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INTRODUCCION

La Jefatura de Division de Asistencia Médica Turno Especial, fue creada con la finalidad de
establecer una supervision médico—administrativo en todas las areas del hospital para la resolucién
de problemas.

Asimismo, mantiene relacion con otras instituciones del Sector Salud para el envio y recepcién de
pacientes; recibe y atiende las quejas presentadas por pacientes y/o familiares que acuden a esta
institucion; mantiene coordinacion con el area de quiréfanos para la realizacion de los
procedimientos quirurgicos urgentes y electivos solicitados durante el turno.

Esta Division depende de la Direccion Médica y realiza las mismas funciones que la Division de:
Asistencia Médica Turno Vespertino y que los Departamentos de Asistencia Médica A y Asistencia
Médica B, solo que en diferentes turnos.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré de acuerdo a la Estructura Organica Funcional
autorizada por la H. Junta de Gobierno en la Primera Sesién Ordinaria 2011, celebrada el dia 11
marzo de 2011 y considerando la “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos”, emitida por la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
de la Secretaria de Salud; conformandose con los siguientes apartados: el objetivo del manual; el
marco juridico y los procedimientos de las funciones que se llevan a cabo en el area. Cada uno de
los procedimientos contiene: el propdsito; alcance; politicas de operacion, normas y lineamientos,
asi como su descripcidon y diagramacion; los documentos de referencia; registros y glosario de
términos.

La actualizacién se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dinamica cotidiana en el
desempefo de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por modificaciones a la
estructura organica funcional.

Las areas responsables de la elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos son, esta
area con revision Técnica de la Subdireccion de Planeacion, a través del Departamento de
Organizaciéon y Métodos de este hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, sera de observancia general y
para su difusion se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual, consta de 7 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
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Establecer las politicas, normas y procedimientos para el desarrollo de las actividades que se llevan

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

a cabo en la Divisién de Asistencia Médica Turno Especial.
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Il.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 10-VII-2015.
CcODIGOS
Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ultima reforma D.O.F. 24-X11-2013.
Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VI11-1931.
Ultima reforma D.O.F. 12-111-2015.
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014.
Ultima reforma D.O.F. 29-X11-2014.
Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VI1I-1934.
Ultima reforma D.O.F. 29-XI1-2014.
Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943.
Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.
Caédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1981.
Ultima reforma D.O.F. 07-1-2015.
Cédigo de Comercio.
D.O.F. 19-1X-1889.
Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2014
LEYES
Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984.
Ultima reforma D.O.F. 04-VI-2015.
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Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976.
Ultima reforma D.O.F. 13-V-2015.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 10-XI-2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIll-2014.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-XI11-1963.

Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2015.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-1V-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 08-VI-2012.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI1-2002.
Ultima Reforma D.O.F. 23-11-2005.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-X11-1978.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.
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Ley de Fiscalizaciéon y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009.
Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 14-VII-2014.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932.
Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2014.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultima reforma D.O.F. 04-1V-2013.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-1V-2013.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Ultima reforma D.O.F. 19-VIII-2010.

Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 28-X1-2008.

Ley de Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 22-XI1-1975.
Ultima Reforma 09-1V-2012.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-X11-1978.
Ultima reforma D.O.F. 11-XI11-2013.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X11-1981.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIlI-2014.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultima reforma D.O.F. 06-V-2015.
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Ley General de los Derechos de Niinas, Ninos y Adolescentes.
D.O.F. 04-XI11-2014.

Ley del Diario Oficial de la Federaciéon y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-X11-1986.
Ultima reforma D.O.F. 05-VI-2012.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ultima reforma D.O.F. 09-1-2015.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993.
Ultima reforma D.O.F. 20-1V-2015.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultima reforma D.O.F. 10-1-2014.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996.
Ultima reforma D.O.F. 17-111-2015.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 09-1V-2012.
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Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 03-VI-2014.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-X11-2001.
Ultima reforma D.O.F. 31-1-2015.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultima reforma D.O.F. 11-XI11-2013.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
Ultima reforma D.O.F. 25-1V-2012.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003.
Ultima reforma D.O.F. 09-1-2006.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ultima reforma D.O.F. 20-111-2014.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 22-V-2015.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.
Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2013.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 01-VI-2011.
Ultima reforma D.O.F. 19-Xl11-2014.

Ley General para la Atenciéon y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro

Autista.
D.O.F. 30-1V-2015.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.
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Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D.O.F. 24-X11-1992,
Ultima Reforma D.O.F. 04-VI-2014.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07 -1-1974.
Ultima Reforma D.O.F. 19-V-2014.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975.
Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2015.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito.
D.O.F. 14-1-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 03-VIII-2011.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.

