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ARIA DE SALUD

1. 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 informacién 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 induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos 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.

SELLO

Pagina Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y !@
DOCUMENTO DE REFERENCIA ) Neonatal B




= Cadigo DOM-0G039-HM3_002

679 Servicios de Salud JaIiSCO Fecha de Emisiéon  SEPTIEMBRE 2005
@ Fecha de Actualizacion NOVIEMBRE 2011
GoBiERNO Manual de Organizacion gﬁi

SECRETARIA DE SALUD

1. POLITICAS DE USO Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL

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

2. Las direcciones de area, coordinaciones generales, subdirecciones y encargados de
las unidades administrativas, vigilaran la aplicacion 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 Organizacion y Métodos cuando
se tenga la necesidad de realizar algan cambio.

4. En analogia con el cédigo 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 Organizacién actualizado es aquel que esta vigente y responde a
las necesidades actuales de la institucion.

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

e 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

¢ 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 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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11l. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 05 de febrero de 1917 se promulgd la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, cuyo 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 Cooperaciéon de Servicios Sanitarios
en la Republica, en el aflo de 1934 se crean los Servicios Coordinados de Salud
Publica en Jalisco.

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

El 3 de febrero de 1983 se incluyo 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 aprobd la Ley General de Salud, que
fue emitida el 7 de febrero y entr6 en vigor el 1° de julio de ese afio.

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

El 29 de agosto de 1985 se publicéd en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco, el
decreto por el cual se reforma la Ley Orgéanica 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 Periédico 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.
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e En el aflo de 1993 se cambia de denominacion de Secretaria de Salud y Bienestar
Social por Secretaria de Salud.

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 EI 03 de agosto de 1999 se publica en el Periodico 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 Organizacion 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, que
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 (Seguro Popular) se convierte en Direccion General.

La Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal

e La Historia de la Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal es
relativamente nueva, se inaugura el dia 28 de junio de 2004, su creacion fue
resultado de las voluntades del Gobierno Municipal de Guadalajara y del Gobierno
del Estado, a través del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud
Jalisco.

e El Ayuntamiento de Guadalajara, proporciona una parte del inmueble denominado
Unidad Medica Municipal “Dr. Mario Rivas Souza” y en comodato mobiliario y equipo
para la instalacion de la Unidad de atencion médica al Organismo

e El Organismo completa el equipamiento y mobiliario necesario para la operaciéon y
realiza las gestiones para disponer de recursos humanos para cubrir los servicios de:
Admision, Urgencias, Labor, Toco cirugia, Expulsion Quiréfano, Recuperacion,
Hospitalizacion, Unidad de Cuidados Intensivos Neonatales y el de apoyo para
atender estos servicios.
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e En el afo del 2005, derivado de la autorizacion del organigrama para esta Unidad,
se elabora el manual de organizacion en el que se definen sus responsabilidades y
funciones.

e EI 27 de agosto del 2007, la Sub Secretaria de Innovacion y Calidad en Salud, de la
Secretaria de Salud federal, otorga la acreditacion a la unidad, por cumplimiento en
sus estandares de calidad y seguridad en los pacientes; asi como la acreditacién a la
unidad de cuidados intensivos neonatales, ese mismo afio se integran servicios que
la comunidad demanda, como es la proteccion y deteccion de enfermedades de la
mujer por lo que se da la apertura a la unidad de mastografia y a la clinica de
displasia, para la atencion integral de la mujer.

e En el 03 de febrero del 2011, se re-inaugura la unidad de cuidados intensivos
neonatales, con alta tecnologia de las instalaciones innovadoras para dar atencion y
hospitalizacion a recién nacidos graves y de cuidados intermedios, dando expansion
a 17 cunas de terapia, con la presencia del Lic. Emilio Gonzalez Marquez
Gobernador constitucional del Estado de Jalisco.

e La Unidad Especializada para la Atencién Obstétrica y Neonatal ubicada en el
municipio de Guadalajara Jalisco, también conocida coloquialmente como Hospital
de La Mujer, es un hospital publico con atencién materna — perinatal (binomio madre
e hijo); canalizando su maximo esfuerzo a la atencion médica integral y especializada
de calidad y con calidez, se promueve la salud de la mujer en las distintas etapas de
su vida reproductiva y no reproductiva y del recién nacido, otorga servicios a la
poblacién abierta y bajo el régimen estatal de proteccion social en salud conocido
como seguro popular.
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IV. RUMBO DE GOBIERNO

En el Estado de Jalisco aspiramos a ser un gobierno lider en prosperidad a nivel mundial, con
vocacion clara'y compartida, con mejores oportunidades de desarrollo y calidad de vida. Pretendemos
eliminar la pobreza extrema y propiciar a que todos los habitantes tengan oportunidades de ingresos
suficientes para una vida digna, con educacion, salud, seguridad y vivienda en cada region de la
entidad, donde las familias convivan con alegria en un clima de respeto al medio ambiente, con
equidad y alta participacion ciudadana.

Valores y Principios Compartido

Estableceremos y restableceremos cuantas optimismo, la concordia, el entusiasmo y la
veces sea necesario, los mecanismos que alegria de trabajar para el bien comun y de
privilegien el diadlogo, la libertad de convivir como una gran familia.

expresion 'y la comunicacion oportuna, Qrientaremos nuestros  esfuerzos  con
completa, transparente y veraz. perseverancia hacia el cumplimiento de los
Trabajaremos de la mano ciudadania y mas altos anhelos y propoésitos comunes,
gobierno para brindar certidumbre, privilegiando la cultura de la prevencion y la
honestidad, equidad y eficiencia en la planeacion.

aplicacion del derecho, la justicia y el partiremos del respeto a la dignidad, la
ejercicio de los recursos de la sociedad. confianza en las personas y la credibilidad en
Desarrollaremos nuestro trabajo bien, a la nuestras instituciones, como  principio
primera, haciéndolo con calidad, calidez fundamental de la relacion humana y de las
humanay disciplina. interacciones entre sociedad y gobierno.

Realizaremos todas y cada una de las Trabajaremos en equipo con tolerancia,
acciones de gobierno y sociedad con propiciando la multidisciplinariedad, la
verdadero espiritu de servicio. creatividad y la sinergia grupal, sin

Procuraremos en nuestro entorno, generar Menoscabo  de  nuestras iniciativas
una ambiente de unidad, donde se respire el  individuales.

Ejes Estratégicos y Propésitos Generales del Desarrollo

Empleo y Crecimiento

Lograr que las familias de Jalisco alcancen un mayor poder adquisitivo a través del desarrollo
econdémico del estado, la creacién y fortalecimiento de cadenas de valor, la generacion de mas
empleos mejor remunerados y de oportunidades de crecimiento para todos.

Desarrollo Social

Lograr el desarrollo integral de todos los jaliscienses para vivir en un ambiente digno y estimulante
a través del fortalecimiento del capital humano y el incremento del patrimonio natural, cultural y
social.

Respeto y Justicia

Garantizar, con la participacion de la sociedad, un entorno seguro para la vida, la propiedad y la
movilidad de las personas y bienes, asi como también generarles mayor certeza y seguridad
juridica.

