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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién 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;

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, autorizacion y colaboradores.
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II. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

1. El Responsable de la unidad administrativa, establecera los mecanismos para la
difusién, capacitacion y utilizacién 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 organizacion
y hacer las observaciones pertinentes al Depto. de Organizacién 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 s6lo 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:

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

Un Manual de Organizacion 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 institucién, y éste se encuentra en desuso.

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

5. El Departamento de Organizacion y Métodos mantendra bajo custodia el original y el
archivo electrénico (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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I1l. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 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.

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.

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

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

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 y
Asistencia.

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

En los afios sesenta y setenta, se construyeron los primeros centros de salud con
camas, siendo denominados Centro de Salud “B* con hospitalizacion “D*,
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.

Con base en los acuerdos a los que se llego en la Il Reunidon 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 inicié
algunas actividades tendientes a incrementar la cobertura de sus servicios; renovo,
amplié y construyé 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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En 1977 se instaura el Sector Salud con base en la Ley Organica de la
Administracion Puablica Federal.

El 3 de febrero de 1983 se incluy6 en el Articulo 4°, Constitucional la garantia social
del derecho a la proteccién de la salud.

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

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

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.

El 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.

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

El 30 de diciembre de 1986 en el Periodico Oficial “El Estado de Jalisco”, se publico
la Ley Estatal de Salud.

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

En 1991 las Direcciones Generales de Asuntos Estatales y proyectos Especiales,
Regulacion de los Servicios de Salud, Planeacién y Desarrollo, aplicaron la “ Cedula
de informacion Basica de Centro de Salud con Hospitalizacion “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”.

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

En el afio de 1993 se cambia de denominacién de Secretaria de Salud y Bienestar
Social por Secretaria de Salud.
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Al consolidarse la descentralizacién 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).

1993, se ponen en funcionamiento 4 bancos de sangre regionales, en los Hospitales
de: Puerto Vallarta, Autlan, La Barca y Lagos de Moreno.

1994, se tiene el reconocimiento oficial las Clinicas de Displasias. Programa
Nacional de Salud Integral del Adolescente denominado *“ en buen
plan...planifiquen”.

El 03 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.

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

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

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 creé la Unidad Estatal del Seguro Popular.

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.

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 Proteccion Social en Salud) se
convierte en Direccion General del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

2008, inicia operaciones en Jalisco el 6 de Enero del 2008 el Programa Caravanas
por la Salud, con seis unidades mdéviles para consulta externa y servicios dentales
logran ampliar la cobertura de atencién a 5,515 habitantes de 89 localidades de seis
municipios, En 2009, se integran 7 Unidades Tipo 0 2 Unidades Moviles, Tipo 3 una
12 ampliacion de cobertura a 27,315 personas que habitan en 83 localidades de diez
municipios.

2009, debido a la presencia de pandemia de influenza Estacional N1 HN1, se trabajé
en conjunto toda la Direccion de Salud Publica en manejo de prevencion
aplicandose vacunas a todo el sector la sociedad vulnerable. Se aplicaron
1,433,300 dosis dirigida a la poblacién de riesgo. En el mismo tiempo fue aplicada la
vacuna contra la influenza estacional a 1,147,305 jaliscienses. Con esto se logra la
deteccién de la pandemia en Jalisco.

Debido al gran incremento de casos de dengue, se consolida un programa y se
designa un recurso econdmico para la contratacion de personal y este tiene como
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resultado el tener mayor nimero de personas informadas y capacitadas para la
prevencion y control del dengue que se ha visto reflejada en los afios posteriores.

2010, se instala a nivel nacional y estatal el Acuerdo Nacional para la Salud
Alimentaria (ANSA) donde se trabaja intensamente en la Estrategia contra el
sobrepeso y la obesidad , a fin de mejorar el estado de nutricion y promover la
actividad fisica y prevenir enfermedades crénicas no transmisibles en la poblacion
Jalisciense. En este programa conformado por un médico del deporte, nutridlogo y
activador fisico por region sanitaria dando un total de 13 activadores y 13 nutridlogos
realizan actividades de promocién y prevencion y trabajan en los entornos laboral,
escolar, unidades médicas y comunidad hasta la fecha.

Se inicia la introduccion de la vacuna contra el virus del papiloma humano en las
nifias de 9 afos de edad.

2012, se establecen 13 grupos multidisciplinarios de manejo constituido por un
meédico integrista, psicologo, activador fisico y nutridlogo para el manejo integral de
las enfermedades crénicas no transmisibles, distribuidos en todas las regiones
sanitarias del Estado.

2013, se introduce la vacuna para la prevencion del tétanos y difteria y tos ferina de
forma acelular para todas las mujeres embarazadas a partir de la semana 20 de
gestacion.

El 18 de marzo de 2014 de aprobdé el Decreto del Ciudadano Gobernador
Constitucional del Estado de Jalisco, mediante el cual se crea la Comision para la
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios del Estado de Jalisco (COPRISJAL)

El 9 de Septiembre de 2015 fue aprobado y publicado el decreto Edicion Especial 17 Bis
del Ciudadano Jorge Aristételes Sandoval Diaz, Gobernador Constitucional del Estado
Libre y Soberano de Jalisco, a los habitantes del mismo hago saber, que por conducto
de la Secretaria del H. Congreso del esta Entidad Federativa,

ANTECEDENTES HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

El Hospital General de Occidente tuvo su origen el 19 de agosto de 1950 con el
nombre de Hospital Regional del Pacifico “TOMAS AGNESI”, cuyo objetivo principal
fue la atencion de enfermos tuberculosos.

El Hospital cumpli6é sus objetivos de atencién a pacientes tuberculosos hasta el mes
de diciembre de 1977, fecha en que cerro sus puertas de atencion al publico, a fin de
terminar las obras de remodelacion iniciadas en el afio de 1973.

En octubre de 1978 fue puesto nuevamente en funcion la unidad de Salud con el
nombre de HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE, dependiendo de la red federal
de hospitales foraneos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia. En mayo de
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1984 se firmd el convenio de descentralizacion de los Servicios de Salud en el
Estado de Jalisco, por medio del cual el Hospital pasaba a depender de los Servicios
Coordinados de Salud Publica del Estado de Jalisco, actualmente OPD servicios de
Salud Jalisco.

El Hospital General de Occidente, inicid actividades con una plantilla de 584
personas con los siguientes servicios: 10 consultorios, servicio de urgencias,
Hospitalizacién con las 4 disciplinas basicas: Cirugia, Medicina, Gineco-obstetricia y
Pediatria, Quirofano, Ceye, Recuperacion y Terapia Intensiva asi como un servicio
de Rehabilitacion.

En 1982, se incrementd la plantila de personal a 881 elementos, 215 camas
censables, 7 salas de cirugia, 2 salas de expulsion, area de Rayos X, archivo clinico,
5 consultorios mas y ampliacion de la lavanderia y del area de gobierno.

En mayo de 1984, se firmo el convenio de descentralizacidon de los servicios de salud
en el estado de Jalisco, por medio del cual el Hospital General de Occidente, dejaba
de pertenecer a la red federal de hospitales y pasaba a depender de los Servicios
Coordinados de Salud Publica del Estado de Jalisco, actualmente Secretaria de
Salud.

