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GOBIERNO DEL ESTADO

l. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con
la finalidad de cumplimentar lo estipulado en el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la unidad administrativa;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las area constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

e Apoyar las auditorias internas de los 6érganos de control.

El Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados: antecedentes
histéricos, misién, fundamento legal, atribuciones, estructura organica, organigrama,
descripcion de funciones, autorizacién y colaboradores.
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II. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

1. El Responsable de la unidad administrativa, establecera los mecanismos para la
difusion, capacitacion y utilizacion del manual de organizacion.

2. Las direcciones de area, coordinaciones generales, subdirecciones y encargados de
las unidades administrativas, vigilaran la aplicacién de las funciones contenidas en el
manual de organizacion, en sus areas operativas.

3. Los Directivos de la unidad administrativa, podran revisar el manual de organizacién
y hacer las observaciones pertinentes al Depto. de Organizacion y Métodos cuando
se tenga la necesidad de realizar algin cambio.

4. En analogia con el codigo civil del Estado de Jalisco en su articulo 11, que a la letra
dice: “La ley sb6lo queda abrogada o derogada por otra posterior que asi lo declare
expresamente” es que se establecio la siguiente politica técnico.-administrativas en
materia de Manuales de Organizacion y en procedimientos.

Todos los documentos que se encuentran actualmente dictaminados y controlados
se sujetaran a lo siguiente:

e Un Manual de Organizacién es vigente mientras que no haya otro que lo
sustituya.

¢ Un Manual de Organizacién actualizado es aquel que esta vigente y responde a
las necesidades actuales de la institucion.

¢ Un Manual de Organizacion es obsoleto cuando su contenido ya no responde a
las necesidades actuales de la institucion, y éste se encuentra en desuso.

e Un Manual de Organizacion es dictaminado cuando cumple con los lineamientos
establecidos en las Guias técnico-administrativas, emitidas por la Direccién
General de Planeacion.

5. EIl Departamento de Organizacion y Métodos mantendra bajo custodia el original y el
archivo electronico (protegido) de los manuales de organizacion autorizados y
publicara en la pagina de internet del Organismo, el archivo electrénico para su

consulta.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

e EI 05 de febrero de 1917 se promulga la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el Articulo 73 confia la salubridad general de la Republica a los poderes
ejecutivo y legislativo; se crea el Departamento de Salubridad y el Consejo de
Salubridad General.

e En 1934 entra en vigor la Ley de Coordinacion y Cooperacion de Servicios
Sanitarios en la Republica, la cual promueve convenios entre el Departamento de
Salubridad Publica y los Gobiernos de los Estados, para la creacion de los Servicios
Coordinados de Salud Publica en los Estados.

e Como consecuencia de la Ley de Coordinaciéon y Cooperaciéon de Servicios
Sanitarios en la Republica, en el afio de 1934 se crean los Servicios Coordinados de
Salud Publica en Jalisco.

e En el afio de 1935 se crearon los centros de salud con camas dentro del programa
de Salud Rural. Un afio después éstos funcionaban con presupuesto federal y de las
centrales campesinas

e En 1937 se crea la Secretaria de Asistencia, la cual se fusiona en 1943 con el
Departamento de Salubridad, para constituir la Secretaria de Salubridad vy
Asistencia.

e En el afio de 1954 se establecié el Programa de Bienestar Rural, el cual combiné la
atencion médica de primer nivel con actividades hospitalarias.

e En los afios sesenta y setenta, se construyeron los primeros centros de salud con
camas, siendo denominados Centro de Salud “B“ con hospitalizacion “Df,
funcionando principalmente para satisfacer la demanda de partos, algunas urgencias
y consulta externa. Estas unidades fueron ubicadas principalmente en las cabeceras
municipales y zonas semiurbanas.

e Con base en los acuerdos a los que se llegé en la Il Reunién Especial de Ministros
de Salud en las Américas realizadas en 1972, se recomendd instituir los
mecanismos necesarios para proteger la salud del total de la poblacion en los paises
de la region. Asi, en 1976, la entonces Secretaria de Salubridad y Asistencia inicio
algunas actividades tendientes a incrementar la cobertura de sus servicios; renovo,
amplié y construyd Centros de Salud tipo “B” con objeto de transformarlos en
hospitales regionales como apoyo a los Centro de Salud “C” que era parte de la
infraestructura de las unidades de primer nivel para dar atencién a la poblacién

abierta.
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e En 1977 se instaura el Sector Salud con base en la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal.

e EI 3 de febrero de 1983 se incluyd en el Articulo 4°, Constitucional la garantia social
del derecho a la proteccion de la salud.

e En diciembre de 1983, el Congreso de la Unidn aprobé la Ley General de Salud, que
fue emitida el 7 de febrero y entré en vigor el 1°., De julio de ese afio.

e EI 25 de enero de 1985 en el proceso de modernizacion la Secretaria de Salubridad
y Asistencia, cambia su denominacion a Secretaria de Salud.

e En 1985 el Modelo de Atencién a la Salud para la poblacion abierta (MASPA)
establecia la tipologia de las unidades médicas en los tres niveles de atencion. De
manera paralela, funcionaban en todo el pais “unidades hibridas®, que al quedar
excluidas del MASPA enfrentaban graves problemas de programacion presupuestal
que eran resueltos en parte a través de la derivacion de recursos destinados a otras
unidades con el consiguiente perjuicio para estas ultimas

e Las entidades federativas los mantenian con sus caracteristicas hospitalarias,
debido a la necesidad de ofertar servicios hospitalarios basicos a la poblacion, con
areas poco funcionales y equipo e instrumental inadecuados e insuficientes;
igualmente no se contaba con la asignacién de recursos humanos especificos
(cirujano y anestesidlogo) por no contar con presupuesto, para su operacion

e EI 29 de agosto de 1985 se publico en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco, el
decreto por el cual se reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, con lo
cual se crea el Departamento de Salud del Gobierno del Estado de Jalisco, y
desaparecen los Servicios Coordinados de Salud Publica en el Estado.

e Por decreto del Poder Ejecutivo que aparecié en el Diario Oficial de la Federacion
del 25 de marzo de 1986, se crea el Consejo Nacional de Salud.

e EI 30 de diciembre de 1986 en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”, se publicd
la Ley Estatal de Salud.

e En el afio de 1989 al entrar en vigor la nueva Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco, se cambia el nombre de Departamento de Salud por el de
Secretaria de Salud y Bienestar Social.

e En 1991 las Direcciones Generales de Asuntos Estatales y proyectos Especiales,
Regulacion de los Servicios de Salud, Planeacion y Desarrollo, aplicaron la “ Cedula
de informacion Basica de Centro de Salud con Hospitalizacién “con la finalidad de
llevar a efecto estudios que permitieran determinar la pertinencia de tener unidades
de mayor capacidad resolutiva, para la atencion de demanda de servicios con
hospitalizacion en comunidades alejadas y de baja densidad poblacional en todas
las entidades federativas”.
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e La evaluacion la integraban 28 indicadores, entre ellos: identificacion de los servicios
de laboratorio, rayos x, sala de expulsién, quir6fano prestacion de servicios como
atencion de partos, cirugias, porcentaje de ocupacion hospitalaria y consultas por
médico.

e En el aio de1992 como resultado de dicho estudio, se incorporaron estas unidades
en la actualizacion de MASPA, y en 1993 se difundié el Manual de Organizacién
considerando como realidad los Centros de Salud con Hospitalizacion a todas las
entidades federativas.

e En el afio de 1993 se cambia de denominacion de Secretaria de Salud y Bienestar
Social por Secretaria de Salud.