Buen Gobierno

Contar con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda cuentas y actie de
acuerdo con la voluntad ciudadana.
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V. FILOSOFIA

a) MISION DEL ORGANISMO SERVICIOS DE SALUD JALISCO:

Mejorar la salud de los jaliscienses con servicios basados en la equidad, calidad y

humanismo, y con la plena participacion de la sociedad.

CONTRIBUCION A LA MISION DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION
OBSTETRICA Y NEONATAL:

Somos un hospital publico que proporciona servicios con seguridad, calidad, equidad
y humanismo, para la poblacién afiliada al seguro popular y no derechohabiente, que

brinda una atencién integral a la madre e hijo, asi como deteccion y diagndstico
oportuno del cancer de la mujer, por personal especializado.

b) VISION DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION OBSTETRICA Y
NEONATAL

Ser un hospital lider en la region, reconocido por la calidad y calidez del servicio en la
atencion médica especializada obstétrica y neonatal, garantizando la seguridad de
nuestros pacientes y “cero rechazo en la urgencia obstétrica”

c) VALORES

Principios directivos que orientan a las personas en cuanto a su concepcion de la vida, el
hombre, la mujer, los juicios, los hechos y la moral.

e Moral e Unidad e Justicia e Equidad e Respeto
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Moral: en la probidad, rectitud, integridad y honestidad en el actuar cotidiano de
médicos, enfermeras, administrativos, directivos y en general de todo el personal que
labora en la unidad hospitalaria con base a la verdad y la auténtica justicia, en la recta
razon de pensar, decir y actuar hacia la forma de conducirnos a los de mas.

Unidad: compromiso al trabajo en equipo para garantizar la seguridad de los pacientes
y de nuestro entorno laboral.

Justicia: en la aplicacion al derecho a la salud de nuestros pacientes con
profesionalismo y ética.

Equidad: brindar atencion igual y con el mismo trato humanitario a nuestras pacientes
“no discriminacion”.
Respeto: del servidor de salud para reconocer, apreciar y valorar las cualidades y

derechos inherentes de toda persona humana, sin distingo alguno por su condicién o
circunstancia respetando la confidencialidad de la informacion.

SELLO

Pagina Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y !@
9 Neonatal ————

JaLisco

DOCUMENTO DE REFERENCIA




Cadigo DOM-0G039-HM3_002

Servicios de Salud JaIiSCO Fecha de Emisiéon  SEPTIEMBRE 2005
1 Fecha de Actualizacion NOVIEMBRE 2011
3?:“57‘33 Manual de Organizacion giﬁ_é

VIi. 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
Publicada: Periédico Oficial del Estado 21, 25, 28 de julio y 1° de agosto de 1917.

1.2. Ordinaria

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

Ley Estatal de Salud
Publicada: Periodico Oficial del Estado 30 de diciembre de 1986.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
Publicada: Periédico Oficial del Estado 28 de febrero de 1989.

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 las Profesiones del Estado.
Publicada: Periddico Oficial del Estado 27 de enero de 1998.

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

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.
Publicada: Periédico Oficial El Estado de Jalisco 20 de enero del 1998.

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

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Publicada: Diario Oficial de la Federacion 13 de junio de 2003.

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

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.
Publicada: Periddico Oficial del Estado 14 de marzo de 1995.
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Caodigo Penal para el Estado de Jalisco.
Publicado: Periédico Oficial del Estado 02 de septiembre de 1982.

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
Publicada: Periddico Oficial del Estado 19 de agosto de 1996.

2. Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Publicada: Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006.

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.
Publicado: Diario Oficial de la Federacién 14 de mayo de 1986

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

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

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos
para la Salud.
Publicado: Diario Oficial de la Federacion 31 de octubre del 1986.

3. Acuerdos y Decretos

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

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

Acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo que crea el Consejo Estatal contra las Adicciones en
Jalisco
Publicado: Periédico Oficial El Estado 15 de octubre de 1987.
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Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud en la
Entidad.
Publicado: Diario Oficial de la Federacién 6 de mayo de 1997.

4. Normas Oficiales Mexicanas (NOM).

NOM-001-SSA1-1993
Que instituye el procedimiento por el cual se revisara, actualizara y editara la Farmacopea
de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién 17 de junio de 1994.

NOM-001-SSA2-1993
Que establece los requisitos arquitecténicos para facilitar el acceso, transito y
permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencién médica del Sistema
Nacional de Salud.
Diario Oficial de la Federacion 06 de diciembre de 1994.

NOM-005-SSA2-1993
De los servicios de planificacion familiar.
Diario Oficial de la Federacién 30 de mayo de 1994.

NOM-007-SSA2-1993
Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios
y procedimientos para la prestacion del servicio.
Diario Oficial de la Federacion 06 de enero de 1995.

NOM-010-SSA2-1993
Para la prevencion y control de la infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Diario Oficial de la Federacién 17 de enero de 1995.

NOM-014-SSA2-1994
Para la prevencién, deteccion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia del cancer
cérvico uterino.
Diario Oficial de la Federacion 16 de enero de 1995.

NOM-016-SSA1-1993
Que establece las especificaciones sanitarias de los condones de hule latex.
Diario Oficial de la Federacién 08 de septiembre de 1994.

NOM-066-SSA1-1993
Que establece las especificaciones sanitarias de las incubadoras para recién nacidos.
Diario Oficial de la Federacién 25 de julio de 1995.

NOM-073-SSA1-1993
Estabilidad de medicamentos.
Diario Oficial de la Federacion 08 de marzo de 1996.

SELLO

Pagina Unidad Especializada de Atencién Obstétrica y !@
DOCUMENTO DE REFERENCIA | P Neonatal EE




Cadigo DOM-0G039-HM3_002

Servicios de Salud JaIiSCO Fecha de Emisiéon  SEPTIEMBRE 2005
1 Fecha de Actualizacion NOVIEMBRE 2011
3?:“57‘33 Manual de Organizacion giﬁ_é

NOM-090-SSA1-1994
Para la Organizacién y Funcionamiento de las Residencias Médicas.
Diario Oficial de la Federacién 22 de septiembre de 1994.

NOM-095-SSA1-1994
Que establece las especificaciones sanitarias del dispositivo intrauterino T de cobre
modelo 380A.
Diario Oficial de la Federacion 28 de mayo de 1996.

NOM-146-SSA1-1996
Salud Ambiental. Responsabilidad sanitaria en establecimientos de diagnéstico médico
con Rayos X.
Diario Oficial de la Federacion 08 de octubre de 1997.

NOM-156-SSA1-1996
Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones en establecimientos de
diagnéstico médico con rayos X.
Diario Oficial de la Federacién 26 de septiembre de 1997.

NOM-157-SSA1-1996
Salud Ambiental. Proteccion y seguridad radiolégica en el diagndstico médico con rayos
X.
Diario Oficial de la Federacién 29 de septiembre de 1997.

NOM-166-SSA1-1997
Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
Diario Oficial de la Federacion 13 de enero del 2000.