En octubre de 1994, se elabor6 y autorizé el Manual de Organizacion del Hospital
guedando vigente su organigrama a la fecha.

TRABAJO SOCIAL

Se remonta a €l afio de 1961, en donde se nombra la primera profesional en Trabajo
Social, en el entonces Hospital del Pacifico “Tomas Agnesi Z “, que brindaba atencion a
pacientes con tuberculosis pulmonar.

Posteriormente en el afio de 1978, el Hospital se integra a la red de hospitales de la
Secretaria de Salubridad y Asistencia, con el nombre de Hospital General de Occidente,
en donde se conforma el area de Trabajo Social, cubriendo los servicios en las 4
especialidades basicas, medicina interna, gineco Obstetricia, pediatria y cirugia.

En el afio de 1979 se incrementa el nUmero de profesionales en Trabajo Social en la
medida que se amplian los servicios del hospital.

En 1983 se basilica el personal de Trabajo Social, con |o cual se brinda estabilidad laboral y por
consiguiente tiene una mayor presencia en la prestacion de los servicios hospitaarios.

En 1986 ingresan nuevos profesionales en e area a fin de cubrir los turnos vespertinos y las
jornadas acumuladas. En el afio de 1988 se amplia la plantilla de Trabgjo Socia con 9
elementos.

En el afio del 2003 se integra una nueva estructura organizacional del Hospital que cubre
las diferentes areas del mismo, con lo que el Departamento de Trabajo Social se
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constituye como un area que debera brindar servicios medico sociales con calidad y
humanismo a nuestros usuarios y actualmente somos 37 Trabajadores Sociales,
integrados en el Area de Consulta Externa, Hospitalizacion y Urgencias, en los turnos
matutino, vespertino, nocturno y jornada acumulada.

En 2017 por la actualizacion de su manual de Trabajo Social se confirma
nuevamente esta area como tal, reafirmandose sus responsabilidades y funciones
asi como la gran labor de formar nuevos recursos humanos para la salud en su
especialidad.
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IV. FILOSOFIA

a) MISION DEL OPD. SERVICIOS DE SALUD JALISCO

Proteger y mejorar la salud de la poblacion, con la participacion de todos los

Jaliscienses.

CONTRIBUCION DE HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

Somos un Hospital que otorga servicios de salud con calidad a la poblacién

CONTRIBUCION A LA MISION DE TRABAJO SOCIAL

Somos Profesionales de Trabajo Social de la Secretaria de Salud Jalisco,
interesados y comprometidos en brindar atencion Socio-familiar oportuna e integral
a la poblacion abierta con Humanismo, Equidad y Responsabilidad

B) VISION

Llegar a ser un servicio de alto desempefio, comprometidos con la Calidad de los
Servicios de Salud, mediante la Certificacion de los procesos de Trabajo Social en

beneficio de la Poblacion.

C) VALORES

Compromiso - Confianza
Eficiencia - Equidad
Calidad Integral - Eficacia
Honradez - Innovacion
Respeto - Prevencion
Liderazgo - Colaboracién
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V. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO A 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:

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

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

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

DEMANDANTE.- Toda aquella persona que para si o para otro, solicite la prestacion de
servicios de atencion meédica;

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

PACIENTE AMBULATORIO.- Todo aquel usuario de servicios de atencion médica que
no necesite hospitalizacion;

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-econdmico en recursos propios o solicitar y asegurarse que 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.

Articulo 8. Las actividades de atencion médica son:
PREVENTIVAS: Que incluyen las de promocion general y las de proteccion especifica;

CURATIVAS: Que tienen por objeto efectuar un diagndstico temprano de los problemas
clinicos y establecer un tratamiento oportuno para resolucion de los mismos; y
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DE REHABILITACION: Que incluyen acciones tendientes a limitar el dafio y corregir la
invalidez fisica o mental.

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

Articulo 10. Seran considerados establecimientos para la atencion médica:

Aquellos en los que se desarrollan actividades preventivas, curativas y de rehabilitacion
dirigidas a mantener o reintegrar el estado de salud de las personas;

Aquellos en los que se presta atencién odontolégica;

Aquellos en los que se presta atencion a la salud mental de las personas;

Aquellos en los que se prestan servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento;

Las unidades moviles, ya sean aéreas, maritimas o terrestres, destinadas a las mismas
finalidades y que se clasifican en:

A).- Ambulancia de cuidados intensivos;

B).- Ambulancia de urgencias;

C).- Ambulancia de transporte, y

D).- Otras que presten servicios de conformidad con lo que establezca la Secretaria.

Las unidades moviles se sujetaran a las Normas Técnicas correspondientes, sin
perjuicio del cumplimiento de las demas disposiciones aplicables.

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

CAPITULO |
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 atenciébn de enfermos que se internen para su diagndstico,
tratamiento o rehabilitacion.

Puede también tratar enfermos ambulatorios y efectuar actividades de formacion 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 resolucién 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
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complementarias y de apoyo derivadas de las mismas, que prestan servicios de
urgencias, consulta externa y hospitalizacion.

El area de hospitalizacion contard en los hospitales generales con camas de
Cirugia General, Gineco-Obstetricia, Medicina Interna y Pediatria, donde se dara
atencion de las diferentes especialidades de rama.

Ademas deberd realizar actividades de prevencién, curacién y rehabilitacion a los

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

[ll.- 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, afeccién 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 meédica para el internamiento de enfermos, estan obligados a prestar atencion
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
resolucién, se integrardn las comisiones y comités sefialados 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

REGLAMENTO DE LA LEY DE CREACION DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO SERVICIOS DE SALUD JALISCO
CAPITULO Il

DE LAS ATRIBUCIONES EN GENERAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Articulo 7. Corresponde a las unidades administrativas del Organismo, por conducto
de sus titulares u 6rganos de la direccion:

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

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

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

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,;

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

Realizar investigaciones y formular dictamenes e informes, asi como emitir opiniones
relativas a la competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnico-administrativa que le
sean requeridos conforme a las politicas respectivas;

Someter a la aprobacion del inmediato superior jerarquico los programas, estudios y
proyectos elaborados en el area de su responsabilidad;

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

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

Formular las aportaciones de la unidad u 6rgano a su cargo para la integracion del
programa operativo anual, los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico, para el tramite que corresponda de acuerdo a las normas y
lineamientos aplicables;

Participar en forma coordinada en la elaboracién del Diagnéstico de Salud y del Informe
Anual de Actividades;

Colaborar en el disefio e implementacion del sistema de retroinformacioén de resultados
operativos e impacto de los programas y servicios de salud del Organismo;

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

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;

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;

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

— |

Pagina
1 HosPITAL GENERAL DE OCCIDENTE 5




Codigo DOM-OE491-HM1_003

%?: Servicios de Salud Jalisco FechadeEmisin 033102003
e MANUAL DE ORGANIZACION Fechade (1 SepmiEMBRE 2017
_ R e . Actualizacién
JALISCO ESPECiFICO DE TRABAJO SOCIAL el varsion 3

CHISTEH NI DR FST 100

Proponer estrategias de informacién, educacion y comunicacion al publico, en materia
de su competencia;

Proveer lo necesario para elevar la productividad y la racionalizacion de estructuras,
procedimientos y funcionamiento de las diferentes areas de Servicios de Salud Jalisco;
Recibir en audiencia al publico que lo solicite;

Vigilar el cumplimiento del derecho de peticion, y

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 6rgano a su cargo.