D.O.F. 04-11-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 23-1-1988.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 01-X-2007. 29-V-1998.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-X11-1995.
Ultima Reforma D.O.F. 09-XII-2013.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005.

Ley de Productos Organicos.
D.O.F. 07-11-2006
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Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 28-1-2013.
D.O.F. 20-V-2014.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015.
D.O.F. 13-X1-2014.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 05-VII-2010.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 24-XI11-2013.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

D.O.F. 14-VI-2012

Ultima reforma D.O.F. 19-111-2014.

Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito Federal.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 22-X11-2014.

Ley de Residuos Soélidos del Distrito Federal.

Ultima reforma Gaceta Oficial del D. F. 08-1-2015.

Ley de Proteccion a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 22-XI1-2014.
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Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 02-1VV-2014.

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del Internado de
Pregrado de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 08-XI11-1983.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 11-1X-20089.

Reglamento de la Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 31-V-1993.
Ultima Reforma 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
F.E. D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposiciéon de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

D.O.F. 20-11-1985.

F.E. D.O.F. 09-VII-1985.

Ultima Reforma 27-1-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica.

D.O.F. 14-V-1986.

Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigaciéon para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 23-VI-2012
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultima reforma D.O.F. 23-X1-2010.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, distintas de las garantizan obligaciones fiscales a cargo de terceros.

D.O.F. 15-1-1991.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-XI-1994.
Ultima reforma D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21-111-2014.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion: D.O.F. 21-1-1997.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal
D.O.F. 29-XI1-2006.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultima reforma D.O.F. 14-111-2014.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998.
Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 28-X1-2012.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999.
Ultima reforma D.O.F. 14-11-2014.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 15-1X-1999.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 14-11-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Poblacioén.
D.O.F. 14-1V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 28-1X-2012

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente en
Materia de Evaluaciéon del Impacto Ambiental.

D.O.F. 26-1V-2012.

F.E. 27-1V-2012

Ultima reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 09-X-2012.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.
Ultima reforma D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VI11I-2001.

Fe de erratas 19-1X-2001, 11-1-2007.

Ultima reforma D.O.F. 28-VI1I-2010.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.

D.O.F. 11-XI11-2009.

Reglamento de Procedimientos para la Atenciéon de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-1-2003.

Ultima reforma D.O.F. 25-VI1I-2006.

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de
Insumos del Sector Salud.

D.O.F. 27-V-2003.

Ultima reforma 29-1-2014.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 04-XII-2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.

Fe de erratas 28-1-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 10-1-2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protecciéon Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.
Ultima reforma 08-VI-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccidn Civil.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.
D.O.F. 03-VI-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009.

Reglamento Interior de la Comisiéon para definir tratamientos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastroficos.
D.O.F. 12-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ultima reforma D.O.F. 13-VIII-2015.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D.O.F. 03-VII1-2006.
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Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006.
Ultima Reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 25-1X-2014.

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 21-111-2008.
Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2015.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. del 03-XI1-1997.
DECRETOS

Decreto de Creacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 26-VII-1972.

Decreto por el que rige su funcionamiento el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VIII-1988.

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XI11-2002.
Fe de erratas 28-11-2003.

Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncién y

muerte fetal.
D.O.F. 16-1-2009.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los
formatos de certificados de defuncion y de muerte fetal publicados el 30 de enero de 2009 y
da a conocer los formatos de certificados de defunciéon y de muerte fetal vigentes a partir

del 1 de enero de 2012.
D.O.F. 29-Xl11-2011.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los

formatos de certificados de defuncion y de muerte fetal, publicado el 30 de enero de 2009.
D.O.F. 06-11-2015.
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Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tenga asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto por el que las dependencias de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y
los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos el desecho de papel y cartéon a su servicio, cuando ya no le sean utiles.
D.O.F. 21-11-2006.

Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal sujetas a la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.
D.O.F. 15-VIII-2014.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F 03-XI1-2014.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XI11-2013.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la
intervencién o participacion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal,
familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o sus
parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa ley.

D.O.F. 22-XI11-2006.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.
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Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision
Intersecretarial de la Administracion Publica Federal, que tendra por objeto promover,
apoyar y coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de
salud de los sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999.

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 20-1X-2002.

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud so6lo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer
nivel de atencion médica, y para el segundo y tercer nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 24-XI11-2002.