NOM-167-SSA1-1997
Para la prestacion de Servicios de Asistencia Social para menores y adultos mayores.
Diario Oficial de la Federacion 17 de noviembre de 1999.

NOM-168-SSA1-1998
Del expediente clinico.
Diario Oficial de la Federacion 30 de septiembre de 1999.

NOM-170-SSA1-1998
Para la practica de Anestesiologia.
Diario Oficial de la Federacion 10 de enero del 2000.

NOM-178-SSA1-1998
Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
Diario Oficial de la Federacion 29 de octubre de 1999.
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NOM-197-SSA1-2000
Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de hospitales y
consultorios de atencién médica especializada.
Diario Oficial de la Federacion 24 de octubre de 2001.

NOM-036-SSA2-2002
Prevencién y control de enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, sueros,
antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.
Diario Oficial de la Federacién. 17 de junio de 2003.

NOM-041-SSA2-2002
Para la prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer
de mama.
Diario Oficial de la Federacién. 17 de septiembre de 2003.

NOM-035-SSA2-2002
Prevencién y control de enfermedades en la perimenopausia y postmenopausia de la
muijer. Criterios para brindar la atencién médica.
Diario Oficial de la Federacién. 18 de septiembre de 2003.

NOM-039-SSA2-2002
Para la prevencion y control de las infecciones de transmision sexual. 19 de septiembre
de 2003.

NOM-034-SSA2-2002
Para la prevencion y control de los defectos al nacimiento. Diario Oficial de la Federacion.
27 de octubre de 2003.

NOM-206-SSA1-2002
Regulacion de los servicios de salud que establece los criterios de funcionamiento y
atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencion médica.
Diario Oficial de la Federacion 15 de septiembre de 2004.

NOM-233-SSA1-2003
Que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso y
permanencia de las personas con discapacidad en los establecimientos de atencion
médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
Diario Oficial de la Federacion. 15 de septiembre de 2004.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002
Proteccion Ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos biologico-infecciosos-
clasificaciones y especificaciones de manejo.
Publicada: Diario Oficial de la Federacién 17 de febrero de 2003.

NOM-009-STPS-1993
Relativa a las condiciones de seguridad e higiene para el almacenamiento,
transporte y manejo de sustancias corrosivas, irritantes y téxicas en los centros de
trabajo.
Diario Oficial de la Federacion 13 de junio de 1994,
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NOM-028-STPS-1994
Seguridad Codigo de colores para la identificacion de fluidos conducidos en tuberias.
Diario Oficial de la Federacion 24 de mayo de 1994.

NOM-002-STPS-1994
Relativa a las condiciones de seguridad para la prevencion y proteccién contra incendio
en los centros de trabajo.
Diario Oficial de la Federacioén, 20 de julio de 1994.

NOM-114-STPS-1994
Sistema para la identificaciébn y comunicacién de riesgos por sustancias quimicas en los
centros de trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de enero de 1996.

NOM-005-STPS-1998
Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo para el
manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.
Diario Oficial de la Federacion 02 de febrero de 1999.

NOM-001-SEDG-1996
Plantas de almacenamiento para gas L.P. disefio y construccion.
Diario Oficial de la Federacion 12 de septiembre de 1997.

NOM-030-SSA2-2009.
Para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento y control de la hipertension arterial
sistémica.
Diario Oficial de la Federacién 31 de mayo de 2010.

5. Normas Mexicanas (NMX)
NMX-K-361-1972
Oxigeno.
Diario Oficial de la Federacion 02 de diciembre de 1972.
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VIl. 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:

VI.

VII.

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 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 atencién médica;

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

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

POBLACION DE ESCASOS RECURSOS.- Las personas que tengan ingresos
equivalentes al salario minimo vigente en la zona econémica 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 atenciéon médica son:
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. PREVENTIVAS: Que incluyen las de promocion general y las de proteccion
especifica;

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

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

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

Articulo 10. Serén considerados establecimientos para la atencion médica:

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

[I.  Aquellos en los que se presta atencién odontolégica;
[ll.  Aquellos en los que se presta atencion a la salud mental de las personas;
IV. Aquellos en los que se prestan servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento;

V. 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 maviles se sujetaran a las Normas Técnicas correspondientes, sin
perjuicio del cumplimiento de las demas disposiciones aplicables.

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 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
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denominacion y que tenga como finalidad la atencion de enfermos que se
internen para su diagnostico, 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 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.

El area de hospitalizacion contar4 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 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, quirtrgicas
0 médico-quirdrgicas que presta servicios de urgencias, consulta externa,
hospitalizacion y que deberd realizar actividades de prevencion, curacion,
rehabilitacion, formacién y desarrollo de personal para la salud, asi como de
investigacion cientifica, y

lll.- HOSPITAL: Es el establecimiento de tercer nivel, destinado principalmente a la
investigacion cientifica, la formacién y el desarrollo de personal para la salud.
Podr4 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 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 integraran 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 afo.
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REGLAMENTO DE LA LEY DE CREACION DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS DE SALUD JALISCO

CAPITULO |
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 la 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 resolucién 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;

VIIl. Proporcionar la informacion, 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 area 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 organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico, para el tramite que corresponda de acuerdo a las normas y
lineamientos aplicables;
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

Participar en forma coordinada en la elaboracion del Diagnostico de Salud y del
Informe Anual de Actividades;

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

Proponer a la Direccién 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 coordinacién 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 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 sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia, asi como
firmar y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos del superior
jerérquico y aquellos que se emitan con fundamento en la facultades que les
correspondan;

Proponer estrategias de informacién, educacién y comunicacién 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 érgano a su cargo.
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CAPITULO VI

DE LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SALUD

Articulo 32

Articulo 33

Articulo 38.

Articulo 39.

JALISCO.

Para la eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de la
competencia del Organismo, éste cuenta con 6rganos administrativos
desconcentrados por funcion, 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 sefiale el instrumento juridico que los
regira, mismo que debera ser publicado en el periddico 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 érgano desconcentrado.

Compete a los 6rganos administrativos desconcentrados, la planeacion,
programacién, organizacion, direccién, control y evaluacién del
funcionamiento de las unidades administrativas adscritas a ellos, con
sujecién a los lineamientos establecidos en la ley, reglamento, decreto o
instrumento juridico que los rija 0 en los diversos en que se establezcan
tales lineamientos.

Se consideran Hospitales Metropolitanos: el Hospital General de
Occidente, el Hospital Materno-Infantil “Esperanza Lopez Mateos”, el
Hospital Psiquiatrico de Jalisco y los demas 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.

Los Hospitales Metropolitanos tienen competencia para:

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

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

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

V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

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

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 informacion 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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VIiIl ESTRUCTURA ORGANICA

I. Direccion General de Servicios de Salud Jalisco

1. Direccién de la Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal.
1.01 Procesos de Epidemiologia.
1.02 Comité de Calidad y Seguridad del Paciente.

1.1 Subdireccion Médica.
1.1.01 Procesos de Estadistica.
1.1.1 Procesos Clinicos.
1.1.2 Enfermeria.

1.0.1 Administracion.
1.0.1.1 Procesos de Control Financiero y Caja.
1.0.1.2 Procesos de Logistica Hospitalaria y Mantenimiento.
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‘ I No cuenta con plaza, Uinicamente representa procesos de trabajo y el responsable de estos procesos, es el Coordinador Clinico.