CAPITULO VIlI
DE LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

Articulo 32. Para la eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de la
competencia del Organismo, éste cuenta con 6rganos administrativos desconcentrados
por funcién, con autonomia operativa, que le estaran jerarquicamente subordinados.

Los érganos administrativos desconcentrados y sus titulares tendran las atribuciones y
facultades que este Reglamento les confiere, y en su caso, las especificas que les
sefale el instrumento juridico que los regir4, mismo que debera ser publicado en el
periodico oficial “El Estado de Jalisco”, para resolver sobre determinada materia o para
la prestacion de los servicios que se determinen en cada caso.

De acuerdo con las disposiciones relativas, el Director General del Organismo podra
revisar, reformar, modificar o revocar, las resoluciones dictadas por el d6rgano
desconcentrado.

Articulo 38. Se consideran Hospitales Metropolitanos: el Hospital General de
Occidente, el Hospital Materno-Infantii  “Esperanza Lépez Mateos”, el Hospital
Psiquiatrico de Jalisco y los deméas que con tal caracter sean creados. Los Hospitales
Metropolitanos, para efectos programaticos, podran adscribirse a la coordinacién de los
Institutos a que se refiere este Reglamento.

Articulo 39. Los Hospitales Metropolitanos tienen competencia
para:

Desarrollar las lineas estratégicas prioritarias y programas institucionales establecidos
por el Organismo, con el fin de garantizar la extension cualitativa de la prestacion de la
atencion, preferentemente a los grupos mas vulnerables;

Proporcionar calidad en la atencion médica integral, misma que se debe fincar en el
aprovechamiento maximo de los recursos y en un elevado humanitarismo;
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Otorgar a la poblacion atencion médica curativa, con acciones de promocion de la salud,
ademas de aplicar procedimientos, de proteccion especifica;

Proporcionar servicios a los pacientes referidos por otra unidad, asi mismo a los que se
presenten espontaneamente con urgencias médico-quirdrgicas;

Realizar procedimientos de rehabilitacion fisica, mental y social;

Fomentar y apoyar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia de pacientes;

Promover la formacion de los recursos humanos, la capacitacion y desarrollo del
personal médico, técnico-administrativo y otros;

Llevar a cabo la investigacion médica, técnico-administrativa, socioeconémica y toda
aquella que sea necesaria para el desarrollo de la salud;

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, que se requieran para su
adecuado funcionamiento;

Mejorar las condiciones de salud, higiene y seguridad en el centro de trabajo;

Coordinar sus actividades con las instituciones que conforman los sectores publico,
social y privado, para mejorar la prestacion de los servicios de salud;

Recabar, simplificar, analizar y otorgar la informacién util para tomar decisiones
derivadas del sistema estatal de informacion basica y de la evaluacion de resultados,
orientados a lograr la maxima calidad; y

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

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

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

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

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

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;

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

DEMANDANTE.- Toda aquella persona que para si o para otro, solicite la prestacion de
servicios de atencion médica;
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USUARIO.- Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de servicios de
atencién médica,

PACIENTE AMBULATORIO.- Todo aquel usuario de servicios de atencion médica que
no necesite hospitalizacion;

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 que 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.

Articulo 8. Las actividades de atencién médica son:

PREVENTIVAS: Que incluyen las de promocion general y las de proteccién especifica;
CURATIVAS: Que tienen por objeto efectuar un diagndstico temprano de los problemas
clinicos y establecer un tratamiento oportuno para resolucion de los mismos; y

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

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

Articulo 10. Seran considerados establecimientos para la atencion médica:

Aquellos en los que se desarrollan actividades preventivas, curativas y de rehabilitacion
dirigidas a mantener o reintegrar el estado de salud de las personas;

Aquellos en los que se presta atencién odontoldgica;

Aquellos en los que se presta atencion a la salud mental de las personas;

Aquellos en los que se prestan servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento;

Las unidades moviles, ya sean aéreas, maritimas o terrestres, destinadas a las mismas
finalidades y que se clasifican en:

A).- Ambulancia de cuidados intensivos;

B).- Ambulancia de urgencias;

C).- Ambulancia de transporte, y

D).- Otras que presten servicios de conformidad con lo que establezca la Secretaria.

Las unidades moviles se sujetaran a las Normas Técnicas correspondientes, sin
perjuicio del cumplimiento de las demas disposiciones aplicables.
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Articulo 16. La atencion médica sera otorgada conforme a un escalonamiento de los
servicios de acuerdo a la clasificacion del modelo que la Secretaria determine.

CAPITULO |
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 atenciébn de enfermos que se internen para su diagndstico,
tratamiento o rehabilitacion.

Puede también tratar enfermos ambulatorios y efectuar actividades de formacion 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 resolucién 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.

El area de hospitalizacién contard en los hospitales generales con camas de
Cirugia General, Gineco-Obstetricia, Medicina Interna y Pediatria, donde se dara
atencion de las diferentes especialidades de rama.

Ademas debera realizar actividades de prevencion, curacion y rehabilitacion a los

usuarios, asi como de formacién 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, quirargicas
0 médico-quirdrgicas que presta servicios de urgencias, consulta externa, hospitalizacion
y que debera realizar actividades de prevencion, curacion, rehabilitacion, formacion 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 hospitalizacién, 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.
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Articulo 88. En todo hospital, de acuerdo a su grado de complejidad y poder de
resolucién, se integrardn las comisiones y comités sefialados 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

REGLAMENTO DE LA LEY DE CREACION DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO SERVICIOS DE SALUD JALISCO
CAPITULO Il

DE LAS ATRIBUCIONES EN GENERAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Articulo 7. Corresponde a las unidades administrativas del Organismo, por conducto
de sus titulares u 6rganos de la direccion:

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

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

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;

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

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;

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

Realizar investigaciones y formular dictamenes e informes, asi como emitir opiniones
relativas a la competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnico-administrativa que le
sean requeridos conforme a las politicas respectivas;

Someter a la aprobacion del inmediato superior jerarquico los programas, estudios y
proyectos elaborados en el area de su responsabilidad;

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

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

Formular las aportaciones de la unidad u 6rgano a su cargo para la integraciéon del

programa operativo anual, los manuales de organizacion, de procedimientos y
de servicios al plblico, para el tramite que corresponda de acuerdo alas normas y lineamientos aplicables;
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Participar en forma coordinada en la elaboracion del Diagndéstico de Salud y del Informe
Anual de Actividades;

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

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

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;

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 autorizacibn en la Direccibn de Asuntos, firmen documentacion
relacionada con la competencia de la unidad a su cargo;

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

Proponer estrategias de informacién, educaciéon y comunicacion al publico, en materia
de su competencia;

Proveer lo necesario para elevar la productividad y la racionalizacion de estructuras,
procedimientos y funcionamiento de las diferentes areas de Servicios de Salud Jalisco;
Recibir en audiencia al publico que lo solicite;

Vigilar el cumplimiento del derecho de peticion, y

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 6rgano a su cargo.