Acuerdo por el que se expiden lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento
del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las
dependencias de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XI11-2005.

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima
y décima del diverso que establece las normas que determinan como obligatoria la
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos a
través de medios de comunicacioén electrénica.

D.O.F. 19-1V-2002.

Ultima Modificacion D.O.F. 28-1V-2006.

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones generales para el establecimiento
del programa de simplificacion de surtimiento de medicamentos a los beneficiarios del
sistema de proteccidn social en salud.

D.O.F. 16-XI-2006.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccién Social en Salud a la composicion actual del nucleo familiar al que se refiere
el Titulo Tercero Bis de la Ley General de Salud.

D.O.F. 17-1V-2008.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo por el que se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccion Social en Salud bajo régimen no contributivo.
D.O.F. 14-VII-2008.
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Acuerdo que establece los lineamientos que deben observarse en los establecimientos
publicos que presten servicios de atencion médica para regular su relacién con los
fabricantes y distribucion de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la
promocion de productos o la realizaciéon de actividades académicas de investigaciéon o
cientifica.

D.O.F. 12-VII1-2008.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 19-VIII-2011.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y
no Discriminacién contra las Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-
2018.

D.O.F. 30-VIII-2013

Modificacion: 30-1V-2014.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012

Ultima reforma: 30-X11-2013

ACUERDOS DEL SECRETARIO DE SALUD

Acuerdo numero 10 que establece las normas de modernizacion administrativa para la
organizacioén de las unidades de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 22-VI-1983.

Acuerdo numero 22 que establece las normas y criterios para la racionalizacion de la
actividad juridica y de los procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y
Asistencia.

D.O.F. 23-11-1984.

F.E. D.O.F. 30-111-1984.
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Acuerdo numero 32 por el que los nombramientos de los servidores publicos de mandos
medios y superiores deberan ser firmados de conformidad con el reglamento Interior de la
Secretaria de Salubridad y Asistencia, los acuerdos de coordinacion para Ila
Descentralizacion de los Servicios de Salud y las demas disposiciones aplicables, por las
autoridades que se mencionan.

F.E. 17-VIII-1984.

Acuerdo numero 44 por el que se interpreta el decreto Presidencial que establecio el uso de
las siglas “SSA” y determina que tanto éstas como su logotipo se sigan usando para
designar a la Secretaria de Salud.

D.O.F. 22-11-1985.

Acuerdo numero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986.

Acuerdo numero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector
Salud.
D.O.F. 20-1V-1987.

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia
Epidemiologica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo del Personal
de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XI11-1996.

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 03-11-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2010.

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria
de Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitectonicos
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atenciéon médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud.

D.O.F. 15-1X-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizaciéon y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
D.O.F. 30-V-1994.
Ultima Reforma D.O.F. 21-1-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencién a la mujer durante el embarazo,
parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del
servicio.

D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencién y control de
enfermedades bucales.

D.O.F. 19-V-2006

Ultima Modificacion D.O.F. 08-X-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevenciéon y control de la infeccion
por virus de la Inmunodeficiencia Humana.

D.O.F. 17-1-1995.

Ultimas Modificacién D.O.F. 10-X1-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-VI1lI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacién de los servicios de salud-
atencioén prehospitalaria de las urgencias médicas.

D.O.F. 11-1V-2000.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 15-VI-20086.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencion y Control de defectos al
nacimiento.
D.O.F. 27-X-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos
clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos
(modifica a la NOM-073-SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto
de 1996.

D.O.F. 03-111-1996

Ultima Modificacién 01-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion
de proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica
especializada

D.O.F. 08-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocioén y
educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de Ila
tuberculosis.
D.O.F. 13-X1-2013

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretaciéon y
aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 17-VI-2015.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion,
implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 24-VI111-2006.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al catalogo de medicamentos genéricos.

D.O.F. 21-11-2008.

Ultima Modificacién 19-VI11-2011.

Acuerdo que establece las Disposiciones Generales para el Programa de Ahorro de Energia
en la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 27-VI-2003.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposiciéon contenida en
el articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, relativa
a la propuesta que resulte econémicamente mas conveniente para el Estado.

D.O.F. 13-X-2005.

Modificacion en el D.O.F. 12-1V-2006.

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre Dr. Juan Andrés Méndez Garcia Dr. Juan Andrés Méndez Garcia Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Jefe de Division Jefe de Division Directora Medica

Firma

Fecha 23/11/2015 23/11/2015 23/11/2015




Cadigo:

SALUD 1.0.11.0.1.0.2.
AT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. “A”

Hoja: 23 de 30

Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los
Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras
Publicas y Servicio relacionados con las mismas relativa a la propuesta que resulte
econdémicamente mas conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.
D.O.F. 12-1V-2006.

