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RESUMEN

Los manuales son herramientas administrativas que concen-
tran en forma ordenada y sistematica una serie de elementos
administrativos para transmitir la informaciéon de una organi-
zacion con el fin de orientar, estandarizar y guiar la practica
diaria. El objetivo del presente trabajo es dar a conocer la evolu-
cion e importancia de la elaboracion y actualizacion de los Ma-
nuales Administrativos de Enfermeria en el Instituto Nacional
de Cardiologia Ignacio Chavez.

Palabras clave: Cultura organizacional, manuales adminis-
trativos y enfermeria.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Dentro del marco histérico del Instituto Nacional
de Cardiologia Ignacio Chavez (INCICh), la cultura
organizacional de enfermeria inicia en 1943, con la
Jefe de Enfermeras, Sor Maria Guadalupe Alacoque
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ABSTRACT

The manuals are administrative tools that focus on an or-
derly and systematic way, a number of administrative el-
ements to transmit information from one organization
to guide, standardize and guide the daily practice. The
aim of this paper is to present the evolution and impor-
tance of developing and updating the Administrative Man-
ual of Nursing at the National Institute of Cardiology.
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Cerisola, Hermana de la Caridad del Verbo Encar-
nado, quien con su liderazgo y sélidas bases impulsa
el proceso administrativo en los servicios del Insti-
tuto para el trabajo diario de enfermeria.! El esta-
blecimiento de los procesos administrativos ha per-
mitido la planeacién, integracion de recursos, direc-
cion, control y coordinacion del Area de Enfermeria
para el logro de objetivos institucionales. Estos pro-
cesos se implementaron como un modelo dinamico
y novedoso “con peculiar sentido humano” para el
cuidado de la persona con afeccion cardiovascular;
dando apertura a la elaboracién de los primeros ma-
nuales de enfermeria en el Instituto,? consideran-
dose como el primer medio de comunicacién formal
dentro del Instituto y en particular como un recurso
estratégico indispensable para el desarrollo de las
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actividades de enfermeria, dando un sentido real y
tangible a la cultura administrativa.

A mediados del afio de 1990 la Lic. Sor Maria
Suarez Vazquez' Jefe del Departamento de Enfer-
meria y la Lic. Maria del Carmen Jiménez y Ville-
gas Coordinadora de Administracion, continuaron
con esta préactica administrativa constituyendo una
parte elemental en la organizacion de los servicios
de enfermeria para la observancia de normas y poli-
ticas que facilitaron la capacitacion del personal de
nuevo ingreso, asi mismo, reducir errores logrando
una organizacion eficiente, con valores, trabajo en
equipo, vinculacién del sentido de pertenencia al
grupo, contribuyendo a una mayor productividad y
calidad del desempefio laboral, dirigida siempre al
logro de los objetivos institucionales.

Este aspecto de la organizacién determing¢ fac-
tores que permitieron un buen funcionamiento del
area de enfermeria con base en cuatro elementos
basicos que a continuacion se describen:

1. Especializacién: asigna a individuos y/o equipos
calificados en un area especifica para llevar a
cabo tareas particulares.

2. Estandarizacion: refiere a la uniformidad y con-
sistencia de los procedimientos que el personal
debe seguir en el desempefio de sus labores.

3. Coordinacion: comprende los procedimientos for-
males e informales para la integracién de las ac-
tividades desempefiadas por el personal de enfer-
meria.

4. Autoridad: implica liderazgo y direccién para la
toma de decisiones y la comunicacion a los dife-
rentes niveles jerarquicos.®

El definir con exactitud las politicas, normas, fun-
ciones organicas, procedimientos especificos con li-
neamientos integrales actualizados y simplificados,
permite generar manuales con valor oficial y termino-
logia administrativa para el personal de enfermeria.

MANUALES

Los manuales son una herramienta administrativa
que vincula los aspectos organizacionales, procesos
administrativos y técnicos de una unidad especifica,
por ello el manual “contiene de forma ordenada vy sis-
tematica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politicas y procedimientos, que se consi-
deran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo”.*

Los manuales guian, analizan y difunden infor-
macion, en ellos también se reitera la importancia

de establecer una comunicacion efectiva; mediante
una expresion escrita.’

Clasificaciéon de los manuales

Por su contenido: Hacen referencia a los aspectos
organizacionales de manera detallada y formal de
cualquier entidad.