CAPITULO VIII
DE LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

Articulo 32. Para la eficaz atencién y eficiente despacho de los asuntos de la
competencia del Organismo, éste cuenta con organos administrativos desconcentrados
por funcién, con autonomia operativa, que le estaran jerarquicamente subordinados.

Los 6rganos administrativos desconcentrados y sus titulares tendran las atribuciones y
facultades que este Reglamento les confiere, y en su caso, las especificas que les
sefale el instrumento juridico que los regir4, mismo que debera ser publicado en el
periodico oficial “El Estado de Jalisco”, para resolver sobre determinada materia o para
la prestacion de los servicios que se determinen en cada caso.

/ﬁh Pagina
oNs _— HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE o




Codigo DOM-OE491-HM1_003

%?: Servicios de Salud Jalisco FechadeEmisin 033102003
e MANUAL DE ORGANIZACION Fechade (1 SepmiEMBRE 2017
_ R e . Actualizacién
JALISCO ESPECiFICO DE TRABAJO SOCIAL el varsion 3

CHISTEH NI DR FST 100

De acuerdo con las disposiciones relativas, el Director General del Organismo podra
revisar, reformar, modificar o revocar, las resoluciones dictadas por el 6rgano
desconcentrado.

Articulo 38. Se consideran Hospitales Metropolitanos: el Hospital General de
Occidente, el Hospital Materno-Infantii  “Esperanza Lépez Mateos”, el Hospital
Psiquiatrico de Jalisco y los deméas que con tal caracter sean creados. Los Hospitales
Metropolitanos, para efectos programaticos, podran adscribirse a la coordinacién de los
Institutos a que se refiere este Reglamento.

Articulo 39. Los Hospitales Metropolitanos tienen competencia
para:

Desarrollar las lineas estratégicas prioritarias y programas institucionales establecidos
por el Organismo, con el fin de garantizar la extension cualitativa de la prestacion de la
atencion, preferentemente a los grupos mas vulnerables;

Proporcionar calidad en la atencion médica integral, misma que se debe fincar en el
aprovechamiento maximo de los recursos y en un elevado humanitarismo;

Otorgar a la poblacion atencion médica curativa, con acciones de promocion de la salud,
ademas de aplicar procedimientos, de proteccion especifica;

Proporcionar servicios a los pacientes referidos por otra unidad, asi mismo a los que se
presenten espontaneamente con urgencias médico-quirdrgicas;

Realizar procedimientos de rehabilitacion fisica, mental y social;

Fomentar y apoyar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia de pacientes;

Promover la formacion de los recursos humanos, la capacitacion y desarrollo del
personal médico, técnico-administrativo y otros;

Llevar a cabo la investigacion médica, técnico-administrativa, socioecondémica y toda
aquella que sea necesaria para el desarrollo de la salud;

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, que se requieran para su
adecuado funcionamiento;

Mejorar las condiciones de salud, higiene y seguridad en el centro de trabajo;

Coordinar sus actividades con las instituciones que conforman los sectores publico,
social y privado, para mejorar la prestacion de los servicios de salud;

Recabar, simplificar, analizar y otorgar la informacién util para tomar decisiones
derivadas del sistema estatal de informacion basica y de la evaluacion de resultados,
orientados a lograr la maxima calidad; y

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le sean
delegadas por superior jerarquico.
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VIil. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.1.6.3. JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Lograr mediante los procesos de organizacion, la planeacién de las actividades y funciones
basicas a realizar por el Trabajador Social, en los diferentes turnos y servicios con el fin de
atender con oportunidad, equidad, calidad y con alto sentido humanitario los problemas
socioecondmicos y situaciones especiales de de cada usuario y sus familiares.

FUNCIONES

a). Difundir y cumplir con las normas, lineamientos y reglamentos de trabajo social del hospital y de la
Secretaria de Salud.

b). Coordinar y Participar en la elaboracion del programa de trabajo anual para la
organizaciéon interna del departamento y que permita orientar las acciones de trabajo
social.

c). Planear, aplicar y evaluar las acciones técnicas tendientes a realizar el diagndstico y
tratamiento de los problemas médico sociales que presenten los pacientes y familiares
del servicio bajo su responsabilidad, coordinando sus esfuerzos con el equipo de salud
del hospital y de otras instituciones.

d). Fortalecer y controlar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes
conforme al ambito de sus competencias iinterno y externo.

e). Verificar que se realicen los Tramites de manera oportuna, expedita y sistematica las
gestiones al ingreso-egreso del paciente asi como los casos médico-legales.

f). Supervisar que se realice la concentracion diaria de actividades y que se actualice la
Bitacora de enlace de servicio.

g). Proveer y checar que se Impartan la capacitacion sobre programas prioritarios de
salud, con platicas y periddicos murales de acuerdo al calendario de salud vigente y
sobre lactancia materna, planificacion familiar a las embarazadas y en periodo de
lactancia.

h). Dar a conocer el reglamento del hospital y fortalecer la donacion de sangre y de
organos y lavado de manos...

i). Supervisar con mucha atencion que se Integren en el expediente clinico que se
mantenga actualizada la informacioén del paciente hospitalizado y la contenida en los
formularios de trabajo social, que incluyan estudios e investigaciones realizadas, plan

|
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K).

p).

a)-

V).

terapéutico, evoluciéon, resudados de los estudios socioecondémicos y las notas de
trabajo social.

Verificar que el proceso de la entrega y recepcion de certificados de defuncién cumpla
con la normatividad.

Supervisar que se mantenga actualizada la informacién del paciente hospitalizado y la
contenida en los formularios de trabajo social, que incluyan estudios e investigaciones
realizadas, plan terapéutico, evolucion, resultados de tratamiento y seguimiento del
caso.

Supervisar que el personal de trabajo social informe del estado del paciente a los
familiares que lo soliciten en cada servicio.

. Verificar que las trabajadoras sociales de cada servicio en caso necesario soliciten que

un médico o un familiar acompafie al paciente que vaya a ser trasladado y sea
conveniente su apoyo estableciendo una coordinaciéon con el servicio de
transportes y el camillero.

Promover y mantener la coordinacion sectorial e intersectorial, a fin de apoyar los
servicios que presta el hospital para beneficio del paciente y su familia.

Supervisar los estudios socioecondmicos que aplican las trabajadoras sociales a los
pacientes, en base a su demanda de ayuda, con la aplicacion del tabulador y cuando
se requiera la exencion del pago de cuotas de recuperacion...

Supervisar los estudios socioecondmicos que aplican las trabajadoras sociales a los
pacientes, en base a su demanda de ayuda, con la aplicacion del tabulador y cuando
se requiera la exencién del pago de cuotas de recuperacion.

Coordinar, Planear y participar en las actividades de capacitacion y docencia en trabajo
social.

Organizar y coordinar las reuniones periodicas con las autoridades superiores y con el
personal de trabajo social asi como organizar y colaborar en las supervisiones y
auditorias internas.