e En 1996 la Direccion General de Regulacion de los Servicios de Salud, realizd un
muestreo en tres estados de la Republica: (Michoacan, Nayarit y Veracruz) a través
de una cédula de evaluacion a estos centros de salud, los cuales se consideraban
eficientes; se utilizaron 21 indicadores para conocer la infraestructura, productividad,
organizacién y funcionamiento de éstas unidades;

e Al consolidarse la descentralizacion y desconcentracion de los servicios de salud del
gobierno Federal al Estado, se crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios
de Salud Jalisco, conforme al decreto No 16 526 (POE-10-04-97).

e EI03 de agosto de 1999 se publica en el Periddico Oficial del Estado, el Reglamento
de la Ley de Creacion del OPD Servicios de Salud Jalisco.

e En el mes de junio del 2000 es aprobado por la Junta de Gobierno del OPD
Servicios de Salud Jalisco, El Manual de Organizacién General.

e Se elabora el primer Programa Estatal del Sector Salud 2001 — 2007.

e En el 2002 surge a nivel nacional el proyecto de Seguro Popular y Jalisco junto con
otras cuatro entidades federativas, toman la decision de hacer el pilotaje de dicho
programa, por lo tanto se cre6 la Unidad Estatal del Seguro Popular.

e En 13 de agosto del 2003 se crea la Direccion de la Unidad Proteccion en Salud,
gue se ubica en el staff, encargada de ofrecer el Seguro popular a la poblacion sin
seguridad social.

e Para Junio del 2008, se realiza una Reestructuracion y por acuerdo de la Junta de
Gobierno del O. P. D. Servicios de Salud Jalisco, La Direccion de la Unidad de
Proteccion en Salud (Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud) se
convierte en Direccion General del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

INSTITUTO DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
e El primer indicio sobre atencién a la rehabilitacion del paciente con deformidades o
invalidez dentro de los servicios coordinados de salud publica en la entidad, hoy
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Servicios de Salud Jalisco, se dio el 17 de octubre de 1953, cuando se organizo el
departamento de cirugia plastica y reparadora del instituto dermatologico de
Guadalajara, ubicado entonces junto a las oficinas principales de los servicios
coordinados de salud publica, este dio inicio a sus actividades con un minimo de
personal, equipo e instrumental; en sus primeros seis meses solo se efectuaban
intervenciones con anestesia local y consecuentemente se inicié la aplicacién de
anestesia general en forma radical.

e Posteriormente cambia su denominacion de cirugia plastica y reparadora a
reconstructiva; dicha division, progreso paulatinamente, se increment6 el nUmero de
pacientes atendidos que acudian al servicio, esto era de varios estados de la region;
y se llevaron a cabo trabajos de investigacion que fueron publicados tanto en libros y
revistas nacionales y extranjeros; se instituyo un programa de entrenamiento para
residentes de cirugia plastica y reconstructiva, el nimero de estos aumento y los
lugares de su procedencia se diversificaron.

e Por otra parte y conforme al paso del tiempo se tiene un incremento considerable
tanto de la poblacion solicitante como de las actividades, lo que da origen a
modificaciones.

e En el afio 1976 las autoridades de los servicios coordinados de salud publica en el
estado de Jalisco, tomaron en consideracion el intenso trabajo, asi como la calidad
en la prestacién de los servicios y la urgente necesidad en la investigacion de la
materia; de igual modo se percataron de las deficiencias del equipo y lo insuficiente
del espacio para maximizar la calidad del servicio, por tal motivo, se adapto6 parte del
edificio de la maternidad Sara Chavez, ubicado entre las calles de Mezquitan y
Jesus Masias actualmente avenida federalismo namero 2022, se forma en ese
momento como una instituciébn independiente e inicia una nueva etapa de
superacion y progreso.

e Consecuentemente con el afio de 1977 la esposa del entonces gobernador del
estado visitdé la institucion y fue testigo de la eficiente labor y el maximo
aprovechamiento de las instalaciones, por lo que se le presentd el proyecto para
organizar un programa estatal para la rehabilitacion de los pacientes pertenecientes
a una gran mayoria a nucleos de poblacion de escasos recursos, afectados con
anomalias congénitas, especialmente de labio y paladar hendido asi como
craneofaciales, mismo que fue apoyado.

e Por las autoridades y en una accién conjunta se unen esfuerzos del desarrollo
integral de la familia y los servicios coordinados de salud publica ambos el estado de
Jalisco, para la organizacion de dicho programa.

e En el mes de noviembre de 1978, se inauguré la primera parte de un nuevo edificio
ubicado en Mezquitan numero 2203 sector hidalgo destinado propiamente al instituto
de cirugia reconstructiva y no es hasta 1980 cuando se termina y se dota de equipo
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GOBIERNO DEL ESTADO

y mobiliario, inaugurado el 12 de noviembre del mismo afio, donde ha prestado sus
servicios hasta la actualidad en forma interrumpida.

e Hoy en dia en el instituto de cirugia reconstructiva, continia en aumento la demanda
de servicios, de tal manera se han implementado nuevos programas, asi como
intercambios institucionales y protocolos de investigacion para dar auge a la
preparacion del recurso humano en la actualizacion de clinicas en cirugia pléstica,
estética y reconstructiva.

e En el afio del 2016, por la actualizacion de su Manual de Organizacion del Instituto
Jalisciense de Cirugia Reconstructiva, en donde se confirma nuevamente al Instituto
como tal, reafirmandose sus responsabilidades y funciones, asi como la gran labor
de formar nuevos recursos humanos para la salud (residentes) en su especialidad.
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IV. FILOSOFIA

a) MISION DEL INSTITUTO “DR. JOSE GUERREROSANTOS”:

Ofrecer y proporcionar a la comunidad, servicios oportunos y eficientes en cirugia
plastica reconstructiva con calidad y humanismo, buscando la excelencia en

investigacion, ensefianza y asistencia

CONTRIBUCION A LA MISION SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA:

Conformar un equipo de trabajo comprometido, capacitado y resolutivo a fin de
responder a las expectativas en los servicios del Instituto, brindando apoyo y
proporcionando los recursos humanos, técnicos y materiales a fin de que pueda
obtener sus objetivos con calidad, oportunidad y cordialidad

b) VISION DEL INSTITUTO DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA

Llegar a ser una institucion que proporcione a la comunidad, servicios oportunos y
eficientes en cirugia plastica reconstructiva con calidad y humanismo, buscando la

excelencia en investigacion, ensefianza y asistencia
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V. FUNDAMENTO LEGAL

1. Legislacion

1.1. Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada: 5 de febrero de 1917

Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Periddico Oficial del Estado 21, 25, 28 de julio y 1° de agosto de 1917.
1.2. Ordinaria

Ley General de Salud
Diario Oficial de la Federaciéon 7 de febrero de 1984

Ley Estatal de Salud
Periddico Oficial del Estado 30 de diciembre de 1986.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
Periddico Oficial del Estado 27 de febrero de 2013.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud
Jalisco.
Publicada: Periddico Oficial del Estado 10 de abril de 1997.

Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado.
Publicada: Periédico Oficial del Estado 27 de enero de 1998.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada: Diario Oficial de la Federacién 30 de marzo de 2006.

Ley de Coordinacién Fiscal.
Publicada: Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de 2000.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién 13 de junio de 2003.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacion 04 de enero de 2000.
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Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.
Periddico Oficial del Estado 20 de enero de 1998.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.
Periddico Oficial del Estado 14 de marzo de 1995.

Caodigo Penal para el Estado de Jalisco.
Periddico Oficial del Estado 02 de septiembre de 1982.