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacion del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los
bienes de importaciéon en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que
realizan las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006.

Ultima Reforma 04-1-2007.

Acuerdo que adiciona el diverso por el que se establecen reglas para la aplicacion del
requisito de contenido nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas
que celebran las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006.

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de
intervencion del Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica para verificar la falta
de respuesta por parte de una dependencia o entidad a una solicitud de acceso a la
informacion, cuya presentacion no se realiza a través de medios electrénicos.

D.O.F. 19-1V-2005.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de
las Familias con al Menos un Nifno Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-Xl11-2006,
que Sean Incorporados al Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como a la Aplicacion
de Recursos de Cuota Social y Aportaciones Solidarias Efectuaran los Gobiernos Federal,
Estatal y del Distrito Federal.

D.O.F. 21-11-2007.

Aviso por el que se notifica el sitio de Internet en el que apareceran las recomendaciones
sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales (IFAI).
D.O.F. 06-XI11-2006.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informaciéon de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003.
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Lineamientos para la Contratacién de Seguros sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 2-V-1994.

Lineamientos para la elaboracidon de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006.

Lineamientos que deberan de observar las dependencias y entidades de la Administracién
publica Federal para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de Datos personales.
D.O.F. 20-VIII-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en los procedimientos de contrataciéon de seguros de bienes patrimoniales
y de personas.

D.O.F. 4-VIII-1997.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de
personas que realicen las dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 27-1-2015.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos Generales para la Administracion de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-X1-2004.

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de informacién relacionado a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 22-XI11-2004.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefnaladas en el
articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

D.O.F. 01-XI-2006.
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Lineamientos para la afiliacion, operacion, integraciéon del padrén nacional de beneficiarios
y determinacién de la cuota familiar del Sistema de Proteccién Social en Salud.

D.O.F. 15-1V-2005.

Ultimas Modificaciones 27-VI-2006.

Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacion de los Servidores Publicos de
Mando, de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-1-2007.

Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-11-2007.

Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversion a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracién publica Federal.
D.O.F. 18-111-2008.

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversion.
D.O.F. 30-XI11-2013.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Norma para la elaboracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el
modelo de contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Oficio Circular No. SP/100/0762102 por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacion o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio para las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, asi como
por los poderes legislativo y judicial y los érganos constitucionales auténomos.

D.O.F. 19-XI11-2013.
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Disposiciones administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en
los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracion Publica
Federal 2014.

D.O.F. 10-1V-2014.

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales (IFAl).
D.O.F. 30-X-2013.

Resoluciéon del H. Consejo de los Representantes de la Comision Nacional de Salarios
Minimos, que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01 de
enero de 2015.

D.O.F. 23-Xl11-2014.

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacion o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como
de los poderes Legislativo y Judicial y los Organismos constitucionales.

D.O.F. 19-XI11-2013.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacién quincenal).
SECRETARIA DE SALUD

Acuerdo por el que se instruye la constitucion, almacenamiento y administraciéon, de una
reserva estratégica de insumos para la salud y equipo médico.
D.O.F. 31-VII-2013

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon
Publica Federal.

D.O.F. 13-X-2000.

Ultima Reforma D.O.F. 22-XI1-2014.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2014.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2013
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Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 30-1-2013

Resoluciéon Miscelanea Fiscal para 2015
DOF: 30-XI1I-2014
Ultimas Modificaciones: 03-111-2015.

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 09-VIII-2010

Ultima reforma publicada DOF 19-1X-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 09-VIII-2010

Ultima reforma publicada DOF 19-1X-2014

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a
que se refiere el parrafo segundo del articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 26-XI11-2013

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 19-11-2015.

CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL / COMISION INTERINSTITUCIONAL DEL CUADRO
BASICO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD.

Ediciéon 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
Tercera actualizacion a la edicion 2014 D.O.F. 23-VII-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico: Tomo |
Instrumental y Tomo Il Equipo Médico.
D.O.F. 22-VI-2015.

Ediciéon 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
Cuarta Actualizacion a la edicion 2014 D.O.F. 24-VII-2015.
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Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnéstico.
D.O.F. 22-1-2015.
Segunda actualizacién, D.O.F. 07-VII-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curaciéon: Tomo | Material de
Curacion y Tomo Il Osteosintesis y Endoprotesis.
D.O.F. 31-111-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion.
Tercera Actualizacion: D.O.F. 29-VII-2015.

Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-VIlI-1998.
Sexagésima tercera actualizacién, D.O.F. 7-X1-2008.

COMISION NACIONAL PARA EL USO EFICIENTE DE LA ENERGIA

Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en
los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 23-VIII-2013

NORMATIVIDAD INTERNA DEL HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

Estatuto Organico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” autorizado en la Tercera
Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 19 de Septiembre
de 2012.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en la Primera Sesién Ordinaria
de la H. Junta de Gobierno del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, celebrada el
19-1V-2005.

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez,
Aprobadas en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzalez. Celebrada el Dia 9 de Septiembre de 2008.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Ahorro de Energia del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobado el 21-VI-2010.
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Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Bases de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez”, aprobado en Julio de 2003.

Manual de Integracién y funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Del 01-V-2010.

Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Aprobado por el Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios en su Décima Sesién
Ordinaria del 20-X-2010.

Manual de Organizacién Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha
de autorizacion 19 de septiembre de 2012, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
autorizado por la H. Junta de Gobierno en la Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada el 01 de
diciembre de 2011.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha de
autorizacion 21 de junio de 2013, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebraciéon de actos juridicos mediante los
cuales se podra otorgar el uso o enajenaciéon de espacios fisicos no hospitalarios en el
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la aceptaciéon, recepciéon y registro de
donaciones en especie que reciba el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”,
aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria 2008 de la H, Junta de Gobierno.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” aprobadas el 15-VI-2011, en la Segunda
Sesioén Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Ultima Modificacién 21-VI-2013

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas el 02-VIII-2012, en
la Primera Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Politicas generales para el funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento
del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria de
la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 17-XI11-2012.
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Reglamento de Escalaféon para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel
Gea Gonzalez”.
N° RS/66/65 Sexto Cuaderno TFCyA.

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
X1-2014. Registradas en el Exp. N° 1/15 relativo al Depésito de las Condiciones Generales de
Trabajo del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD
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1.0 Propoésito
1.1 Establecer y mantener relacion con otras instituciones de salud, para la recepcion y atencion de

los pacientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Medica, a la Divisidon de Asistencia
Médica Turno Especial, a la Divisién de Urgencias Valoracion y Consulta y al Departamento de
Trabajo Social.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 A través del Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), el Jefe de la Divisién de
Asistencia Médica Turno Especial, establecera la coordinacion para la referencia de pacientes
que requieren ser atendidos en esta institucion.

3.2 Sera responsabilidad del Jefe de la Divisidon de Asistencia Médica Turno Especial, verificar con
las distintas Areas, la posibilidad de atencion a pacientes de otras Instituciones.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de -
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Instruccién para
coordinarse con las
diferentes
Instituciones para la
recepcion de
pacientes.

1.1 Instruye al Jefe de la Division de Asistencia Médica
Turno Especial se coordine con las diferentes
Instituciones para la recepcion de pacientes.

Direccion Medica

2.0 Recepcién de
llamada solicitando
apoyo para la
recepcion de
pacientes.

2.1 Recibe llamada telefdnica solicitando apoyo para la
recepcion de pacientes.

Divisidon de Asistencia
Médica Turno Especial

3.0 Realizacién de
contacto para
evaluacion de
admision de
paciente.

3.1 Realiza contacto con el médico adscrito de
Urgencias del hospital, para evaluar la posibilidad de
admision del paciente

Procede:
No: Informa que se derive a otra institucién de salud.

Si: Informa a la Institucidon solicitante que envie al
paciente con la hoja de referencia a la Division de
Urgencias Valoracion y Consulta.

Divisidon de Asistencia
Médica Turno Especial

4.0 Supervision de la
llegada del paciente
y de su correcta
atencion.

4.1 Supervisa la llegada del paciente y su correcta
atencion.

Division de Asistencia
Médica Turno Especial

5.0 Recepcién de
hoja de referencia y
envio del paciente a

5.1 Recibe la hoja de Referencia del paciente externo
y lo envia a la Division de Urgencias Valoracion y
Consulta.

Division de Asistencia

la Division de _ _ Médica T E il
Urgencias e Hoja de referencia. edica lurno Especia
Valoracion y
Consulta.
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Secuencia de -
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Recepcion y
atencion medica del
paciente.