Recibir e inducir al puesto a los prestadores de practicas o servicio social para el
desemperio de sus actividades

Supervisar y agilizar él tramite de ingresos y egresos de los pacientes en cada servicio.

. Verificar y supervisar la atencién que brindan las trabajadoras sociales en los servicios

de Consulta externa, Urgencias y Hospitalizacién enfocados al servicio de calidad y a lo
que indica la Cruzada Nacional de Salud.

Capacitar, actualizar y verificar que el personal de trabajo social aplique
adecuadamente el nuevo tabulador de cobro de cuotas de recuperacion.
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w). Supervisar y Evaluar permanentemente, el desarrollo de las actividades de trabajo
social mediante la elaboracion de cronogramas de trabajo, de acuerdo a la
programacion y metas establecidas por la Subdireccion Médica y conforme a los
resultados obtenidos.

x). Elaborar y Actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos que normen,
regulen, dirijan e incluyan las funciones, actividades a desarrollar de trabajo social en
todos los servicios.

y). Participar con la Direccion y Subdireccion Médica en la actualizacion de subrogacion de
servicios y recordarle a las mimas cuando realicen convenios de subrogacion de
materiales y estudios, que se deben actualizar cada afio con los proveedores externos.

z). .Coordinar, Supervisar y apoyar el correcto seguimiento de de todos los casos médico-
legales y especiales dentro de toda la Institucion.

aa).Participar y comprometernos con el equipo de cuerpo de Gobierno para la toma de
decisiones.

bb).Intervenir en supervisiones, acreditaciones y certificaciones pro hospital y establecer
redes de apoyo para la gestion de insumos urgentes para los usuarios.

cc). Promover proyectos de Investigacion de acuerdo a las necesidades de cada servicio.

dd).Organizar y distribuir al personal por perfil y necesidades de todos los servicios V.
Gestionar y promover estimulos mensuales y anuales para el personal.

ee).Control de bitdcoras internas-libreta de enlace-SICATS, estudios y Notas de Trabajo
Social.

ff). Gestionar con las autoridades correspondientes, organizar y participar en eventos para
pacientes del hospital.

gg).En general, todas aquellas 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.
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1.1.6.3.1 SUBJEFATURA DE TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Apoyar a organizar, coordinar, supervisar y evaluar acciones operativas del personal de
trabajo social.

FUNCIONES

a).
b).
C).

d).

f).
9)-

h).

j)-

K).

Revisar la bitacora de enlace de los diferentes servicios y en caso necesario apoyar al
personal que lo requiera.

Verificar las necesidades de los diferentes servicios y asignar personal eventual en esa
area.

Llevar el control de incidencias del personal del departamento de trabajo social para
cubrir el recurso humano.

Realizar la supervision operativa de productividad del trabajador social a través de los
informes diarios

. Verificar que se realice el estudio socioecondmico a los pacientes que lo requieran, asi

como las notas de trabajo social que entran en las politicas de gratuidad y que se
integren en el expediente clinico.

Supervisar el tramite de ingreso y egreso de los pacientes en cada servicio para que se
realice con eficacia y oportunidad.

Apoyar en la coordinacion y organizacion de las reuniones periédicas con el personal
de trabajo social.

Coordinar con el equipo multidisciplinario las acciones y tramites en beneficio de los
pacientes para que reciba una atencion segura y oportuna.

Brindar atencion inmediata, seguimiento y resolucion de casos especiales y meédico
legales en coordinacion con el servicio donde se presenten.

Promover el mejoramiento técnico y la capacitacion del personal a su cargo en base a
las necesidades del servicio.

Participar y proponer proyectos de mejora en el programa de estimulos a la calidad. asi
como en el subcomité de calidad.

Realizar la concentracion diaria de actividades y actualizar la bitacora de enlace de los
servicios.

. Recibir e inducir al puesto a los prestadores de practicas o servicio social para el

desempeiio de sus actividades.
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. Apoyar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes para su atencién y

canalizacion oportuna.

Supervisar que el personal de trabajo social informe del estado de salud de los
pacientes, a los familiares en cada servicio.

Participar en la organizacién del evento académico; Jornadas de trabajo social anuales.

Supervisar programa anual de trabajo y el cumplimiento de metas de los diferentes
servicios que presta la trabajadora social.

Revisar el informe mensual de actividades de cada trabajadora social y realizar el
concentrado del mismo.

Integrar y elaborar el informe trimestral del cumplimiento de metas del programa de
capacitacion interno.

Verificar el proceso del tramite de defuncion, para que sea agil oportuno y cumpla con
la normatividad.

Representar al jefe de trabajo social cuando sea necesario en las diferentes reuniones de
trabajo.

Evaluar y gestionar ante la autoridad superior, los estimulos mensuales y anuales
para el personal que cumple con calidad sus actividades en el servicio.

. Elaborar el programa de vacaciones del personal, dejando cubiertos los servicios para

agilizar y apoyar a los pacientes.

En general, todas aquellas 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.
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1.1.6.3. 2 CONSULTA EXTERNA GENERAL

OBJETIVO
Otorgar atencién integral con calidad y calidez a pacientes ambulatorios para lograr la
recuperacion de su salud.

FUNCIONES

a).

b).

C).

d).

e).

f).

g9)-

h).

)

K).

Aplicar conocimientos y habilidades técnicas a fin de brindar servicios de calidad a los
pacientes utilizando empatia y humanismo.

Colaborar con las acciones que se desprendan de las funciones de la Jefatura de
Trabajo Social.

Colaborar, orientar, gestionar y acompafar a los usuarios sobre los tramites a seguir
para la atencion adecuada y oportuna de los pacientes.

Gestionar y subrogar los servicios que requiere el paciente y que el hospital no puede
proporcionar por carecer de ellos o estar saturado.

Realizar valoraciones socioeconomicas a todos los pacientes que los requieran para
ponerles su clasificacion.

Realiza cambios de nivel en el tabulador de acuerdo a las valoraciones o las
condonaciones a quien no puede pagar.

Realizar las coordinaciones y gestiones internas o externas necesarias para agilizar el
servicio o trdmites administrativos.

Realizar la concentracion diaria de actividades y registrar pendientes para para
resolver a la brevedad posible y realizar con la concentracion de informacion el informe
de actividades y asi también llevar el control de trabajo social.

Participar en el Programa para la Salud, elaborando periédico mural y cronograma de
platicas sobre el Reglamento del Hospital a usuarios.

Realiza exenciones de pago a todos los programas prioritarios emanados por la
secretaria de salud o por la direccion del hospital.

Recepcion de certificados de defuncién concluidos asi como verificar que cumplan con
la normatividad

Realizar la canalizacion de Pacientes a Instituciones para solicitar apoyo a través del
SICATS.

. Informar y Orientar al Puablico en general sobre el funcionamiento, servicios y tramites

administrativos otorgados por el Hospital.

Proporcionar informacion sobre estados de salud de pacientes a los familiares que lo
soliciten.
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0).

p).
a)-

0).

Aplicar conocimientos y habilidades técnicas a fin de brindar servicios de calidad a los
pacientes utilizando empatia y humanismo

Participar en la elaboracién de proyecto de Investigacion (Grupo de Autoayuda).