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
Periodico Oficial del Estado 19 de agosto de 1996.

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.
25de febrero de 1995.

2. Reglamentos

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacion 18 de noviembre de 1981.

Reglamento de Capacitacion de los Trabajadores de la Secretaria de Salud.
Suscrito: 10 de noviembre de 1998.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencién Médica.
Diario Oficial de la Federacién 14 de mayo de 1986

Reglamento de la Ley de Creacién del Organismo Publico Descentralizado Servicios de
Salud Jalisco.
Periodico Oficial del Estado 3 de agosto de 1999.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.
Periddico Oficial del Estado 12 de noviembre de 1998.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud.
Diario Oficial de la Federacion 31 de Octubre de 1986

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado.
Periodico Oficial del Estado 13 de junio 1991.
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Reglamento de la Ley Estatal de Salud en materia de Proteccion a No Fumadores.
Periddico Oficial del Estado 13 de marzo de 2001.

3. Acuerdos

Acuerdo de Coordinacion que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de
Jalisco, para la Integracion Orgéanica y la Descentralizacion Operativa de los Servicios de
Salud en la Entidad.

Diario Oficial de la Federacion 1° de diciembre de 1986.

Acuerdo de Coordinacion que establece las bases para la Descentralizacion de la
Secretaria de Salud y el Gobierno de la Entidad el cual tiene por objeto fijar las bases
para que el Gobierno del Estado establezca el sistema de cuotas de Recuperacion por
los Servicios de Atencidbn Médica y suministro de medicamentos que presta el
Departamento de Salud de la Entidad a la Poblacion Abierta tanto en el Medio Rural
como Urbano.

Periddico Oficial del Estado 30 de mayo de 1987.

Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud en
la Entidad.
Diario Oficial de la Federacion 6 de mayo de 1997.

Acuerdo Intersecretarial que fija las politicas en materia de captacion y ejercicio de
cuotas de recuperacion por prestacion de servicios publicos de Salud en el Estado.
Periddico Oficial del Estado 6 de junio de 2002.

4. Normas Oficiales Mexicanas.

NOM-001-SSA1-1993
Que instituye el procedimiento por el cual se revisard, actualizara y editara la
Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
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NOM-001-SSA2-1993
Que establece los requisitos arquitectdonicos para facilitar el acceso, transito y
permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del
Sistema Nacional de Salud.

NOM-003-SSA2-1993
Para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

NOM-004-SSA3-2012
Del expediente clinico.

NOM-010-SSA2-1993
Para la prevencion y control de la infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia
Humana.

NOM-017-SSA2-1994
Para la vigilancia epidemioldgica.

NOM-019-SSA3-2013
Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.

NOM-030-SSA3-2013
Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el acceso, Transito,
uso y permanencia de las personas con discapacidad enestablecimientos para la
atencién médica ambulatoria y hospitalaria delSistema Nacional de Salud.

NOM-073-SSA1-1993
Estabilidad de medicamentos.

NOM-090-SSA1-1994
Para la Organizacién y Funcionamiento de las Residencias Médicas.

NOM-170-SSA1-1998
Para la practica de Anestesiologia.

NOM-178-SSA1-1998
Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
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NOM-026-SSA2-1998
Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales.

NOM-197-SSA1-2000
Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

NOM-032-SSA2-2002
Para la vigilancia epidemiol6gica, prevencion y control de enfermedades
transmitidas por vector.

NOM-037-SSA2-2002
Para la prevencion, tratamiento y control de las dislipidemias.

NOM-205-SSA1-2002
Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
Diario Oficial de la Federacién 27 de julio de 2004.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002
Proteccién Ambiental-Salud ambiental -Residuos peligrosos biol6gico-infecciosos-
clasificaciones y especificaciones de manejo.

NOM-009-STPS-1993
Relativa a las condiciones de seguridad e higiene para el almacenamiento,
transporte y manejo de sustancias corrosivas, irritantes y  toxicas en los centros
de trabajo.

NOM-028-STPS-1994
Seguridad Codigo de colores para la identificacion de fluidos conducidos en
tuberias.

NOM-002-STPS-1994
Relativa a las condiciones de seguridad para la prevencion y proteccion contra
incendio en los centros de trabajo.

NOM-114-STPS-1994
Sistema para la identificacién y comunicacion de riesgos por sustancias quimicas
en los centros de trabajo.

NOM-005-STPS-1998
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Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo para
el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.

NOM-001-SEDG-1996
Plantas de almacenamiento para gas L.P. disefio y construccion.

5. Normas Mexicanas (NMX)
NMX-S-011-1970
Recipientes sin costura para gases- a alta presion.

NMX-K-361-1972
Oxigeno.
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VI. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE SALUD EN MATERIA DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 7.  Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

l. ATENCION MEDICA.- El conjunto de servicios que se proporcionan al
individuo, con el fin de proteger y promover y restaurar su salud;

Il. SERVICIO de ATENCION MEDICA.- El conjunto de recursos que intervienen
sistematicamente para la prevencion y curacion de las enfermedades que afectan
a los individuos, asi como de la rehabilitacion de los mismos;

1. ESTABLECIMIENTO PARA LA ATENCION MEDICA.-Todo aquel, publico, social
o privado, fijo o movil cualquiera que sea su denominacion, que preste servicios
de atencion médica, ya sea ambulatoria o para internamiento de enfermos,
excepto consultorios;

V. DEMANDANTE.- Toda aquella persona que para si o para otro, solicite la
prestacion de servicios de atencién médica;

V. USUARIO.- Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacién de
servicios de atencion médica;

VI. PACIENTE AMBULATORIO.- Todo aquel usuario de servicios de atenciéon médica
gue no necesite hospitalizacion;

VIl. POBLACION de ESCASOS RECURSOS.- Las personas que tengan ingresos
equivalentes al salario minimo vigente en la zona econdmica correspondiente, asi
como sus dependientes econdmicos.

Para efectos del parrafo anterior el responsable del establecimiento debera
realizar un estudio socio-econémico en recursos propios o solicitar y asegurarse
gque sea llevado a cabo por el personal de la Secretaria de la zona
correspondiente, y

Todo aquel usuario de servicios de atencion médica que se encuentre encamado
en una unidad hospitalaria.
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Articulo 8. Las actividades de atencion médica son:

l. PREVENTIVAS: Que incluyen las de promocion general y las de proteccion
especifica;

I. CURATIVAS: Que tienen por objeto efectuar un diagnostico temprano de los
problemas clinicos y establecer un tratamiento oportuno para resolucién de los
mismos; y

Il. DE REHABILITACION: Que incluyen acciones tendientes a limitar el dafio y
corregir la invalidez fisica 0 mental.

Articulo 9. La atencion médica debera llevarse a efecto de conformidad con los
principios cientificos y éticos que orientan la practica médica.

Articulo 16.  La atencién médica sera otorgada conforme a un escalonamiento de los
servicios de acuerdo a la clasificacion del modelo que la Secretaria
determine.

CAPITULO IV
Disposiciones para la Prestacion de Servicios de Hospitales

Articulo 69. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por hospital, todo
establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su
denominacion y que tenga como finalidad la atencion de enfermos que se
internen para su diagndstico, tratamiento o rehabilitacion.

Puede también tratar enfermos ambulatorios y efectuar actividades de
formacién y desarrollo de personal para la salud y de investigacion.