I Los Servicios Subrogados son areas, que no pertenecen a la organizacion, simplemente se representan en la misma.
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X DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. Direccion de la Unidad Especializada de Atencién Obstétricay
Neonatal
Objetivo:

Planear, organizar, conducir y controlar el funcionamiento de los servicios de salud en el
area Obstétrica y Neonatal de la Unidad, con el fin de lograr una atencién oportuna con
seguridad, calidad y calidez a los usuarios

Funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g9)

h)

Planear, organizar coordinar dirigir, y controlar los servicios que brinda la Unidad asi
como el funcionamiento interno de la Unidad.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad, las politicas y lineamientos establecidos
por las leyes, reglamentos, el Organismo y la Secretaria de Salud nacional y estatal.

Captar, procesar y analizar la informacion estadistica en materia de salud o de
cualquier indole que generen las unidades que tengan adscritas y notificar de la
misma a la Unidad Administrativa correspondiente del Organismo en la periodicidad
gue para tal fin se establezca o asi le sea solicitada.

Acordar con los Jefes Inmediatos Superiores a nivel central, en la resolucién de los
problemas o conflictos de cada una de las areas.

Coordinar las actividades administrativas y operativas de cada servicio, asesorarlos
y apoyarlos técnicamente, asi como mantener coordinacién permanente con los
mandos superiores.

Coordinar la elaboracién del Plan de Trabajo y Programa Operativo Anual del
hospital, para definir el tiempo y costo de ejecucion de las metas y proyectos.

Realizar la planeacion estratégica del hospital para guiar las acciones sustantivas
de conformidad con el plan estatal de salud, asi como evaluar los programas y
proyectos contra lo planeado, para mejorar el desempefio de la unidad.

Establecer y autorizar reglamentos internos, manuales de organizacion,
procedimientos, servicios, normas, instructivos, protocolos médicos; asi como la
actualizacion de los registros de: equipamiento, infraestructura, recursos humanos;
y la informacion estadistica que se genere y procese en la unidad administrativa.

SELLO

Pagina Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y [@

DOCUMENTO DE REFERENCIA Neonatal




= Cadigo DOM-0G039-HM3-002

& Servicios de Salud Jalisco
@ Manual de OrganizaCién de |a Un|dad Fecha de Actualizacion NOVIEMBRE 2011
. ., L, . LA A
soaso  Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal L

SECRETARIA DE SALUD

)

k)

p)

Promover una cultura de calidad, comunicacion y buenas relaciones entre el
personal de la unidad, en los sentidos ascendente, descendente, subalternos y
horizontal para propiciar un adecuado clima laboral.

Escuchar, analizar y discutir, las soluciones mas factibles y que vayan dirigidas a
mejorar la calidad de la atencion integral.

Desarrollar una actitud humana, conciliativa y de respeto con el personal en
general.

Promover con la subdireccion médica y administracion de la unidad el llevar a cabo
un estilo de la direccion, flexible, respetuoso y de trato humano.

Convocar y presidir reuniones con los jefes de las areas dependientes a fin de
analizar la problematica de sus servicios y definir estrategias para su solucion.

Verificar que la administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros asignados a la unidad se realice de acuerdo con las normas vigentes,
asi como realizar la gestién de los mismos para el 6ptimo funcionamiento de la
unidad y pugnar por la modernizacion tecnolégica y administrativa del hospital.

Promover y considerar que los programas de investigacion médica, paramédica y
administrativa, se elaboren y desarrollen dentro del marco de las disposiciones
institucionales y de acuerdo con las necesidades y recursos de la Unidad.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia.

1.01 Procesos de Epidemiologia

Objetivo:

Coordinar, instaurar y analizar sistemas de vigilancia e investigacion epidemiolégica para
la prevencién y control de las infecciones nosocomiales en todas las areas de la unidad.

Funciones:

a)

b)
c)

Identificar los casos de enfermedades sujetas a vigilancia epidemioldgica activa, de
notificacion obligatoria y de infeccion nosocomial.

Elaborar y mantener actualizados, los indices y canales endémicos de la Unidad.

Realizar el estudio epidemiolégico de caso y de brotes y anexar en su caso, nota en
el expediente clinico, asi como efectuar su notificacién oportuna.
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SECRETARIA DE SALUD

d)

f)

9)

h)

)

k)

Realizar actividades de prevencion y control de las enfermedades sujetas a vigilancia
epidemiologica e infecciones hospitalarias, tendientes a limitar los riesgos a la
poblacion hospitalaria y mantener los indices de incidencia dentro de los parametros
recomendados.

Gestionar y realizar los estudios bacterioldégicos encaminados al aislamiento de los
microorganismos involucrados con infecciones nosocomiales y la resistencia
antimicrobiana. En el caso de que el hospital cuente con una unidad de cuidados
intermedios o intensivos.

Organizar y conducir el subcomité de infecciones nosocomiales, que facilite su
adecuado funcionamiento. Elaborar una minuta en cada reunién mensual y enviar
copia al Departamento Regional de Epidemiologia.

Analizar mensualmente la informacion estadistica del hospital (consultas, egresos,
defunciones), los indices epidémicos y canales endémicos, para dar a conocer a
través del subcomité de infecciones, la informacion relevante y sugerir las acciones
necesarias de control con relacion a las infecciones nosocomiales.

Establecer y mantener un programa de educacion continua al personal hospitalario,
sobre los aspectos basicos de prevencidn y control de infecciones nosocomiales.

Vigilar el funcionamiento de los programas especificos de vigilancia epidemioldgica,
referente a la validacion, notificacion y seguimiento de casos de trascendencia
epidemioldgica.

Sistematizar el analisis epidemioldgico de la informacion que se genera en el hospital
a través de boletines trimestrales, para que sea de utilidad en la toma de decisiones.

Las demds funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.

1.02 Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP)

Objetivo

Analizar los problemas y avances en relacion con la calidad percibida, la calidad técnica
y la seguridad del paciente; proponer y recomendar acciones a favor de la mejora
continua, la calidad y la seguridad del paciente.

Funciones

a) Elaborar y proponer a la direccion del establecimiento médico, el Plan de Mejora

Continua para la Calidad y la Seguridad del Paciente, realizando el seguimiento de
las acciones contenidas en éste y actualizando sus contenidos y metas. A todos los
efectos el Plan de Mejora Continua constituira el plan de trabajo del COCASEP.
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b)

f)

9)

h)

)

K)

Coordinar los diferentes subcomités de calidad existentes en el establecimiento
médico, cuando la complejidad del establecimiento médico lo aconseje, formulando
recomendaciones para la mejora de la calidad percibida, la calidad técnica y la
seguridad de los pacientes al equipo directivo y personal de salud. De manera
especial, el COCASEP tendra la responsabilidad de constituir y efectuar el
seguimiento de los lineamientos establecidos para el sector salud que garanticen un
expediente clinico integrado y de calidad.