Brindar Informacion a usuarios de otras Instituciones de salud (IMSS, ISSSTE,
SEDENA, PENSIONES DEL ESTADO) sobre servicios institucionales.

Apoyar e informar sobre el : * Reglamento Interno del hospital,*Donacion de sangre y
*Lavado de manos

Brindar informacién y apoyo a los usuarios sobre canalizacion de pacientes foraneos a
la estancia y localizacién de pacientes de los diferentes servicios para continuar su
tratamiento.

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

1.1.6.3.2 CONSULTA EXTERNA DE NEFROLOGIA

OBJETIVO

Otorgar atencion integral a pacientes ambulatorios para lograr la pronta recuperacion de su
salud.

FUNCIONES

a).

b).

C).

d).

e).

f).

9)-

Aplicar conocimientos y habilidades técnicas a fin de brindar servicios de calidad a los
pacientes utilizando empatia y humanismo.

Colaborar con las acciones que se desprendan de las funciones de la Jefatura de
Trabajo Social.

Colaborar acompafiar y orientar a los usuarios sobre los trdmites a seguir para la
atencion adecuada y oportuna de los pacientes.

Realizar valoraciones socioecondmicas a todos los pacientes que lo requieran para
ponerles su clasificacion.

Gestionar y subrogar los servicios que requiere el paciente y que el hospital no puede
proporcionar por carecer de ellos o estar saturado.

Realiza cambios de nivel en el tabulador de acuerdo a las valoraciones o las
condonaciones a quien no puede pagar.

Realizar las coordinaciones y gestiones internas o externas necesarias para agilizar el
servicio 0 tramites administrativos.
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h).

Realizar la concentracién diaria de actividades y registrar pendientes para resolver a la
brevedad posible y realizar con la concentracion de informacion el informe de
actividades.

Participar en el Programa para la Salud, elaborando periédico mural y cronograma de
platicas sobre el Reglamento del Hospital a usuarios.

Realiza exenciones de pago a todos los programas prioritarios emanados por la
secretaria de salud o por la direccién del hospital.

Realizar las gestiones necesarias y en coordinacion para la canalizacion de Pacientes
a Instituciones para solicitar apoyo a través del SICATS.

Informar y Orientar al Publico en general sobre el funcionamiento, servicios y tramites
administrativos otorgados por el Hospital.

. Gestion de insumos para pacientes en dias especiales (diez de mayo, dia del nifio y

Navidad).

. Establecer contactos de redes de apoyos para los pacientes mas desprotegidos

econdmicamente.

. En general, todas aquellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las

asignadas por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el
cumplimiento de su obijetivo.

1.1.6.3.2 CONSULTA EXTERNA DE GERIATRIA

Obijetivo:

Otorgar atencion integral a pacientes ambulatorios para lograr la recuperacion de su salud.

Funciones

a).

b).

C).

d).

e).

Aplicar conocimientos y habilidades técnicas a fin de brindar servicios de calidad a los
pacientes utilizando empatia y humanismo.

Colaborar con las acciones que se desprendan de las funciones de la Jefatura de
Trabajo Social.

Colaborar y orientar a los usuarios sobre los tramites administrativos a seguir, para la
satisfaccion de la atencion

Subrrogar los servicios que requiere el paciente y que el hospital no puede
proporcionar.

Gestionar los servicios que requiere el paciente y que el hospital no puede proporcionar
por carecer de ellos o estar saturado.
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f).
9)-

h).

Realizar valoraciones socioecondmicas de los pacientes que los requieran.

Realiza cambios de nivel en el tabulador de acuerdo a las valoraciones o las
condonaciones a quien no puede pagar.

Realizar las coordinaciones y gestiones internas o externas necesarias para agilizar el
servicio.

Participar en el Programa para la Salud, elaborando periédico mural y cronograma de
platicas sobre el Reglamento del Hospital a usuarios.

Realiza exenciones de pago a todos los programas prioritarios emanados por la
secretaria de salud o por la direccién del hospital.

. Colaborar en la entrega y recepcion de certificados de defuncion asi como verificar que

cumplan con la normatividad.

Realizar reporte de violencia o maltrato del Adulto Mayor al area de DIF
correspondiente (Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor).

. Orientacion a familiares o cuidador del Adulto Mayor de obligacion y derechos del

paciente.

. En general, todas aquellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las

asignadas por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el
cumplimiento de su obijetivo.

1.1.6.3.2 CONSULTA EXTERNA DE ONCOLOGIA ADULTOS

Obijetivo:

Facilitar los recursos necesarios que aporten elementos para la mejora de la salud del

paciente.

Funciones:

a). Realizar estudio Socio-econdmico a todos aquellos pacientes que soliciten la
intervencién de trabajo social.

b). Establecer coordinacion intra y extra institucional con la finalidad de tener mayor
cobertura para los apoyos Socio-econdmicos a los pacientes (SICATS) .

c). Dar seguimiento a todos y cada uno de los casos reportados a trabajo social por la no
asistencia a consulta médica o abandono del tratamiento.

d). Establecer coordinacion con Centros de Salud y Regiones Sanitarias para la

J i 32 Sz o Swa

localizacion del paciente o su familia y elaborar nota de trabajo social de cada caso e
integrarla al expediente. .
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e).

f).

9)-

h).

j)-

K).

Agilizar la gestion para brindad la atencion oportuna con calidad y calidez a los
pacientes con cancer.

Tramitar gestiones de descuento a todos aquellos casos que no los beneficie la
cobertura de Seguro Popular y que el hospital no cuente con la infraestructura
requerida...

Complementar los tramites de estudios subrrogados a través de la orientacion
adecuada para su oportuna realizacion.

Sensibilizar al paciente y a sus familiares acerca de la importancia del apego al
tratamiento.

Realizar acompafiamiento emocional a pacientes oncolégicos de consulta externa y
hospitalizada.

Promover la educacion para la salud a través de platicas informativas, lonas impresas,
montaje de periédico mural, con temas alusivos a la prevencién y deteccion del cancer
en organos.

.Contribuir al fortalecimiento del trabajo en equipo para un abordaje integral de los
pacientes con cancer en 0rganos.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las 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.

1.1.6.3.2 CONSULTA DE REHABILITACION Y AUDIOLOGIA
Objetivo

Otorgar atencion integral a usuarios del servicio de manera oportuna y eficiente para lograr
la recuperacion de su salud.

Funciones

a).
b).
C).

d).

Aplicar conocimientos y habilidades técnicas a fin de brindar servicios de calidad a los
pacientes utilizando empatia y humanismo.

Colaborar con las acciones que se desprendan de las funciones de la Jefatura de
Trabajo Social.

Colaborar acompafar y orientar a los usuarios sobre los tramites a seguir para la
atencion adecuada y oportuna de los pacientes.

Gestionar los servicios que requiere el paciente y que el hospital no puede proporcionar
por carecer de ellos o estar saturado.
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e).

f).

9)-

h).

p).

Q).

Investigar la situacidon socioeconémica del usuario a través de la entrevista, para
establecer el plan de intervencion profesional

Realiza cambios de nivel en el tabulador de acuerdo a las valoraciones o las
condonaciones a quien no puede pagar.