Articulo 70. Los hospitales se clasificaran atendiendo a su grado de complejidad y
poder de resolucion en:

l.- HOSPITAL GENERAL: Es el establecimiento de segundo o tercer nivel para la
atencion de pacientes, en las cuatro especialidades basicas de la medicina:
Cirugia General, Gineco-Obstetricia, Medicina Interna, Pediatria y otras
especialidades complementarias y de apoyo derivadas de las mismas, que
prestan servicios de urgencias, consulta externa y hospitalizacion.
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El area de hospitalizacion contara en los hospitales generales con camas de
Cirugia General, Gineco-Obstetricia, Medicina Interna y Pediatria, donde se dara
atencién de las diferentes especialidades de rama.

Ademas debera realizar actividades de prevencion, curacion y rehabilitacion a los
usuarios, asi como de formacion y desarrollo de personal para la salud e
investigacion cientifica,;

.- HOSPITAL de ESPECIALIDADES: Es el establecimiento de segundo y tercer
nivel para la atencion de pacientes, de una o varias especialidades médicas,
quirdrgicas o meédico-quirdrgicas que presta servicios de urgencias, consulta
externa, hospitalizacion y que deberd realizar actividades de prevencién, curacion,
rehabilitacion, formacién y desarrollo de personal para la salud, asi como de
investigacion cientifica, y

lll.-  INSTITUTO: Es el establecimiento de tercer nivel, destinado principalmente a la
investigacion cientifica, la formacion y el desarrollo de personal para la salud.
Podra prestar servicios de urgencias, consulta externa y de hospitalizacion, a
personas que tengan una enfermedad especifica, afeccion de un sistema o
enfermedades que afecten a un grupo de edad.

Articulo 71. Los establecimientos publicos, sociales y privados que brinden servicios
de atencion médica para el internamiento de enfermos, estan obligados a
prestar atencién inmediata a todo usuario, en caso de urgencia que ocurra
en la cercania de los mismos.

Articulo 88. En todo hospital, de acuerdo a su grado de complejidad y poder de
resolucioén, se integraran las comisiones y comités sefalados por la Ley,
los Reglamentos y las Normas Técnicas que emita la Secretaria.

Articulo 95. Los hospitales deberan contar con una dotacion de medicamentos para
su operatividad, las veinticuatro horas del dia durante todo el afio.
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REGLAMENTO DE LA LEY DE CREACION DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO SERVICIOS DE SALUD JALISCO.

CAPITULO IlI
DE LAS ATRIBUCIONES EN GENERAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 7. Corresponde a las unidades administrativas del Organismo, por conducto de
sus titulares u érganos de direccion:

l. Proponer la actualizacion y difundir la normatividad en los asuntos de su
competencia en los términos de las leyes aplicables y vigilar su cumplimiento;

Il. Programar, organizar dirigir y evaluar el desarrollo de las FUNCIONES
encomendadas de las areas a su cargo;

Il. Acordar con el inmediato superior jerarquico sobre la resolucion de los asuntos
cuya tramitacion y despacho se encuentre dentro de la competencia
encomendada a su unidad;

IV.  Asesorar técnicamente a sus superiores, dentro de la esfera de su competencia,
asi como a las demas unidades administrativas del Organismo;

V. Coordinar sus actividades con los titulares de otras unidades administrativas y en
Su caso, con las instituciones y organizaciones de los sectores publico, social y
privado, relacionadas en la materia que le corresponda,;

VI. Proponer al inmediato superior jerarquico la celebracion de los acuerdos de
coordinacion, asi como los convenios necesarios con otras instituciones y
organizaciones de los sectores social y privado, en materia de su competencia;

VII. Realizar investigaciones y formular dictamenes e informes, asi como emitir
opiniones relativas a la competencia de la unidad administrativa a su cargo;
VIII. Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnico-administrativa que

le sean requeridos conforme a las politicas respectivas;

IX.  Someter a la aprobacién del inmediato superior jerarquico los programas, estudios
y proyectos elaborados en el &rea de su responsabilidad;

X. Cumplir 'y hacer cumplir las leyes federal y estatal en materia de
responsabilidades de los servidores publicos;

Xl.  Apoyar técnicamente la descentralizacion de los servicios de salud, la
desconcentracion de las funciones y la modernizacion administrativa;

Xll.  Formular las aportaciones de la unidad u 6rgano a su cargo para la integracion del

programa operativo anual, los manuales de organizacién, de procedimientos y de
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servicios al publico, para el tramite que corresponda de acuerdo a las normas y
lineamientos aplicables;

XIll.  Participar en forma coordinada en la elaboracion del Diagnéstico de Salud y del
Informe Anual de Actividades;

XIV. Colaborar en el disefio e implementacién del sistema de retroinformacion de
resultados operativos e impacto de los programas y servicios de salud del
Organismo;

XV. Proponer a la Direccion General de Administracion, el personal de nuevo ingreso,
las promociones, licencias y remociones de la unidad o &rea a su cargo;

XVI.  Promover una cultura de servicio con principios de superacion y reconocimiento
del trabajador, en coordinacion con las Direcciones Generales de Administracion y
de Salud Publica;

XVII. Autorizar por escrito, atendiendo a las necesidades del servicio, y de acuerdo con
el superior jerarquico correspondiente, a los funcionarios subalternos para que,
previo registro de dicha autorizacion en la Direccion de Asuntos, firmen
documentacion relacionada con la competencia de la unidad a su cargo;

XVIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
les sean sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia, asi como
firmar y notificar los acuerdos de trdmite, las resoluciones o acuerdos del superior
jerarquico y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les
correspondan;

XIX. Proponer estrategias de informacién, educacién y comunicacion al publico, en
materia de su competencia;

XX. Proveer lo necesario para elevar la productividad y la racionalizacién de
estructuras, procedimientos y funcionamiento de las diferentes areas de Servicios
de Salud Jalisco;

XXI. Recibir en audiencia al publico que lo solicite;
XXI.  Vigilar el cumplimiento del derecho de peticién, y

XXIIl. Despachar todos aquellos asuntos y ejercer las demas facultades que le confieran
las disposiciones legales y el Director General del Organismo que sean afines a la
competencia de la unidad u érgano a su cargo.
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CAPITULO VI
De La Desconcentracion Administrativa De Servicios De Salud Jalisco

Articulo 36. Las Unidades hospitalarias dependientes de la Region Sanitaria contaran
con un Consejo Interno, encargado de asesorar al titular en las labores
técnico administrativas, asi como de controlar y evaluar las actividades
realizadas.

El Consejo Interno estara constituido por el titular de la Region Sanitaria
correspondiente, quien lo presidira y tendra voto de calidad, por el titular de
la Unidad hospitalaria, los Responsables de los servicios de la misma y por
los representantes de los municipios que se encuentren dentro del area de
influencia.

Articulo 37. Las Regiones Sanitarias tienen competencia para:

Il. Organizar y prestar los servicios de atenciobn médica, conforme a los planes y
programas federales, estatales y de los Subcomités de Planeacion para el
desarrollo Regional.

V. Elaborar el Plan de Trabajo y Programa Operativo Anual de su circunscripcion,
acorde con los lineamientos establecidos.

