Caracteristicas o rasgos que denotan un determesiiio.

Plan _de cuidados de enfermerfaEs una guia de atencion escrita, organizada en el

proceso de atencion de enfermeria, que presentblepras reales frecuentes,
potenciales y probables. Tipos de planes de cugdado
* Individualizado: para un paciente en concreto.
» Estandarizado: protocolo especifico de cuidadaboghdo a través de la
evidencia cientifica.
» Estandarizado con modificacion: permite la indializacion del plan

estandar.

Procedimiento: Conjunto de instrucciones escritas que contieag@&sos aprobados y

recomendados para la realizacion de un acto oemarscomendada de actos.

Proceso: serie de actividades y comunicaciones correladiamaara la obtenciéon de
servicios. Serie de acciones, actividades, sucassnismos 0 pasos interrelacionados
y orientados hacia un obijetivo.

Proceso _enfermerd’ es el método de intervencion que permite, traandllisis de un

caso concreto (paciente), crear unas condicionesuadas Yy eficientes con la finalidad
de obtener el estado deseado” (Hernandez Cone3@). 19

Producto / servicio: Producto: “Cosa producida”.Servicio: “Utilidad queo obtiene

de lo que otro hace en atencion suya’.Resultad@atieidades o de procesos. El
producto puede incluir servicio, material 0 equipoateriales procesados, soporte
l6gico o una combinacién de ellos. Un producto puser tangible o intangible o una
combinacion de ellos.

Protocolo_clinico: Herramienta descriptiva o especificacion estandda para la

asistencia del paciente en las situaciones haegualaborada a través de un proceso
formal que incorpora las mejores pruebas cientifida eficacia con la opinion de
expertos.

Tarea: . Cualquier obra o trabajdos nuevos ordenadores son capaces de simultanear
varias  tareas. Trabajo que debe hacerse en tiempo limitado.
Validacién: Comprobar mediante el examen y la aportacion d#eervias objetivas

gue se han cumplido los requisitos particularea paa utilizacion especifica prevista.
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Descripcion de los puestos de trabajo de la Division de Enfermeria

Vias clinicas / Trayectorias clinicas:Herramienta organizativa multidisciplinar que
facilita una relacion secuencial 6ptima para uremeinado procedimiento diagnéstico

de las diferentes actividades de los profesiongles intervienen en la atencion al
paciente durante la estancia hospitalaria.

Vision: Descripcidn de las aspiraciones de la organizaciéon
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