Realizar las coordinaciones y gestiones internas o externas necesarias para agilizar el
servicio 0 tramites administrativos.

Realizar la concentracién diaria de actividades y registrar pendientes para resolver a la
brevedad posible y realizar con esta informacion el informe de actividades.

Participar en el Programa para la Salud, elaborando periédico mural y cronograma de
platicas sobre el Reglamento del Hospital a usuarios.

Realiza exenciones de pago a todos los programas prioritarios emanados por la
secretaria de salud o por la direccion del hospital.

Realizar las gestiones necesarias y en coordinacion para la canalizacién de Pacientes
a Instituciones para solicitar apoyo a través del SICATS.

Establecer contactos de redes de apoyos para los pacientes de rehabilitacion y
ortopedia méas desprotegidos econémicamente.

. Informar y Orientar al Publico en general sobre el funcionamiento, servicios y trdmites

administrativos otorgados por el Hospital.

. Realizar la gestion de aparatos auditivos y de insumos para pacientes de Rehabilitacion

y Audiologia cuando asi lo requieran y en dias especiales como (diez de mayo, dia del
nifio y Navidad).

. Apoyar en la organizacion participacion en eventos para los pacientes de Rehabilitacion

y Audiologia cuando asi lo requieran

Participar y apoyar en la organizacion del evento en grupo educativo, académico de
Jornadas de trabajo social anuales.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las 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.

1.1.6.3.3. URGENCIAS

Objetivo
Proporcionar atencion inmediata y oportuna a pacientes que requieren intervencion de
Trabajo Social
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FUNCIONES

a).

b).
C).

d).

f).

9)-

h).

Colaborar acompariar y orientar a los usuarios sobre los tramites a seguir para la atencion
adecuada y oportuna de los pacientes asi como vigilar que se proporcione la atencién
inmediata a los mismos.

Coordinar adecuadamente el uso de los pases de la visita de familiares a los pacientes
hospitalizados.

Atender las necesidades de informacion y orientacion a los familiares de los pacientes,
sobre donacién de sangre, reglamento hospitalario, etc.

Tramitar de manera oportuna, expedita y sistematica las gestiones al ingreso-egreso
del paciente asi como los casos médico-legales.

Contribuir a la continuidad de la atencion médica de los pacientes a través de la
realizacion eficiente y eficaz de los procedimientos de referencia y contrarreferencia e
interconsultas.

Clasificar y actualizar las cuotas de recuperacion conforme al estudio socioeconémico,
magnitud de la enfermedad y estudios requeridos; presentar técnicamente los criterios
en que se apoya la clasificacion respectiva.

Participar en la promocion a la salud, elaborando Periédico mural acorde al calendario
de la salud y platicas educativas.

Realizar las gestiones necesarias y en coordinacion Institucional para solicitar apoyos
a traves del SICATS.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las 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

1.1.6.3.4. HOSPITALIZACION

OBJETIVO

Contribuir en brindar atencion con- - eficacia y calidad a pacientes internados y sus
familiares durante su estancia en el hospital. Dentro del &mbito de trabajo social

FUNCIONES

a).

b).

Llevar una coordinacion adecuada con el equipo multidisciplinario para el tratamiento
integral de paciente.

Vigilar que el proceso de egreso se realice en circunstancias que permitan dar mayor
habilidad medico-administrativa
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C).

d).

f).
g)-

h).

)

K).

p).

Q).

Tramitar los recursos necesarios para el diagndstico y tratamiento del paciente ya sean
estudios paraclinicos y medicamentos.

Reportar a la instancia correspondiente los casos médico-legales detectados con todas
las acciones que conllevan.

Impartir capacitacion de acuerdo al servicio y al calendario de la salud y periédicos
murales del afio actual.

Impartir capacitacion sobre lactancia materna, planificacion familiar a las embarazadas
y en periodo de lactancia.

Dar a conocer el reglamento del hospital y fortalecer la donacion de sangre y de
organos.

Establecer coordinacion con enfermeria, personal médico y vigilancia, para la mejor
atencion del paciente de acuerdo a lo que establecié la Cruzada Nacional de Salud.

Integrar en el expediente clinico los estudios socioeconémicos y las notas de trabajo
social.

Emitir y mantener actualizada la informacién del paciente hospitalizado y la contenida
en los formularios de trabajo social, que incluyan estudios e investigaciones realizadas,
plan terapéutico, evolucion, resultados de tratamiento y seguimiento del caso.

Solicitar que un médico o un familiar acomparfie al paciente que vaya a ser trasladado y
sea conveniente su apoyo estableciendo una coordinaciéon con el chofer de la
ambulancia y el camillero.

Promover y mantener la coordinacion sectorial e intersectorial, a fin de apoyar los
servicios que presta el hospital para beneficio del paciente y su familia.

. Realizar las gestiones necesarias y en coordinacion Institucional para la canalizacion

de los pacientes a Instituciones para solicitar apoyos a traves del SICATS.

Impulsar la ejecucidn de actividades sociales conjuntamente con el patronato y el
voluntariado del hospital para beneficio de los pacientes y programas que apoyan.

Identificar a usuarios y familiares que requieren un servicio de trabajo social, para
atender de manera inmediata su problematica.

Valorar la situacion socioeconémica del paciente, en base a su demanda de ayuda, con
la aplicacién del tabulador nuevo y cuando se requiera la exencion del pago de cuotas
de recuperacion.

Planear y participar en las actividades de capacitacién y docencia en trabajo social y
colaborar con las acciones que se desprendan de la jefatura de trabajo social, en las
supervisiones y auditorias internas.
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Proporcionar pases permanentes a los familiares de pacientes, que asi lo autorice él
meédico responsable.

Colaborar en recibir e inducir al puesto a los prestadores de practicas o servicio social
para el desempefio de sus actividad

Localizar a los familiares de pacientes que requieren de apoyo para su tratamiento y
resguardar los objetos personales y de valor de los pacientes que carecen de familiares

. Tramitar altas voluntarias e informar a los pacientes y familiares sobre las condiciones

de los mismos.

Realizar tramites de altas y evaluar la situacion socioeconOmica, e informar a los
familiares sobre el tramite de egreso.

. Realizar las gestiones de entrega de cadaveres en los casos de defuncion y orientar a

los familiares, sobre los tramites legales correspondientes.

Tramitar de manera oportuna, expedita y sistematica las gestiones al ingreso y egreso
del paciente asi como los casos médico-legales.

Mantener una buena coordinacién con los médicos para la contestacion de la hoja de
referencia de pacientes al momento del egreso.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las 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.

1.1.6.3.4. HOSPITALIZACION DE ONCO-HEMATO PEDIATRIA
Objetivo

Contribuir en brindar atencién con eficacia y calidad a pacientes internados y sus familiares
durante su estancia en el hospital dentro del &mbito de trabajo social.

Funciones:

a).

b).

C).

Llevar una coordinacion adecuada con el equipo multidisciplinario para el tratamiento
integral de paciente.

Vigilar que el proceso de egreso se realice en circunstancias que permitan dar mayor
habilidad médico-administrativa.

Tramitar los recursos necesarios para el diagndstico y tratamiento del paciente ya sean
estudios paraclinicos y medicamentos.
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d).

e).

f).