VI. Realizar actividades de prevencion, curacion, rehabilitacion, investigacion vy
docencia;

VII. Participar en la instrumentacion y operar el Sistema de Referencia y

Contrarreferencia de pacientes;

VIII. Organizar y prestar los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento, asi
como los servicios paramédicos;

XIl. Implantar los procedimientos que garanticen la debida operacion de los servicios
de salud;

XIII. Prestar asesoria y apoyo Técnico-Administrativo a los diferentes niveles de
atencién en el ejercicio de las atribuciones que le confieran las disposiciones en
la materia;

XV. Administrar los recursos humanos con sujecion a la normatividad aplicable;

XVI.  Administrar los recursos financieros y materiales que le destinen para los
programas establecidos en el Organismo, de conformidad con los lineamientos
gue establezcan las autoridades competentes;

XVIIl.  Regular y apoyar el desarrollo armoénico de las FUNCIONES de supervision en
los diferentes niveles de atencion;

XX. Captar, procesar y analizar la informacion estadistica en materia de salud que
generen las Unidades administrativas que tengan adscritas y notificar de la
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misma a la Unidad Administrativa correspondiente del Organismo en los
términos y con la periodicidad que se establezca, para fines de evaluacion y
control;

XXI.  Coadyuvar a que las Unidades hospitalarias cuenten con patronatos como
organos de consulta y opinion, asi como de participacion de la comunidad. La
constitucion, integracion y operacion de los patronatos sera determinada por el
titular del Organismo, en los términos de los ordenamientos aplicables;

XXIV. Observar vy aplicar las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en el
organismo, y

XXV. Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le
sean delegadas por superior jerarquico.
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DEL ESTAD _

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccién
1.3. Subdireccion Administrativa

1.3.1 Recursos Humanos
1.3.1.1 Relaciones Laborales
1.3.1.2 Néminas
1.3.1.3 Control de Asistencias

1.3.2 Recursos Financieros
1.3.2.1 Contabilidad
1.3.2.2 Caja

1.3.3 Recursos Materiales
1.3.3.1 Almacén
1.3.3.2 Inventarios
1.3.3.3 Adquisiciones
1.3.3.4 Mantenimiento y conservacion

1.3.3.5 Servicios Generales
1.3.3.6 Intendencia

1.3.3.7 Vigilancia

1.3.3.8 Transportes

1.3.3.9 Roperia
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NO DEL ESTADO s s

IX. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.3 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Objetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros con
el objeto de lograr eficiencia y eficacia.

Funciones

a)

b)

f)

)

h)

Integrar el programa anual de trabajo de la subdireccion a su cargo y participar en el
del instituto.

Colaborar con la Unidad de Planeacion en la organizacion e integracion del
programa presupuesto anual de las diferentes areas del Instituto, con apego a
cumplir las disposiciones establecidas por el Organismo.

Dirigir y vigilar la administracion eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales del Instituto, con el propdsito de ser mas eficiente en el manejo del
presupuesto.

Vigilar el ejercicio del fondo revolvente, arqueo del fondo fijo, asi como el ingreso de
cuotas de recuperacion, se realicen con estricto apego a la normatividad vigente.

Autorizar el pago de facturas que amparan la contratacion de servicios, suministros o
adquisicidon de bienes, con apego estricto a la normatividad vigente.

Verificar el movimiento de fondos de las cuentas bancarias que se efectie conforme
a las disposiciones legales establecidas.

Establecer estrategias para fomentar una cultura organizacional de calidad,
productividad y espiritu de servicio entre los trabajadores del instituto, premiando el
trabajador innovador y creativo con el objeto de contar con un clima laboral
favorable.

Inspeccionar y garantizar el mantenimiento, preventivo y correctivo de la planta
fisica, maquinaria, equipo e instalaciones, garanticen el funcionamiento interrumpido
de los servicios que se brindan en el Instituto.

Vigilar el estricto cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en materia
de proteccion ambiental, el manejo de residuos biologico-infecciosos y toxico-
peligrosos, generados en el Instituto.
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Establecer y mantener una relacion armonica con las autoridades Sindicales a fin de
regular la relacion laboral de los trabajadores con un espiritu de cooperacién y
equidad.

Coadyuvar y participar con la Direccion de Contraloria Interna en la realizacién de
auditorias y/o arqueos realizados, asi como dar respuesta a las indicaciones
sefialadas para la correccion de las irregularidades detectadas.

Representar al Director del Instituto, en ausencia del Subdirector Médico, segun la
autoridad delegada por escrito, para asuntos de su competencia.

Fomentar y vigilar el uso racional del equipo, instrumental e insumos médico-
quirargicos; de laboratorio y material de escritorio, en todas las Areas.

En general, todas aquellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las
asignadas por su superior jerarquico en la materia que se le estableci6 para el
cumplimiento de su obijetivo.

1.3.1 RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Organizar, dirigir, aplicar y evaluar las disposiciones juridicas, politicas y lineamientos en
materia de administraciéon y desarrollo del personal; efectuar el pago oportuno de
remuneraciones y prestaciones a los servidores publicos; asi como procurar que el
organismo cuente con recursos humanos idéneos para el cumplimiento de la mision y
vision del Instituto.

Funciones

a)

b)

Difundir y observar la normatividad que en material juridico-laboral compete al
Organismo, asi como las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Elaborar los movimientos de personal de altas, bajas, incapacidades, licencia por
gravidez, licencia con goce sueldo, Licencia sin goce sueldo, ISSSTE, SAR, CURP,
etc. asi como elaborar el reporte y gestion ante el Departamento de Operaciones del
Organismo.

c) Controlar el kardex individual de cada trabajador asi como vigilar el resguardo de
los mismos con el propésito de cumplir con la normatividad.

d) Recoger, organizar, revisar y efectuar el pago de las percepciones del personal, asi
como comprobar la nébmina correspondiente.

e) Organizar al personal cubre incidencias, conjuntamente con los encargados de las
diferentes areas, con el objeto de brindar servicios de manera continua con calidad.
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f) Participar en la Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene, asi como elaborar
actas por accidente de trabajo.

g) Colaborar con la Comision Mixta de Estimulos y Recompensas, al personal con el
objeto que se otorgue lo mas equitativo posible.

h) Elaborar nomina de personal cubre incidencias por semana, con el fin de agilizar el
tramite ante el Departamento de Pagos.

i) Coadyuvar con delegacion sindical en la difusién de las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes, asi como levantar actas administrativas para sancionar a los
trabajadores, respetando la normatividad.

j) Mantener permanentemente informado a la Subdireccion Administrativa sobre todos
los movimientos que se realicen en el area.

k) En general, todas aquellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las
asignadas por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el
cumplimiento de su obijetivo.

1.3.1.1 RELACIONES LABORALES

Objetivo

Establecer soluciones basandose en la normatividad vigente a todas las dificultades que
de la relacion laboral surjan, asi como los sistemas y procedimientos para controlar la
asistencia del personal e intervenir en el levantamiento de actas por los diferentes
motivos que lo ameriten.

Funciones

a. Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b. Atender y dar contestacion a los acuerdos sindicales, por medio de oficios e informar
al interesado.

c. Atender, tramitar y formular los oficios de cambios de adscripcion, la debida
integracion de las plantillas, y de la historia laboral de los interesados.

d. Recibir y vigilar la procedencia y poner a consideracion del jefe inmediato la
autorizacion de licencias sin sueldo con sueldo jornadas y permisos especiales del
personal, ademas de requerir la documentacion correspondiente.

e. Formular e integrar la documentacion, asi como los oficios de reservacion de plaza
por ocupar puesto de confianza.
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Asesorar y otorgar consultoria a quien solicite en lo referente a derechos e
infracciones a las normas establecidas en las condiciones generales de trabajo.

En general, todas aquellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las
asignadas por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el
cumplimiento de su objetivo.

1.3.1.2 NOMINAS

Objetivo

Elaborar y cuantificar con tiempo y calidad las néminas del personal para que sea
oportuna la entrega.

Funciones

a.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b. Recibir, elaborar y tramitar la conciliacibn de némina ordinaria y extraordinaria, asi

como remitir la comprobacion de némina a la instancia correspondiente.

Verificar y pagar cheques devueltos por la pagaduria.