6.1 Recibe al paciente y proporciona la atencién
médica requerida.

Divisién de Urgencias
Valoracién y Consulta

7.0 Coordinacion
para la admisién del
paciente.

7.1 Coordina con el Departamento de Trabajo Social la
admisién del paciente.

Divisién de Asistencia
Médica Turno Especial

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

Registros UEmEE de Responsable de conservarlo Qodlgq o re glrstr.o 0
conservacion identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Hoja de referencia.- Documento generado por Instituciones de Salud del sector publico, en la
que se solicita la atencion de un paciente externo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Hoja de referencia y contrarreferencia.
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2. Procedimiento para la comunicacién interdepartamental en
el proceso de atencion de la relacion medico paciente

Cadigo:
1.0.11.0.1.0.2.

Rev. “A”

Hoja1de 5

2. PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERDEPARTAMENTAL EN EL
PROCESO DE ATENCION DE LA RELACION MEDICO PACIENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
H H . Ve - Rev. “A!!
2. Procedimiento para la comunicacién interdepartamental en
el proceso de atencion de la relacion medico paciente Hoja 2 de 5
1.0 Propoésito
11 Establecer comunicacién continua con los diferentes servicios médicos, paramédicos, auxiliares

de diagndstico y administrativos con la finalidad de dar una atencion integral a los pacientes que
acuden al Hospital. Asi como favorecer el clima de atencién y cordialidad en brindar informacion
a pacientes y familiares en temas relacionados a su atencién medica.

20 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Medica y a la Division de Asistencia
Médica Turno Especial.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El jefe de la Division de Asistencia Medica Turno Especial sera responsable de mantener y/o
propiciar comunicacion lineal, con los responsables de la atencién directa e indirecta de los
pacientes y/o familiares, que se encuentran en Hospitalizacion, Urgencias y Consulta Externa.

3.2 El jefe de la Divisién de Asistencia Médica Turno Especial fomentara y difundira el trato amable
entre el personal del Hospital y los pacientes que acuden a solicitar atencion meédica.

3.3 El jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial supervisara que los derechos y
obligaciones de los pacientes y del personal sean aplicados con un sentido de ética y
responsabilidad.

3.4 El jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial mantendra comunicacion estrecha,
con los responsables de Asistencia Médica en cada uno de los turnos e informara a la Direccion
Médica de las actividades realizadas en el turno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L.
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
H H . .z - Rev. EiA!!
2. Procedimiento para la comunicacién interdepartamental en
el proceso de atencion de la relacion medico paciente Hoja 3 de 5
4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Entrega de los 1.1 Comenta al Jefe de la Division de Asistencia
problemas Medica Turno Especial, los problemas pendientes de| . .
pendientes de resolver. Direccion Medica
resolver.

2.0 Coordinacién con
los responsables de
cada area para la
resolucion del
problema.

2.1 Coordina con los responsables de cada area la
resolucion del problema.

Division de Asistencia
Médica Turno
Especial.

3.0 Realizacion de
recorridos en todas
las areas del hospital.

3.1 Realiza recorrido en todas las areas del hospital.

Division de Asistencia
Médica Turno
Especial.

4.0 Supervision de la
correcta atencion de
pacientes.

4.0 Supervisa la correcta atencion de pacientes.

Division de Asistencia
Médica Turno
Especial.

5.0 Instruccion e
invitacion a los
médicos tratantes
para proporcionar
informacion al
paciente y/o familiar
responsable.

5.1 Instruye e invita a los médicos tratantes y/o
responsables de cada servicio a proporcionar
informacién al paciente y/o familiar responsable, sobre
la condicion de salud del mismo.

Divisidon de Asistencia
Médica Turno
Especial.

6.0 Recepcién de
instruccién y
comunicacion del
estado de salud del
paciente.

6.1 Recibe instruccion y brinda la informacién
relacionada con el estado de salud de los pacientes
hospitalizados en cada uno de los servicios.

Médico tratante y/o
responsable del area

7.0 Elaboracion y
envio de informe de

7.1 Elabora el informe de actividades correspondientes
al turno y lo envia via electronica para el conocimiento
del Director Médico, Jefe de Divisién y/o Departamento
de Asistencia Médica.