9)-

h).

j)-

K).

p).

a)-

Reportar a la instancia correspondiente los casos médico-legales detectados con todas
las acciones que conllevan.

Promover acciones de educacion para la salud, de acuerdo al calendario vigente para
la adherencia a tratamiento del paciente

Dar a conocer el reglamento del hospital y fortalecer la donacién de sangre y de
organos.

Establecer coordinacién con enfermeria, personal médico para la mejor atencion del
paciente de acuerdo a lo que establecié la Cruzada Nacional de Salud.

Integrar en el expediente clinico los estudios socioeconémicos y las notas de trabajo
social.

Emitir y mantener actualizada la informacion del paciente hospitalizado y la contenida
en los formularios de trabajo social, que incluyan estudios e investigaciones realizadas,
plan terapéutico, evolucion, resultados de tratamiento y seguimiento del caso.

Solicitar que un médico o un familiar acomparie al paciente que vaya a ser trasladado y
sea conveniente su apoyo estableciendo una coordinacion con el chofer de la
ambulancia y el camillero.

Promover y mantener la coordinacion sectorial e intersectorial, a fin de apoyar los
servicios que presta el hospital para beneficio del paciente y su familia.

Realizar las gestiones necesarias y en coordinacion Institucional para la canalizacion
de los pacientes a Instituciones para solicitar apoyos a través del SICATS.

. Identificar a usuarios y familiares que requieren un servicio de trabajo social, para

atender de manera inmediata su problemética.

. Valorar la situacion socioecondmica del paciente, en base a su demanda de ayuda con

la aplicacion del tabulador nuevo y cuando se requiera la exencion del pago de cuotas
de recuperacion.

Planear y participar en las actividades de capacitacién y docencia en trabajo social y
colaborar con las acciones que se desprendan de la jefatura de trabajo social en las
supervisiones y auditorias interna.

Proporcionar pases permanentes a los familiares de pacientes, que asi lo autorice el
médico responsable.

Colaborar en recibir e inducir al puesto a los prestadores de practicas o servicio social
para el desempeiio de sus actividades.

Tramitar altas voluntarias e informar a los pacientes y familiares sobre las condiciones
de los mismos.
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s). Realizar tramites de altas y evaluar la situacion socioecondmica, e informar a los
familiares sobre el tramite de egreso.

t). Realizar las gestiones de entrega de cadaveres en los casos de defuncion y orientar a
los familiares, sobre los tramites legales correspondientes.

u). Tramitar de manera oportuna, expedita y sistematica las gestiones al ingreso y egreso
del paciente asi como los casos médico-legales.

v). Mantener una buena coordinacion con los médicos para la contestacion de la hoja de
referencia de pacientes al momento del egreso.

w). Coordinar actividades con personal del voluntariado que acuden al servicio y al grupo
de Auto-Ayuda de Hemocofilia.

x). Localizar pacientes que abandonan tratamiento para que nuevamente lo retomen para
mejorar su salud.

y). En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por
Su suprior jerarquico en la materia que se le establecid para el cumplimiento de su
objetivo.

1.1.6.3.5. TRABAJO SOCIAL MEDICO LEGAL.
Objetivo

Intervenir de manera profesional y oportuna en el manejo técnico administrativo de Casos
Médico-Legales durante la estancia hospitalaria.

Funciones:

a). Detectar y participar con el equipo multidisciplinario, en el manejo del caso médico legal
para un correcto seguimiento

b). Valorar Institucién de envi6 de caso (Centro de Justicia para la mujer, Ciudad Nifiez y/o
Ministerio Publico).

c). Enviar formato para acuse de recibido, sello y anexar copia sellada al expediente
clinico

d). ldentificar expedientes en todo el hospital de los CASOS MEDICO LEGAL, y hacer en
lace de seguimiento extra institucional

e). Participar con el equipo multidisciplinario en el manejo y seguimiento del caso meédico
legal, hasta su resolucion
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f).

g)-
h).

)

Establecer relaciones de enlace extra institucionales con las instancias juridicas
correspondientes a cada caso, para el seguimiento del mismo

Gestionar los trdmites administrativos correspondientes al alta del caso medico legal

Coordinar relaciones de enlace con Instituciones asistenciales, para la derivacion de
casos que ameriten seguimiento, extra institucional.

Coordinar y organizar la capacitacion continua para el personal de salud.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por
su suprior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de su
objetivo.

1.1.6.3.5 REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA

OBJETIVO:
Organizar, realizar y controlar el sistema de referencia y contrarreferencia a fin de canalizar
a los pacientes al servicio que corresponde, conforme a su problematica en salud

FUNCIONES :

a). Registrar en los libros de referencia y contrarreferencia los pacientes atendidos por
primera vez y registro electronico.

b). Realizar la concentracion diaria de actividades y elaborar el informe mensual de
referencia y contrarreferencia.

c). Proporcionar a los usuarios el funcionamiento del sistema de referencia y
contrarreferencia, a fin de optimizar la prestacion de los servicios

d). Recibir las referencias de los Centros de Salud y canalizar a las especialidades que
corresponden

e). Recibir y capacitar, actualizar y verificar que el personal de trabajo social aplique
adecuadamente el conocimiento del Sistema.

f). En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del

Organismo, las 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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1.1.6.3.6. INFORMACION Y CONTROL

OBJETIVO:

Brindar informacién oportuna y calida a las personas que requieren orientacion de los
servicios que otorga el hospital y establecer una adecuada coordinacién con el
Departamento de Trabajo Social de acuerdo el area asignada.

FUNCIONES

a). Proporcionar informacion sobre estados de salud de pacientes a los familiares que lo
soliciten.

b). Proporcionar a los usuarios la Informacion correcta sobre donacion de sangre y los
requisitos establecidos por el hospital.

c). Informar y orientar al publico en general sobre el funcionamiento y servicios otorgados por
el hospital y recibir quejas y canalizarlas para su solucion a quien corresponda

d). Brindar informacion telefénica o personal, oportuna y calida a las personas que requieren
orientacion de los servicios que otorga el hospital.

e). Realizar las actividades que se me encomienden relacionadas con él puesto, y la atencion
de casos especiales.

f). En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las 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.

1.1.6.3.7 CIRUGIA AMBULATORIA

OBJETIVO:
Dar atencién oportuna en el ambito de trabajo social, con calidad y equidad a los pacientes
y familiares que requieran orientacion e informacién del servicio.

FUNCIONES

a). Conocer la programacion de intervenciones quirdrgicas, y conjuntamente con admision
hospitalaria realizar el ingreso del paciente

b). Proporcionar informacion sobre estado de salud del pacientes y del avance de su
cirugia, a los familiares que lo soliciten
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C).

d).

9)-

Establecer coordinacion con equipo médico y paramédico, para la atencién oportuna de
los pacientes

Tramitar de manera oportuna, expedita y sistematica las gestiones al ingreso y egreso
del paciente asi como los casos médico-legales.

. Proporcionar informacién, orientar y apoyar a los familiares sobre el tramite de egreso

del paciente.

Realizar las actividades que se me encomienden relacionadas con él puesto  Atencién de
Casos Especiales.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las 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.
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