Promover la adhesion, asociacion y participacion del establecimiento médico a las
lineas de accidn e iniciativas institucionales y sectoriales, destinadas a mejorar la
calidad y la seguridad de los pacientes.

Adoptar iniciativas destinadas a difundir y actualizar el conocimiento de la normativa
aplicable en materia de calidad, especialmente las Normas Oficiales Mexicanas.

Analizar y formular las recomendaciones sobre los principales procesos asistenciales
del centro, promoviendo medidas correctoras para la mejora de la satisfaccion de los
usuarios y sus familias.

Asegurar la atencidn basada en evidencias, mediante la incorporaciéon a la practica
profesional de las Guias de Préactica Clinica y los Planes de Cuidados de Enfermeria.

Apoyar al establecimiento médico para lograr la acreditacion y certificacion,
realizando el seguimiento en el seno del COCASEP de los avances e incumplimientos
observados.

Desarrollar las propuestas contenidas en el Programa de Seguridad del Paciente e
incluidas en el Plan de Mejora Continua de la unidad, fomentando el registro de los
eventos adversos, generando una cultura de seguridad del paciente y el desarrollo de
las acciones recomendadas a nivel nacional e internacional por el programa en los
diferentes niveles de atencion.

En colaboracién con el Comité de Deteccion y Control de las infecciones
Nosocomiales, articular desde el COCASEP un modelo de gestion de riesgos
destinados a prevenir y reducir la infeccibn nosocomial en la unidad.

Conocer los resultados anuales del programa de Estimulos a la Calidad del
Desempefio para el Personal de Salud en el componente de calidad, proponiendo
medidas para mejorar las evidencias presentadas y destacar las buenas practicas
profesionales.

Analizar con regularidad las propuestas de mejora que formula el Aval Ciudadano del
establecimiento y el grado de cumplimiento de la Carta Compromiso suscrita entre la
direccion del centro y el aval ciudadano. Asimismo, corresponde al COCASEP
considerar la casuistica de las quejas y sugerencias que los pacientes y familiares
formulan en la propia unidad, a nivel institucional o en la CONAMED. Promover la
realizacion de encuestas regulares para la medicion de la confianza de los pacientes
y sus familias en la unidad médica, analizando sus resultados en el COCASEP.
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Cuando en la unidad médica esté constituido el Comité de Farmacia y Terapéutica,
trabajar en estrecha coordinacion en la prevencion e identificacion de los principales
errores de medicacion y reportes de farmacovigilancia que en cumplimiento de la
norma NO 220-SSA1-2002 notifique la unidad.

m) Animar a la participacion del establecimiento médico en las convocatorias de Premio

n)

0)

p)

Q)

de Calidad y Premio a la Innovacion de Calidad, proyectos de capacitacion en
calidad, mejora de indicadores de calidad y jornadas técnicas de calidad y seguridad
del paciente, propias del establecimiento o de forma conjunta con otras unidades.

Apoyar la difusion, reconocimiento y publicacion de experiencias exitosas
desarrolladas en el establecimiento médico para la mejora de la calidad y la seguridad
del paciente.

Proponer mejoras a los programas docentes que se imparten en el establecimiento
médico en pregrado y postgrado a futuros profesionales de las ciencias de la salud,
en los contenidos de calidad y seguridad del paciente.

Elaborar en el primer trimestre del afio la Memoria Anual del COCASEP como informe
de actividades, que se recomienda sea presentado en acto publico a todo el personal
del establecimiento médico.

Atender todas aquellas observaciones derivadas de los procesos de auditoria externa
sobre procedimientos, desempefio, cumplimiento de metas, que los &rganos
fiscalizadores, legislativos, de derechos humanos y otros formulen al establecimiento
meédico; y que se refieran a deficiencias en la atencién de calidad, trato digno y
seguridad del paciente.

Participar como érgano técnico permanente para el asesoramiento de la direccion de
la unidad en temas de calidad y seguridad del paciente.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.
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SECRETARIA DE SALUD

1.1 Subdireccién Médica

Objetivo:

Supervisar, organizar y evaluar las funciones y actividades del personal médico y
paramédico en las areas del hospital, a fin de otorgar servicios de atencion meédico
quirdrgica a las usuarias que asi lo requieran calidad y calidez, garantizando la seguridad
de los pacientes, con eficiencia y humanismo, respetando la dignidad de las personas.

Funciones:

a) Organizar, dirigir y coordinar los servicios médico quirdrgicos que presta el hospital
con calidad, calidez, seguridad del paciente y efectividad.

b) Garantizar y otorgar atencion Gineco-obstétrica a las usuarias de la Unidad, de
manera satisfactoria, dentro de los lineamientos técnico-cientificos, éticos, legales,
humanos y morales vigentes.

c) Difundir a los servicios dependientes de la subdireccion las politicas, normas y
programas meédico-asistenciales emitidos por las direcciones normativas del
Organismo, y vigilar su aplicacion.

d) Coordinar la elaboracién e implantacion de manuales de procedimientos, normas,
politicas, protocolos técnico-médicos y algoritmos de tratamiento; asi como realizar
su difusion, verificar su cumplimiento y proponer las modificaciones que permitan
incrementar la calidad en la prestacion de la atencién médica.

e) Promover con el personal médico y paramédico una nueva cultura de respeto y
humanismo en la atencién del usuario.

f)  Recibir, difundir implantar y evaluar las lineas generales de accion dirigidas al
fortalecimiento de la operacién y mejora continua de los servicios.

g) Establecer los mecanismos de coordinacion con los servicios auxiliares de
diagnastico y tratamiento, asi como con los administrativos y generales del hospital,
para satisfacer eficientemente las demandas de la comunidad.

h) Utilizar los canales de comunicacion establecidos, para informar a las autoridades del
hospital de las actividades desarrolladas en la consulta y atencion de las pacientes

i) Realizar en coordinacion con epidemiologia y gestor de calidad, proceso y analisis
de la informacién y evaluacion del hospital por medio de indicadores hospitalarios
obstétricos (tasa de mortalidad hospitalaria, porcentaje de ceséareas, porcentaje de
infecciones nosocomiales, porcentaje de anticoncepcion post evento obstétrico,
porcentaje de atencion en madres adolescentes. etc.).
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)

K)

Coordinar la elaboracion del cuadro basico local de medicamentos, asi como de
otros insumos que se justifiquen y evaluar su uso en apoyo al otorgamiento de la
atencién médica integral

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

Coordinar y verificar que se lleve a cabo los principios, criterios de operacion y
estrategias para la prestacion de servicios de planificacion familiar anticoncepcion
post evento obstétrico, trasfusion de sangre segura, cirugia segura y demas
procesos para la seguridad del paciente.

m) Asegurar la atencion materna — neonatal, y garantizar el cero rechazo a la urgencia

n)

0)

p)

a)

obstétrica.

Proporcionar servicios con calidad y calidez a los pacientes referidos por otra unidad,
asi mismo los que se presenten espontaneamente con urgencia meédica quirdrgica.