Archivar y custodiar la nédmina ordinaria y extraordinaria segun la normatividad
vigente.

e. Tramitar la reexpedicion y/o reposicion de cheques cancelados.

Proporcionar y certificar comprobantes de ultimo pago.

g. Gestionar la constancia de percepciones y deducciones, asi mismo la retencion de
impuestos.

h. Calcular, elaborar y tramitar las nominas generadas por las partidas adicionales al
capitulo 1000: partidas 1202, sueldos compactados al personal eventual, 1305 prima
vacacional y dominical, 1308 compensacion por servicios especiales, |320
remuneracion por tiempo extraordinario.

I. Revisar y comprobar liquidaciones de pago al personal eventual substituto de la
unidad médica.

j. En general, todas aquellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las
asignadas por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el
cumplimiento de su objetivo
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1.3.1.3 CONTROL DE ASISTENCIA

Objetivo

Establecer en base a los lineamientos y normas fijados por las autoridades laborales, los
sistemas y procedimientos para llevar un mejor control de asistencia.

Funciones

a. Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b. Elaborar tarjetas de control de asistencia para personal del hospital.

c. Inspeccionar y controlar los registros de entrada y salida del personal de la unidad,
asi como tolerancias y horarios especiales.

d. Verificar que la tarjeta de registro para reloj checador sea firmada por el trabajador,
dentro de los primeros tres dias del periodo correspondiente.

e. Vigilar y mantener las tarjetas y listas de asistencia actualizadas, a fin de evitar
omisiones que afecten al trabajador.

f. Captar, procesar y elaborar mensualmente los reportes para la aplicaciéon de los
estimulos o descuentos a que se haga acreedor el trabajador.

g. Supervisar y certificar que las justificaciones y retardos sean autorizados bajo la firma
de un documento del control respectivo.

h. Elaborar la relacion de personal con horario especial (guarderia, lactancia,

estudiantes, etc.) para su validacion correspondiente.

Elaborar el concentrado de notas buenas y malas del personal, remitiendo copia al
area pertinente.

En general, todas aquellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las
asignadas por su superior jerarquico en la materia que se le establecid para el
cumplimiento de su objetivo.

1.2.3 RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo
Vigilar y coordinar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
eficiente administracion de los recursos financieros destinados al Instituto.
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Funciones

a) Integrar informacion y participar en la elaboracion del programa presupuesto del
Instituto.

b) Efectuar conciliaciones bancarias a través de libro de bancos, asi como registrar los
movimientos correspondientes.

c) Realizar el pago correspondiente a proveedores por las compras previamente
autorizadas, asi como elaborar los cheques y contra recibos.

d) Revisar que la facturaciébn cumpla con los requisitos fiscales, de glosa asi como
autorizaciones de correspondientes cuando se requieran; de acuerdo la
normatividad vigente.

e) Elaborar relacion de reembolsos de acuerdo a su origen del gasto; para la
comprobacion del presupuesto asignado al Instituto.

f) Mantener informado a Subdireccién Administrativa sobre las actividades e informes
elaborados.

g) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.2.1 CONTABILIDAD

Objetivo

Obtener el mayor aprovechamiento de los recursos contables y financieros mediante una
adecuada coordinacién administrativa un mejor control presupuestal, con la finalidad de
incrementar la eficacia y calidad de los servicios.

Funciones

a) Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b) Elaborar su programa anual de trabajo, manual de organizacién y procedimientos de
su area y vigilar que se cumplan.

c) Evaluar actividades del personal y establecer controles para corregir anomalias y
mejorar el area.

d) Emplear y supervisar los mecanismos disefiados para el control de las operaciones
financieras y presupuestarias del hospital.

e) Integrar y operar el sistema contable de la unidad.
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f) Aplicar y controlar los estados financieros de acuerdo a los sistemas de contabilidad
establecidos.

g) Verificar y procurar que los fondos recibidos por concepto de cuotas de recuperacion
se de depositen diariamente.

h) Utilizar, aplicar y difundir un sistema de registro que permita conocer el gasto ejercido
y comprometido por partida que se tenga en la unidad hospitalaria.

i) Supervisar y llevar a cabo la elaboracion oportuna de los estados financieros y
presupuestal como de la informacion requerida por la Secretaria de Salud.

j) Efectuar mediante el fondo revolvente las compras urgentes, de acuerdo al limite
presupuestal que requiera la unidad.

k) Elaborar y revisar informe diario de los movimientos de los pacientes hospitalizados
dados de alta, registro diario de exentos, contra el registro de kardex.

[) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le estableci6 para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.2.2 CAJA

Objetivo

Salvaguardar los valores monetarios, nOminas de personal y los recursos financieros por
cuotas de recuperacion de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones

a) Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b) Captar y elaborar recibo Unico de cuotas de recuperacién conforme a la normatividad
vigente, que por concepto de servicios se reciben en el Instituto por parte de la
poblacién demandante.

c) Elaborar los informes diarios de los distintos servicios del Instituto segun conceptos
de cuotas de recuperacioén, asi como entregarlos a recursos financieros.

d) Elaborar corte de caja diario y entregarlo a contabilidad para su depdsito y resguardo.

e) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de

Su objetivo.
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1.3.3 RECURSOS MATERIALES
Objetivo

Otorgar oportunamente recursos materiales necesarios para brindar servicios con
eficiencia, eficacia y calidad.

Funciones

a)
b)

c)
d)

e)

f)
)

h)

)

K)

Elaborar el programa anual de actividades y ponerlo a consideraciéon de
Subdireccion Administrativa para su aprobacion.

Realizar arqueos periédicos en el manejo de caja chica, segun lo estipulado por la
normatividad.

Participar en la elaboracién del programa presupuesto del instituto.

Efectuar cotizaciones de compra con proveedores, cuando lo amerite elaborar
cuadro comparativo con el propdsito de cumplir con la normatividad establecida.

Mantener coordinacion con el area de almacén con el objeto de verificar negativas
de almacén central, asi como verificar las compras de los articulos adquiridos por
compras directas.

Establecer coordinacion con el area de mantenimiento en la compra de materiales,
gases medicinales, diesel, etc.

Llevar un control para los gastos de caja chica, asi como la comprobacion del
reembolso al area de recursos financieros.

Recibir solicitudes de compras de las diversas areas del instituto salir a realizar las
compras directas con el propésito de dar respuesta a la peticién.

Informar mensualmente a Subdireccion Administrativa sobre las actividades
realizadas.

Coordinar la prestacion de los servicios de limpieza, vigilancia, control y lavado de
ropa quirargica y hospitalaria, impresion y fotocopiado; asi como transportes
requeridos para el funcionamiento del Instituto.

Otorgar servicios de ingenieria y mantenimiento preventivo, y correctivo, para
asegurar que tanto el inmueble como sus instalaciones y equipo funcionen y estén
dispuestos para su uso de manera confiable, eficaz y continua; asi como el
cumplimiento estricto de las normas de seguridad.

En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.
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1.3.3.1 ALMACEN

Objetivo

Contar con el material requerido para el abastecimiento oportuno de cada servicio,
vigilando un funcionamiento optimo en el proceso que es la recepcion, el
almacenamiento y distribucion de insumos.