Division de Asistencia
Médica Turno

actividades. Especial.
¢ Informe de Actividades
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L.
Cadigo:
SA ]'l..’ L Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
H H . - - Rev “A”
2. Procedimiento para la comunicacién interdepartamental en i
el proceso de atencién de la relacién medico paciente :
P P Hoja4 de 5
5.0 Diagrama de Flujo
Di ” . Divisiéon de Asistencia Médica Turno Médico tratante y/o responsable del
ireccion Medica . :
Especial. area
1
Entrega de los problemas
pendientes de resolver.
v
Coordinacién con los
responsables de cada
area para la resolucion del
problema.
y 3
Realizacion de recorridos
en todas las areas del
hospital
4
Supervision de la correcta
atencion de pacientes.
5
Instruccion e invitacion a
los médicos tratantes
para proporcionar
informacioén al paciente y/
o familiar responsable.
Recepcién de instruccion
y comunicacion del
estado de salud del
paciente.
v ;
Elaboracién y envio de
informe de actividades.
Informe de
Actividades
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L.
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
H H . Ve - Rev. EiA!!
2. Procedimiento para la comunicacién interdepartamental en
el proceso de atencion de la relacion medico paciente Hoja 5 de 5
6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Funcional

No aplica

7.0 Registros
Registros UEmEe d.e, Responsable de conservarlo Qodlgq e re gllstr.o N
conservacion identificacion unica
Informe de Actividades 3 afios Division de AS|stenc!a Medica Fecha
Turno Especial

8.0 Glosario
8.1 Informe de Actividades.- Resefia de eventos importantes que se presenten en el turno.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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3. Procedimiento para la autorizacion de medicamentos,
material de curacién y consumibles solicitados en el Turno

Cadigo:
1.0.11.0.1.0.2.

Rev. “A”

Hoja1de 5

3. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE MEDICAMENTOS, MATERIAL DE
CURACION Y CONSUMIBLES SOLICITADOS EN EL TURNO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
3. Procedimiento para la autorizacion de medicamentos, Rev. “A”
material de curacién y consumibles solicitados en el Turno Hoja 2 de 5
1.0 Propésito
1.1 Analizar las necesidades en medicamentos, materiales de curacion y consumibles en los

diferentes departamentos y servicios médicos para propiciar el adecuado aprovechamiento y
optimizacion de recursos.

20 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Divisién de Asistencia Médica Turno Especial, al
Departamento de Enfermeria Clinica y al Departamento de Compras.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad del Jefe de la Division de Asistencia Medica Turno Especial, verificar con la
Supervisora de Enfermeria y la encargada de la Farmacia la necesidad, existencia o adquisicién
de medicamentos y materiales de consumo necesarios en el turno.

3.2 El jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial dara seguimiento continuo a las
necesidades de medicamentos, material de consumo vy articulos indispensables para la atencién
oportuna de los pacientes, cuando ya han sido solicitados y autorizada su adquisicién en turnos
anteriores.

3.3 El jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial autorizara las solicitudes de
medicamentos de uso restringido en el hospital en el turno.

3.4 El jefe de la Divisidon de Asistencia Médica Turno Especial realizara el reporte de faltantes en la
bitacora.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L.
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
3. Procedimiento para la autorizacion de medicamentos, Rev. “A”
material de curacién y consumibles solicitados en el Turno Hoja 3 de 5
4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Coordinacion con
otras areas para la
deteccion de
necesidades
extraordinarias.

1.1 Coordina con el Departamento de Enfermeria
Clinica y con médicos de las areas usuarias las
necesidades extraordinarias de medicamentos,
material de curacién y consumibles para la adecuada
atencion de los pacientes.

Division de Asistencia
Médica Turno
Especial.

2.0 Requerimiento de
solicitudes
correspondientes.

2.1 Requiere elaboren las  solicitudes

correspondientes.

se

Division de Asistencia
Médica Turno
Especial.

3.0 Solicitud de
verificacion de
existencia.

3.1 Solicita al area de farmacia, verifique la existencia
de los medicamentos y/o materiales de curacién y
consumibles.

Procede:

No: Solicita la adquisicion de los medicamentos y/o
materiales de curacion y consumibles necesarios al
Departamento de Compras.

Si: Delega la entrega de los medicamentos, materiales
de curacion 'y consumibles necesarios al
Departamento de Enfermeria Clinica.

Division de Asistencia
Médica Turno
Especial.

4.0 Recepciéon y
entrega de los
medicamentos y
materiales de
curaciéon y
consumibles al
departamento
usuario, previa
autorizacion.

4.1 Recibe medicamentos y/o materiales de curacion y
consumibles supervisando que estos sean entregados
al departamento usuario correspondiente, previa
autorizacién de la solicitud.