Vigilar que se lleven a cabo adecuadamente los procesos de integracion y manejo de
expedientes clinicos y asi como la referencia y contrarreferencia de pacientes para
garantizar la calidad en la atencion.

Promover la capacitacion continua del personal médico y paramédico de la unidad a
fin de que se otorgue un mejor servicio al usuario

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

Integrar y coordinar los comités de calidad de atencibn médica, infecciones
intrahospitalarias, mortalidad materna y perinatal, asi como otros comités
correspondientes, verificar el cumplimiento de las acciones acordadas en sus
acciones y evaluar el seguimiento y resultados.

Participar en el programa presupuesto anual de metas y gastos para servicios de la
unidad.

Mantener coordinacion permanente con las areas médica y paramédica, con el fin de
dar solucion a la problemética resultante.

Supervisar y evaluar permanentemente el correcto funcionamiento del area, de
conformidad con la programacion establecida, asi como el desempefio del personal.

Identificar la problematica existente en el desempefio de las funciones y la atencién a
los pacientes, para implementar soluciones que faciliten y promuevan la prestacion
de servicios con calidad y oportunidad.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.
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1.1.01 PROCESOS DE ESTADISTICA.

Objetivo:

Proporcionar, a los diferentes niveles administrativos y operativos, informacion
estadistica médica confiable, completa, pertinente y oportuna, para apoyar los procesos
de planeacion, presupuestales, de evaluacion y de elaboracion del diagndstico
situacional del hospital y de salud de la comunidad.

Contribuir a la prestacion de la mejor atencion posible a los pacientes, asegurando que
su expediente clinico sea unico, integro, confidencial accesible y oportuno en el momento
de la atencion.

Funciones:

a) Organizar y controlar la recoleccion, revision, codificacion y tabulacion manual o en
computo —al dia - de los diferentes formatos en donde se contenga la informacion
estadistica generada en la unidad.

b) Vigilar, en coordinacion con los encargados de los diferentes servicios, que el
registro y el flujo de la informacién sea el correcto e informar al director acerca de las
desviaciones encontradas, asi como sugerir las alternativas de solucién.

c) Codificar diariamente, en base a la Clasificacibon de Enfermedades y de
Procedimientos en Medicina de la OMS vigente, los motivos de atencién, de
enfermedad y de muerte y los procedimientos de diagndstico y de tratamiento
quirdrgicos y no quirdrgicos, anotados en los formatos de egreso hospitalario, de
consulta externa, de referencia y otros de acuerdo a las necesidades de la
institucion.

d) Realizar el analisis, las correcciones pertinentes y la presentacion de la informacion
estadistica.

e) Llevar a cabo la rendicion oportuna de la informacion en los sistemas oficiales, a los
diferentes niveles y la que requiera la autoridad, asi como la indicada para
retroalimentar al personal que genera la informacion.

f) Realizar, en coordinacién con el personal de trabajo social, los tramites necesarios,
incluyendo el llenado y flujo de los formatos, para la admisién y el alta de los
pacientes.

g) Cumplir estrictamente las normas oficiales en la integracion y custodia de los
expedientes clinicos; asi como en la distribucion oportuna de los mismos a los
servicios solicitantes, invariablemente a través de vales de préstamo.

h) Realizar las depuraciones periddicas de los expedientes clinicos de conformidad con
los procedimientos establecidos, a efecto de conservar el espacio adecuado para el
resguardo de expedientes vigentes, y del archivo pasivo.
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)

K)

Sistematizar, la capacitacion en el llenado adecuado de los formatos, ya sea manual
0 en computo segun recursos, a todo el personal de la unidad, de acuerdo a sus
funciones.

Coordinar la impresion y distribucién oportuna de los formatos necesarios a todo el
personal de acuerdo con la informaciébn que debe generar, asi como cuidar la
suficiencia y la vigencia de los mismos mediante la actualizacion constante del
catalogo oficial de formatos.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.

1.1.1 PRoOCESOS CLINICOS.

Objetivo:

Otorgar atencién Gineco-obstétrica y neonatal a los usuarios de manera satisfactoria,
tanto para ellas como para el personal médico del servicio, dentro de los lineamientos
técnico-cientificos, éticos, legales, humanos y morales vigentes

Funciones:

a)

b)

f)

Proporcionar y garantizar atencion médico-quirdrgica oportuna de obstetricia, de
clinica de displasia o mastografia, consulta de urgencia y TRIAGE obstétrico, que
requieren las pacientes para su tratamiento, y en su caso, realizar la canalizacion
oportuna de las mismas al area de competencia.

Vigilar que se observen las normas y procedimientos establecidos por la institucion, a
fin que la consulta de urgencia proporcione servicios expeditos a los pacientes.

Elaborar y actualizar los manuales de organizacion, procedimientos, instructivos y
guias de practica clinica, que normen la organizacién y el funcionamiento del
servicio.

Realizar la integracion y manejo de los expedientes clinicos, asi como la referencia y
contrarreferencia de acuerdo a la normatividad.

Gestionar con autoridades del hospital solicitudes de recursos fisicos y humanos
para el buen funcionamiento de los servicios.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.
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Funciones en Materia de Trabajo Social:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

Favorecer el acceso equitativo de los usuarios a los servicios que otorga el hospital.

Organizar y participar en los procesos de informacion y educacion de los pacientes y de
sus familiares, relacionados con los servicios que otorga el hospital.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas-asistenciales,
administrativas de investigacion y docencia del personal de trabajo social.

Proporcionar, coordinar y evaluar la atencion, los programas y proyectos de las
actividades técnico-asistenciales.

Coordinar el proceso de referencia y contrarreferencia para la operacion eficiente del
sistema en la unidad.

Elaborar manuales de procedimientos, normas, politicas técnico-asistenciales; asi como
realizar su difusion, verificar su cumplimiento y proponer las modificaciones que permitan
incrementar la calidad en la prestacion de la atencién.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su superior
jerarquico en la materia.

Funciones en Materia de Ensefianza y Capacitacion:

a)

b)

f)

)

h)

Coordinar las actividades de educacion médica, paramédica, afin y la del area
administrativa del personal del hospital, con la Direccion de Desarrollo Institucional de la
Secretaria de Salud.

Planear y programar las actividades cientificas, clinicas y culturales del personal del
hospital, instrumentando la organizacion y el desarrollo especifico de los proyectos
educacionales.

Desarrollar los programas de investigacion y docencia médica, paramédica, procurando
la innovaciéon y mejora continua de los procesos de atencion.

Proponer y someter a consideracion de las autoridades del hospital, a los profesionistas
gue impartiran los cursos para el personal médico, paramédico y administrativo.

Organizar y coordinar la celebracién de sesiones cientificas, cursos, congresos, etc.
promovidos por el hospital o con asociaciones afines o por el sector publico, social o
privados.

Establecer los mecanismos de evaluacion de la ensefianza que se imparte, y coordinar
la evaluacion de los educandos con los jefes de departamentos y /o servicios,
participantes en las actividades docentes.

Coordinar, en su caso las actividades de investigacion cientifica y clinica que genere
avances y desarrollo del conocimiento de las diferentes areas de medicina.