Funciones
a) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en la materia que le corresponde.

b) Elaborar su programa anual de trabajo, y colaborar en la actualizacién o realizacion
de los manuales de organizacién y procedimientos de su &rea y vigilar que se
cumplan.

c) Conservar y vigilar las condiciones de funcionalidad del almacén y mantener
actualizados los volimenes de existencia y los inventarios fisicos.

d) Implantar y desarrollar un sistema para la recepcion, almacenamiento, distribucién y
control documental de los materiales y suministros en los diferentes servicios del
instituto.

e) Establecer un sistema para el control de insumos y medicamentos, asi como vigilar
su actualizacion mensual

f) Controlar y dar seguimiento a las metas establecidas en el programa de trabajo e
informar al inmediato superior.

g) Vigilar y evaluar que los bienes e insumos adquiridos por la institucién cumplan con
las normas de calidad establecidos por la normatividad vigente.

h) Recibir y verificar la autorizacion de las salidas de almacén y solicitudes de
aprovisionamiento de acuerdo a la normatividad vigente.

i) Mantener actualizado él Kardex, para efectuar informes de forma oportuna.

j) Efectuar y verificar recuentos periddicos de las existencias de insumos contra los
cardes en forma mensual.

k) Elaborar las requisiciones al Almacén Central de los Servicios de Salud Jalisco,
previa autorizacion de la subdireccion administrativa para el abastecimiento bimestral
del almacén del Instituto, de acuerdo a la programacion establecida.

[) Verificar la entrega oportuna de materiales a los diferentes servicios de acuerdo al
calendario

m) Supervisar e informar a su jefe inmediato las negativas de materiales y suministros
para su tramite correspondiente.
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n) Participar en la elaboracion de actas administrativas por bajas de materiales.
0) Elaborar actas administrativas por caducidad de insumos y medicamentos.
p) Solicitar a su jefe inmediato la capacitacion y adiestramiento del personal a su cargo.

g) Mantener el orden, acomodo y limpieza del equipo, material, insumos,
medicamentos, papeleria y equipo de oficina que se encuentre bajo su jurisdiccion.

r En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.3.2 INVENTARIOS

Objetivo

Realizar una correcta recepcién y registro del mobiliario y equipo de acuerdo a los
lineamientos establecidos, administrativamente registrar las bajas y gestionar la
reposicion de las mismas.

Funciones
a) Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b) Elaborar el programa anual de trabajo, manual de organizacién y procedimientos de
Su areay vigilar que se cumplan.

c) Realizar actas de recepcion de bienes de resguardo por cada servicio del hospital.

d) Recibir de oficina central entradas directas y/o del hospital, donaciones y comodato
originados por requerimientos, necesidades o programas de asignacién de equipo y
mobiliario y elaborar el resguardo correspondiente.

e) Hacer y actualizar el cambio de resguardos de equipo y mobiliario por traspasos
internos de necesidades en los diferentes servicios.

f) Elaborar bajas y salidas por inoperancia obsolescencia, extravio o robo de mobiliario
y equipo del hospital aplicando la normatividad correspondencia.

g) Efectuar levantamientos de inventarios rotativos en los diferentes servicios de este
hospital, con el fin de conciliar sus resguardos contra sus existencias de mobiliario y
equipo.

h) Realizar marcaje de los bienes muebles y codificar el inventario general en la
asignacion de clave “CAMBS”.
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i) Informar peridédicamente y reportar a recursos materiales sobre el desarrollo de las
actividades de su area.

j) Atender y dar seguimiento a los tramites legales relativos a denuncias de robo de
bienes inventariables y de consumo pertenecientes al hospital.

k) Recibir, controlar y entregar a cada servicio del hospital, los articulos inventariables y
de consumo.

l) Mantener actualizado el inventario de activos fijos en el hospital, a través del registro
oportuno de cargos y descargos respectivamente.

m) Proporcionar los datos e informes a la autoridad correspondiente en tiempo y en
forma requeridos.

n) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.3.3 ADQUISICIONES

Objetivo

Coordinarse permanentemente con el almacén y mantenimiento a fin de adquirir en
normas y adecuadamente las requisiciones de insumos en base a las negativas del
Almacén Central y de la propia unidad para evitar la falta de materiales.

Funciones

a) Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b) Elaborar el programa anual de trabajo, manual de organizacion y procedimientos de
su areay vigilar que se cumplan.

c) Realizar las adquisiciones autorizadas de acuerdo a la negativa de almacén y
disponibilidad de los recursos financieros y en base a la normatividad de
adquisiciones vigente.

d) Colaborar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto por programas en la
materia que le corresponda.

e) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de

Su objetivo.
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1.3.3.4 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

Objetivo

Proporcionar mantenimiento preventivo en todos los equipos e instalaciones llevando por
norma, bitacoras correspondientes.

Funciones

a) Verificar y asegurar que tanto el inmueble como las instalaciones funcionen en forma
eficaz y oportuna a fin de brindar servicios de calidad.

b) Realizar acciones y medidas que contribuyan al mantenimiento productivo, correctivo
y aun productivo, para instalaciones y equipo en general.

c) Proporcionar mantenimiento a equipo y mobiliario en forma programatica y oportuna.

d) Corregir anomalias para mejorar el area y evitar toda incidencia de riesgos fisicos o
profesionales; en la instalacion, distribucion y funcionamiento de redes, plantas,
equipo y mobiliario del Instituto.

e) Efectuar recorrido diariamente a las areas de su competencia para detectar con
oportunidad las actividades de mantenimiento correctivo, asi como mantener un
control continuo sobre las actividades.

f) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecid para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.3.5 SERVICIOS GENERALES

Objetivo

Garantizar el funcionamiento y conservacion del Instituto, en las condiciones de limpieza
e higiene necesarias; ornamentacion, seguridad y operatividad, que permitan el
cumplimiento de los propositos hospitalarios.

Funciones

a) Cumplir y difundir las normas, politicas y procedimientos entre el personal de las
areas, para mantener la disciplina, productividad y eficacia.

b) Elaborar su programa anual de trabajo, manual de organizacién y procedimientos de
Su areay vigilar que se cumplan.

c) Implantar y desarrollar un sistema de control interno para evaluar las actividades del
personal y establecer controles para corregir anomalias y mejorar el area.
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d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Vigilar y coordinar las actividades de intendencia, vigilancia, mensajeria,
conservacion y mantenimiento, transportes y roperia del hospital.

Participar en la planeacién, organizacion y ejecucion de los programas de prevencion
de incendios e inundaciones, prevenir mediante programas y simulacros, los casos
de desastre, temblores y otras calamidades, que conlleven la evacuacion de
enfermos, asi como otras medidas de emergencia.

Vigilar que la contratacion sobre servicios de agua, luz gas y teléfonos, asi como de
mantenimiento preventivos anuales a equipos, se lleve a cabo en forma oportuna y
de acuerdo a lo establecido.

Tramitar ante la subdireccién administrativa los requerimientos o necesidades de las
diferentes areas a su cargo.

Llevar un control de la dotacion de combustible e informar de ello a la subdireccion
administrativa.

Desarrollar los programas preventivos y correctivos para la conservacion y
mantenimiento de bienes muebles de la unidad.

Participar con la comision mixta de seguridad e higienes en el trabajo, con el objeto
de dictaminar las areas o instalaciones peligrosas para el personal.

Fomentar la coordinacion entre las diversas areas del hospital, con el fin de otorgar
soluciones reales.

Colaborar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto por programas en la
materia que le corresponda.

m) Inspeccionar las acciones relativas a la conmutacion telefénica de la unidad.

n)

0)

Proporcionar los datos e informes que sean requeridos por la autoridad.