Manuales de:

Organizacion
Normas
Procedimientos

Por funcién especifica: Mencionan las funciones
operacionales de una unidad especifica.
Manuales de:

Hospitalizacion
Consulta externa
Quirdéfano
Admision

Por su ambito de funciéon: Estructuran las necesida-
des que surgen en la misma unidad administrativa.
Manual:

e General
= Particular®

Los manuales en el INCICh

En el Departamento de Administracion General de
la Direccion de Enfermeria del INCICh se dispone
de un area especifica que elabora y actualiza ma-
nuales con una metodologia especifica de trabajo.
Con base en la clasificacion antes descrita, en el
INCICh los manuales se estructuran por su conteni-
do multiple; cumpliendo con la normatividad de la
guia técnica emitida por la Direccion General de Pro-
gramacién, Organizacion y Presupuesto; con el pro-
pésito de dar cumplimiento al Reglamento Interior
de la Secretaria de Salud y a los ordenamientos de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.”
Los manuales para enfermeria que se elaboran en
el INCICh son manuales de organizacion, de procedi-
mientos administrativos y de procedimientos técnicos.

Manual de organizacion

Describe la estructura de los departamentos de la or-
ganizacion, asi como las tareas especificas y la auto-
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ridad asignada a cada miembro del organismo, su im-
portancia radica en presentar una vision en conjunto
de la organizacion, precisando las funciones y con ello
evitar duplicidad. Los elementos que se desarrollan
en este manual son: 1) Introduccion, 2) Antecedentes
histdricos 3) Marco Juridico, 4) Misién, 5) Visién de
la unidad, 6) Organigrama, 7) Directorio del servicio,
8) Anadlisis de puestos y 9) Glosario de términos.

Manual de procedimientos administrativos

Este manual refiere en forma detallada los linea-
mientos a seguir en la toma de decisiones para el
logro de los objetivos, es decir, marca las politicas
y normas que ayudan a asegurar la eficiencia en el
desempefio de funciones, su objetivo es asegurar
que sus usuarios se comporten de manera especifi-
ca. Los elementos que se desarrollan son: 1) Intro-
duccion, 2) Definicion del servicio, 3) Descripcién de
la unidad, 4) Objetivos del servicio, 5) Politicas, 6)
Normas y 7) Procedimientos administrativos.

Manual de procedimientos técnicos

Estos manuales describen la secuencia loégica y
cronologica de las distintas actividades, sefialando
quién, cdmo, cuando, dénde y para qué han de rea-
lizarse, su finalidad es estandarizar y documentar
las acciones que se realizan, orientar a los respon-
sables de su ejecucidn en el desarrollo de la misma,
reducir errores operativos al maximo y el periodo
de capacitacion de los nuevos empleados, facilitar
la introduccion de los empleados en el area laboral,
entre otros. Los elementos que se desarrollan son:
1) Introduccion, 2) Objetivos y 3) Procedimientos
técnicos del servicio.

Con el establecimiento de los manuales se obtiene
una estructura mas definida, se pierde el caracter em-
pirico y se obtiene una serie de procedimientos defini-
dos, orientados a la estandarizacion de las actividades.

CONCLUSION

Al disponer de manuales como herramientas admi-
nistrativas se persigue un doble propdsito; consoli-
dar la cultura administrativa y tener una evidencia
tangible de los procesos administrativos y clinicos
dirigidos a mejorar la administraciéon y seguridad
de los cuidados y preservar las mejores practicas; es
decir, procesos coordinados y eficientes que reduz-
can el riesgo para los pacientes.

Considerando esta estrategia de mejora en el pro-
ceso administrativo, podemos mencionar que los
manuales no s6lo dan cumplimiento a los objetivos
institucionales, sino que es uno de los sustentos
evidentes de los estadndares que se establecen en el
proceso de Certificacion Hospitalaria; tales como las
funciones administrativas y clinicas indispensables
para la organizacion, mismos que se centran en la
integridad del paciente y la familia.

Esta razdn es suficiente para seguir haciendo
frente a los retos presentes y futuros que dicha
transformacién trae consigo y otorgar un soporte
necesario mediante la comunicacion escrita, el tra-
bajo, la eficiencia y los valores, que son reflejo de la
imagen institucional al cumplir con estandares cen-
trados en la seguridad de los pacientes, familiares y
del profesional de enfermeria.

En el INCICh se tiene la evidencia de los pro-
ceso institucionales correspondientes a la Direc-
cion de Enfermeria en 25 manuales distribuidos
en cada servicio de hospitalizaciéon y consulta ex-
terna para difundirse, consultarse y aplicarse, esto
para dar cumplimiento a uno de los objetivos de la
certificacion hospitalaria: coadyuvar en la mejora
continua de la calidad de los servicios de atencidn
meédica y de la seguridad que se proporciona a los
pacientes, a fin de mantener ventajas competitivas
para alcanzar, sostener y mejorar su posicion en el
entorno.
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