Establecer las vias de comunicacion para la divulgacion de la informacion médica y
paramédica, emanada de las acciones de ensefianza e investigacion.

Capacitar al personal del hospital en las necesidades especificas para cada area, de
acuerdo a los problemas con los que se encuentren al realizar sus actividades, para que
repercuta de forma positiva en la adecuada atencion a nuestros usuarios.
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j) Coordinar las actividades de capacitacién tedrico-asistenciales de los médicos vy
enfermeras en formacion para que se cumpla con los programas académicos.

k) Administrar adecuadamente el presupuesto de ensefianza, de acuerdo al programa de
capacitacion, a las necesidades prioritarias y a las becas econémicas.

[) Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su superior
jerarquico en la materia.

1.1.2 ENFERMERIA.

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar la operatividad del personal de enfermeria en cada
uno de los servicios de la unidad médica, estableciendo mecanismos técnico—
administrativos que garanticen la continuidad en la prestacion de atencion y servicios, asi
como mantener coordinacién, comunicacion y gestion interdepartamental.

Funciones:

a)

b)

f)

9)

h)

Elaborar el diagnéstico situacional de enfermeria de la unidad para aplicar y
establecer estrategias de intervencién en pro de la calidad de los servicios y la
mejora continua.

Promover el disefio de modelos de trabajo que privilegien el cuidado integral y
profesional de enfermeria

Apoyar estrategias que favorezcan el desarrollo profesional del personal de
enfermeria.

Definir y/o implementar estdndares de calidad para evaluar la atencion de los
servicios de enfermeria.

Coordinar la integracion de instrumentos administrativos 0 normas que guien la
participacion de enfermeria en el otorgamiento de los servicios de salud con el fin de
unificar criterios y fortalecer la acreditacion y certificacion de la unidad hospitalaria.

Realizar, coordinar y/o apoyar el desarrollo de lineas de investigacion para la mejora
continua de los servicios de enfermeria.

Supervisar y validar el cumplimiento de las estrategias implementadas de salud de
enfermeria y asesorar los sistemas de trabajo, para unificar criterios y evaluar su
cumplimiento.

Gestionar los recursos humanos técnicos y materiales necesarios de acuerdo a indices e
indicadores establecidos para proporcionar servicios de enfermeria.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.
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1.0.1 ADMINISTRACION

Objetivo:

Obtener el maximo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros,
mediante una adecuada coordinacién administrativa y el apoyo logistico, en todas las
areas del hospital, con la finalidad de incrementar los indices de productividad.

Funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas, politicas y procedimientos
establecidos por el Organismo y Secretaria de Salud federal y estatal, que regulan la
administracion de los recursos.

b) Planear, programar, dirigir y evaluar la organizacién y funcionamiento de los servicios
administrativos para garantizar el funcionamiento ininterrumpido y eficiente de las
areas del hospital y brindar servicios con calidad.

c) Coordinar la elaboracion y actualizacién de politicas, manuales, instructivos y demas
informacion técnico —administrativa, asi como mantener una buena comunicacion
indispensable para el desarrollo arménico y equilibrado de las funciones y
actividades administrativas.

d) Recibir, analizar las solicitudes y tramitarlas ante las autoridades para realizar las
adquisiciones y suministros de acuerdo con la normatividad vigente y las prioridades
de la unidad.

e) Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica, maquinaria,
equipo e instalaciones, para garantizar el buen funcionamiento del hospital.

f)y Dirigir, organizar y evaluar el sistema de administracion de recursos humanos,
conforme a las politicas y lineamientos institucionales, para garantizar el
otorgamiento ininterrumpido de los servicios.

g) Establecer en coordinacion con la Direccién, Subdireccién y Jefatura de Enfermeria y
supervisar los sistemas de limpieza y desinfeccion de todas las areas para el
mantenimiento salubre de la unidad; y los sistemas para prevenir, contener y atender
incendios, emergencias y desastres para garantizar que los servicios permanezcan
accesibles y funcionen a su maxima capacidad después de ocurrido el siniestro.

h) Coordinar, mantener y supervisar la vigilancia del hospital para prevenir, evitar o
contener delitos o imprudencias que puedan quebrantar el orden, la integridad de las
personas, de los bienes, instalaciones o impedir el adecuado funcionamiento de los
servicios.

i) Elaborar el plan anual de trabajo, conjuntamente con las diversas areas
administrativas y el presupuesto anual en congruencia con politicas y lineamientos
para guiar y evaluar las acciones.
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j) Administrar, controlar y comprobar los recursos financieros asignados conforme a los
lineamientos, leyes aplicables y prioridades planeadas a fin de facilitar el desarrollo
armonico de la unidad.

k) Supervisar que el almacén realice la recepcion, resguardo, control, abastecimiento e
inventario de los insumos requeridos para las diferentes areas.

[) Coordinar y supervisar las acciones para que se lleven a cabo los registros de activo
fijo propiedad de la unidad, verificando su resguardo, aseguramiento y baja, cuando
se requiera.

m) Vigilar el cumplimiento de los servicios subrogados de Roperia, RPBI, Vigilancia,
Limpieza, Gases Medicinales, Alimentos, Radiodiagnostico y Laboratorio, asi como
aguellos que sean necesarios para el desarrollo de la Unidad.

n) Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.

Funciones en Materia de Recursos Humanos:

a) Aplicar programas de permanencia en los diferentes turnos en coordinacién con el
Departamento de conflictos Laborables de la Secretaria de salud Jalisco.

b) Elaborar los estimulos en base a la asistencia y permanencia y de acuerdo a la
normatividad establecida.

c) Coadyuvar en el mejoramiento del clima organizacional de la Unidad, previo diagndstico a
fin de identificar, fuerzas y debilidades, proponiendo alternativas de solucién a la
problematica, con la participacion de los trabajadores.

d) Integrar y mantener actualizada permanentemente la plantilla de personal con las plazas
faltantes, autorizadas y cubiertas, en cada una de las areas de trabajo.

e) Realizar la ejecucién de los tramites para movimiento de personal, prestaciones vy
servicios a que tengan derecho los trabajadores con apego a las Condiciones Generales
de Trabajo.

f) Evaluar y mantener actualizado, el andlisis de puestos del personal de la Unidad,
correlacionandolos con los perfiles y tabuladores de sueldos vigentes.

g) Tramitar la suplencia de personal faltante, para que no se interrumpan los servicios.

h) Evitar y solucionar todo conflicto o discrepancia que se presente entre empleados o entre
la Institucion y empleado, que de la relacion laboral surjan o de la aplicacién de las
Condiciones Generales de Trabajo.

i) Controlar la asistencia y permanencia del personal, asi como las incidencias del personal,
apegandose a los lineamientos y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

j) Evaluar periodicamente las cualidades y habilidades del personal, respecto a su
desempenio en el trabajo en coordinacién con el area correspondiente.

k) Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su superior
jerarquico en la materia.
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1.0.1.1 PROCESOS DE CONTROL FINANCIERO Y CAJA.

Objetivo:

Obtener el méximo aprovechamiento de los recursos financieros, mediante una
adecuada administracion en su aplicacidon y manejo con la finalidad de incrementar la
eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de los servicios a los usuarios.