En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecid para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.3.6 INTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener limpias las instalaciones de la unidad proporcionando servicios exhaustivos en
las areas que lo requieran y un adecuado manejo y clasificacién de los residuos.
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Funciones

a) Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b) Cumplir y difundir las normas, politicas y procedimientos entre el personal de las
areas, para mantener la disciplina, productividad y eficacia.

c) Implantar y desarrollar un sistema de control interno para evaluar las actividades del
personal y establecer controles para corregir anomalias y mejorar el area.

d) Elaborar el programa o plan de trabajo anual del &rea, con el fin de emplear
racionalmente los recursos humanos, materiales y de consumo necesarios, para el
desarrollo de las actividades del servicio y alcance de los objetivos y metas
previamente fijados.

e) Verificar la realizacion diaria de las actividades de limpieza, rutinas exhaustivas y
presentacion de cada una de las areas de la planta fisica, mobiliario y equipo del
hospital.

f) Coordinar con las diversas areas del hospital, las funciones y actividades de
intendencia, asi como los horarios a que se sujetara la presentacion del servicio.

g) Fomentar la coordinacion entre las diversas areas del hospital, con el fin de otorgar
soluciones reales.

h) Promover la coordinacion con los servicios correspondientes para la preparacion del
paciente sujeto a traslado por ambulancia.

i) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.3.7 VIGILANCIA

Objetivo

Mantener una vigilancia extrema de manera ininterrumpida en los puntos y sitios criticos
del instituto para garantizar una mejor estancia a los pacientes.

Funciones

a) Aplicar y cumplir con las normas y consignas que rigen al personal de la policia
auxiliar del grupo de hospitales.

b) Vigilar que el personal a su cargo acuda puntualmente a sus funciones en adecuadas
condiciones de higiene e indumentaria.
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f)
9)

h)

Asignar al personal de vigilancia al area correspondiente y coordinar sus funciones

referir al personal de vigilancia las 6rdenes correspondientes y verificar que estas se
apeguen a las consignas sefialadas.

Permanecer de manera continua en la caseta de vigilancia para su oportuna
localizacion.

Elaborar y remitir diariamente al responsable de servicios generales, un informe
sobre las incidencias ocurridas el dia anterior.

Identificar a los funcionarios del cuerpo de gobierno y de las diversas areas, asi
como su ubicacion.

Coordinar y participar en las labores de evaluacion, acordonamiento y demas
medidas que se juzguen convenientes en casos de desastre.

En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.3.8 TRANSPORTES

OBJETIVO

Brindar con calidad y calidez los diferentes servicios de traslado de pacientes segun las
necesidades del instituto.

Funciones

a) Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b) Implantar y desarrollar un sistema de control interno para evaluar las actividades del
personal y establecer controles para corregir anomalias y mejorar el area.

c) Realizar coordinadamente, todas las actividades de traslado de pacientes,

d)

transportacién de persona., de bienes materiales y mensajeria o servicios especiales
(visitas domiciliarias, depdsitos, envio de muestras, recoleccion de donaciones, etc )
a donde se requiera.

Aplicar y hacer cumplir las indicaciones en técnicas, cuidados y primarios auxilios,
pertinentes al traslado de pacientes en ambulancia.
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e) Vigilar la conservacion y mantenimiento de los vehiculos asignados al hospital, asi
como informar a servicios generales de las anomalias encontradas para que se
efectle el tramite correspondiente.

f) Fomentar la coordinacion entre las diversas areas del hospital, con el fin de otorgar
soluciones reales.

g) Verificar que la documentacion requerida (licencias de manejo, seguros, tenencia,
etc.) para el uso y circulacion de los vehiculos se encuentre vigente.

h) Remitir informe mensual sobre el uso y actividad de los servicios otorgados.

i) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le estableci6 para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.3.9 ROPERIA

Objetivo.

Recolectar y clasificar la ropa limpia, proporcionar a enfermeria el stock diario de ropa de
piso y quirdrgica a fin de brindar un servicio digno y de calidad.

Funciones

a) Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le
corresponde.

b) Elaborar el diagnéstico situacional y el programa anual de operacion, manual de
organizacién y procedimientos de su area y vigilar que se cumplan.

c) Implantar y desarrollar un sistema de control interno para evaluar las actividades del
personal y establecer con el fin de corregir anomalias y mejorar el area.

d) Coordinar con las areas que requieran el servicio, los procedimientos para el surtido,
devolucion y control de la ropa sucia y limpia, asi como de su envio a la lavanderia
estatal, de acuerdo a consumos y sistema de control segiin normas establecidas.

e) Utilizar las normas administrativas del control de ropa, en cuanto a los movimientos
de entrada y salida y bajas se refiere.

f) Aplicar y hacer cumplir, las normas de proteccion al personal en el manejo de ropa
de pacientes infecto-contagiosas.

g) Hacer las reparaciones que la ropa por su uso requiera.
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h) Coordinar con servicios generales, los mecanismos que permitan dar de baja toda
aquella prenda que el uso deje inservible, asi como su reposicién inmediata.

i) Establecer con los servicios, los programas de trabajo a realizar, incluyendo las
asignaciones correspondientes a la cantidad de ropa sucia a procesar y ropa limpia a
distribuir, segun la rotacion y los horarios fijados previamente.

j) Practicar inventarios mensualmente de roperia, para conocer existencias que
aseguren la eficacia y eficiencia en el sistema de abasto.

k) Marcar la ropa hospitalaria con el nombre o las siglas de la institucion, asi como la
fecha en que entro en circulacion, con el objeto de conocer su duracion.

l) Conservar y vigilar las condiciones del almacén de ropa y mantener actualizado el
volumen de existencia, con el fin de solicitar el abastecimiento oportuno.

m) Fomentar la coordinacién entre las diversas areas del hospital, con el fin de otorgar
soluciones reales.

n) Informar mensualmente al jefe inmediato superior del movimiento mensual de ropa
por altas, bajas, defuncion, desecho y pérdidas.

0) En general, todas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.

Pagina INSTITUTO DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
DOCUMENTO CONTROLADO DE JALISCO

41
“DR. JOSE GUERRERO SANTOS”

SERVICIOS. DE SALUD.
JaLisco




Servicios de Salud Jalisco coduo DOM-OE3427-11_004

=
‘:g A Fecha de Emision MARZO DEL 2001
M MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO Fecha de Actualizacion 18 SEPTIEMBRE 2016
JALISCO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Nvel | ——

GOBIERNO DEL ESTADO

e ——
X. COLABORADORES

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
Jefe del Departamento

LE. MAGDALENA ESPARZA TORRES

Asesor Organizacional

e LAE. ALicIA MARGARITA OROZCO PEREZ

s Pagina INSTITUTO DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA
4;9, . DOCUMENTO CONTROLADO ” DE JALISCO - A
“DR. JOSE GUERRERO SANTOS” ™=




o Servicios de Salud Jalisco coduo DOM-OE3427-11_004

,‘;ﬂ m‘ I Fecha de Emision MARZO DEL 2001

. 8 " M O Z. E -

) e ad ANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO Fecha de Actualizacion 18 SEPTIEMBRE 2016
JALISCO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Nvel | ——

GOBIERNO DEL ESTADO e s

XI1. AUTORIZACION

ELABORO:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

RUBRICA

CPA. RIGOBERTO HERNANDEZ LOMELI

DICTAMEN TECNICO-ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

RUBRICA

DR. Luis DANIEL MERAZ ROSALES

AUTORIZO:
DIRECCION DEL INSTITUTO DE CIRUGIA
RECONSTRUCTIVA DE JALISCO
“DR. JOSE GUERRERO SANTOS”

RUBRICA

25 DE OCTUBRE DE 2016.
FECHA DE AUTORIZACION

W Pagina INSTITUTO DE CIRUGIA RECONSTRUCTIVA \
Lt DOCUMENTO CONTROLADO 13 DE JALISCO =4
Mét H SERVIOOS DE SALUD
Jausco

“DR. JOSE GUERRERO SANTOS”




