













































































































































































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
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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
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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
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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
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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)
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Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
Direccién de Enfermeria

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)

&)
®
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Miisterio de Salud Publica y Bienestar Social ‘ ‘
Direccion de Enfermeria

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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Direccién de Enfermeria ?;
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
® »
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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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Direccion de Enfermeria
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.




Direccién de Enfermeria

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



Ministerio de Salud Publica'y Bienestar Social
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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.
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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. .
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