Funciones:

a)
b)

f)
9)

h)

)

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

Controlar y regular el presupuesto programado autorizado y corregir las desviaciones
detectadas, asi como registrar y dar seguimiento y comprobar mediante informes de
Su operacion.

Elaborar y mantener actualizada la informacion contable, programatica, presupuestal
y financiera del hospital.

Registrar las operaciones de ingresos, egresos y varios; que generen el gasto
corriente y otros manejos financieros de los programas de la unidad, cuidando que la
documentacion comprobatoria cumpla con las disposiciones legales y fiscales
establecidas.

Registrar y controlar la cuenta de cheques de la Unidad Médica; asi como elaborar, y
manejar las conciliaciones bancarias de la Unidad para analizar y determinar
oportunamente el estado financiero de la misma.

Integrar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto por programas de hospital.

Realizar estudios de costo-beneficio y costo-efectividad, a fin de optimizar el empleo
racional de los insumos meédicos.

Recibir, revisar y clasificar facturas de acuerdo a la partida presupuestal
correspondiente para tramitar su reembolso y efectuar los pagos a proveedores y
servidores publicos, que afecten el presupuesto federal o estatal y/o del REPSS
seguro popular, de acuerdo a la normatividad fiscal y legal vigente.

Elaborar los reportes solicitados para cada programa de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.

Funciones en Materia de Contabilidad:

a) Aplicar y controlar los mecanismos disefiados para el control de las operaciones
financieras y presupuestarias del hospital.
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b) Integrar y operar el sistema contable de la unidad; asi como tener la informacién oportuna
y actualizada e informar a los directivos sobre el gasto ejercido comprometido por partida.

c) Elaborar los estados financieros de acuerdo a los sistemas de contabilidad establecidos.

d) Verificar que las cuotas de recuperacién y/o seguro popular, recabadas en la unidad, se
depositen conforme a la norma y reglamentos vigentes.

e) Efectuar mediante el fondo revolvente las compras urgentes, de acuerdo al limite
presupuestal que requiera la unidad y apegados a la normatividad vigente.

f) Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su superior
jerarquico en la materia.

Funciones en Materia de Caja:

a) Captar los recursos por concepto de cuotas y elaborar recibos de cuotas de recuperacion,
seguro popular y exento, conforme a la normatividad vigente, por concepto de los
servicios solicitados por parte de la poblacién demandante.

b) Elaborar cortes de caja, resguardar y depositar los recursos econémicos recabados en la
institucion bancaria correspondiente.

c) Elaborar informes correspondientes a cuotas de recuperacion y seguro popular por los
servicios prestados en la unidad, de acuerdo al manual de procedimientos
correspondiente.

d) Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su superior
jerarquico en la materia.

1.0.1.2 PROCESOS DE LOGISTICA HOSPITALARIA Y MANTENIMIENTO.

Objetivo:

Obtener el maximo aprovechamiento de los recursos materiales, mediante una adecuada
administracién, almacenamiento, manejo, resguardo Yy abastecimiento; asi como
coordinar y supervisar los sistemas de almaceén, inventarios, adquisiciones, abasto y
suministro, ademas de proporcionar mantenimiento adecuado en aparatos y equipo
médico, que responda a las necesidades y requerimientos de todas las areas del
hospital.

Funciones:

a) Programar en base a Demanda Real las necesidades del area de mantenimiento
para que sean contempladas dentro del presupuesto anual de la Unidad y asegurar
el funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones.
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b) Establecer las acciones necesarias para realizar el mantenimiento de mobiliario,
instalaciones y equipo a fin de preservarlas en condiciones Optimas para su
utilizacion.

c) Verificar y asegurar que tanto el inmueble como las instalaciones funcionen en forma
eficaz y oportuna optimizando los recursos para brindar servicios de calidad
mediante la coordinacion con el Departamento de Obras, Conservacion vy
Mantenimiento de las Oficinas Centrales.

d) Supervisar, controlar y registrar la entrega y recepcion de los servicios subrogados
para asegurar el abastecimiento y cumplimiento de los contratos.

e) Asegurar que los traslados de bienes, personas y usuarios se realicen en tiempo y
forma coordinadamente con las areas involucradas.

f) Controlar y actualizar el resguardo de equipo y mobiliario nuevo, por traspasos,
donaciones o en comodato en el sistema SICAF.

g) Promover, atender y dar seguimiento a los tramites legales relativos a denuncias de
robo de bienes inventariables y de consumo pertenecientes al hospital.

h) Realizar el inventario anual de activos fijos e inventarios, para la actualizacion,
registro y control de los bienes.

i)  Manejar un control interno en las compras de consumo del hospital.

j) Participar en las cotizaciones y gestionar trdmite ante la direccion de recursos
materiales en lo referente a las compras mas convenientes del capitulo 5,000.

k) Gestionar ante el departamento de servicios generales las bajas de mobiliario y
equipo obsoleto de la unidad hospitalaria.

[) Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su
superior jerarquico en la materia.

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

b) Programar en base a demanda real las necesidades de los insumos en coordinacion con
el Comité de Insumos para asegurar el abastecimiento.

c) Asegurar el abastecimiento de los insumos de acuerdo a lo solicitado dentro de la Unidad
Hospitalaria. Elaborando los pedidos en tiempo y forma segun el calendario y/o
indicaciones superiores.

d) Gestionar con otras Unidades o Regiones Sanitarias cuando se requiera el apoyo para
asegurar el abastecimiento de los insumos.
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e)

f)

9)

h)

Capturar y actualizar el sistema SICARH, registrar entradas y salidas de todos los
insumos que ingresan y salen del area de almacén. Elaborar los reportes
correspondientes segun la normatividad aplicable.

Realizar el control, acomodo, resguardo y surtimiento de los insumos en el Almacén, con
apego a los procedimientos institucionales.

Resguardar y vigilar los insumos que no se encuentren en el area fisica de almacén y/o
farmacia, llevando un control de los mismos, supervisando diariamente para elaborar los
reportes correspondientes a la Direccion y Sub Direccion de Administracion.

Realizar inventarios fisicos con apego al Procedimiento para Levantamiento de Inventario
Fisico en Almacén de Centros de Responsabilidad.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su superior
jerarquico en la materia.

Funciones en Materia de Conservacién y Mantenimiento:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

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

Establecer y realizar de manera programatica, las acciones de mantenimiento preventivo
para instalaciones y equipo en general, basandose en la prioridad de utilizacion.

Realizar acciones y medidas de mantenimiento preventivo, correctivo y aun predictivo,
para instalaciones, inmueble y equipo en general que aseguren su adecuado
funcionamiento.

Establecer y mantener coordinacién y comunicacion permanente con las diferentes areas
con el objeto de otorgar un mejor servicio.

Realizar el control, resguardo y operacion de los vehiculos para el traslado de pacientes,
muestras, personal, bienes materiales y mensajeria.

Realizar los cuidados y primeros auxilios, pertinentes durante el traslado de pacientes en
ambulancia.

Las demas funciones que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por su superior
jerarquico en la materia.
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