Departamento de
Enfermeria Clinica

5.0 Elaboracion de
reporte de los

5.1 Realiza el reporte de faltantes en la bitacora.

Division de Asistencia
Médica Turno

faltantes en bitacora. Especial.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L.
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
3. Procedimiento para la autorizacion de medicamentos, Rev. “A”
material de curacién y consumibles solicitados en el Turno Hoja 4 de 5

5.0 Diagrama de Flujo

Divisién de Asistencia Médica Turno Especial.

Departamento de Enfermeria Clinica

INICIO

A 1

Coordinacién con otras areas para
la deteccién de necesidades
extraordinarias.

v 2

Requerimiento de solicitudes
correspondientes.

v 3

Solicitud de verificacion de
existencia

Solicita la adquisicion de
los medicamentos y/o
materiales de curacion y

consumibles necesarios al

Departamento de Compras

|

Delega la entrega de los
medicamentos, materiales de
curacion y consumibles
necesarios al Departamento de
Enfermeria Clinica

1! 4

Recepcioén y entrega de los
medicamentos y materiales de
curacién y consumibles al
departamento usuario, previa
autorizacion.

v s

Elaboracion de reporte de los
faltantes en bitacora.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
3. Procedimiento para la autorizacion de medicamentos, Rev. “A”
material de curacién y consumibles solicitados en el Turno Hoja 5 de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~0dIgo de registr
conservacion identificacién Unica
s . Division de Asistencia Médica ~ .
Bitacora 2 afios . Ano/registro
Turno Especial

8.0 Glosario

8.1 Necesidades Extraordinarias.- medicamentos, material de curacion y consumibles que se
encuentran fuera de la programacion determinada por los jefes de cada servicio y son
necesarios para la atencién de los pacientes.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre Dr. Juan Andrés Méndez Garcia Dr. Juan Andrés Méndez Garcia Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Jefe de Division Jefe de Division Directora Medica

Firma

Fecha 23/11/2015 23/11/2015 23/11/2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L

Cadigo:

SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
Rev. “A”

4. Procedimiento para la Coordinacién de quiréfanos
Hoja1de 5
4. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE QUIROFANOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
Rev. “A”
4. Procedimiento para la Coordinacién de quiréfanos
Hoja2 de 5
1.0 Propésito
1.1 Supervisar que la atencion quirurgica de los pacientes de urgencias y hospitalizacion se lleve a

cabo en tiempo y forma de acuerdo a la capacidad de los quiréfanos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Cirugia y a la Division de
Asistencia Médica Turno Especial y a la Division de Anestesiologia.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad del Jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial coordinar con
la Division de Anestesiologia y con el Departamento de Enfermeria Clinica el numero de salas
de operaciones disponibles en el turno.

3.2 El Jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial verificara el numero de cirugias
efectivas pendientes del primer turno.

3.3 El Jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial establecera prioridades en las
cirugias de urgencias solicitadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ..
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
Rev. “A”
4. Procedimiento para la Coordinacién de quiréfanos
Hoja 3 de 5
4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
realizar el programa
de cirugias.

1.1 Instruye al Jefe de la Division de Asistencia Médica
Turno Especial realizar en el turno correspondiente el
programa de cirugias.

e Programa de cirugias.

Subdireccion de
Cirugia.

2.0 Realizacién del
recorrido para
conocer el numero de
cirugias pendientes.

2.1 Realiza recorrido en los quirdéfanos del hospital,
enterandose del numero de cirugias pendientes de
realizar.

Divisidon de Asistencia
Médica Turno Especial

3.0 Determinacion
del numero de salas
de operaciones
disponibles en el
turno

3.1 Determina con el Medico Adscrito de
Anestesiologia y la Supervisora de Enfermeria, el
numero de salas de operaciones disponibles en el
turno.

Division de Asistencia
Médica Turno Especial

4.0 Asignacion de las
salas de
operaciones, dando
prioridad a las
urgencias.

4.1 Asigna en coordinacion con la Divisidbn de
Anestesiologia las salas de operaciones, de acuerdo al
namero y tipo de cirugia, dando prioridad a las
urgencias.

e Programa de cirugias

Division de Asistencia
Médica Turno
Especial.

5.0 Supervision del
funcionamiento de
los quiréfanos

5.1 Supervisa el funcionamiento adecuado de los
quirofanos.

Division de Asistencia
Médica Turno Especial

6.0 Elaboracion de
informe en la bitacora
con las cirugias
pendientes para el
siguiente turno

6.1 Elabora el informe en la bitacora de la Divisidon de
Asistencia Médica Turno Especial, con las cirugias
pendientes para el siguiente turno.

e Informe.

Divisidon de Asistencia
Médica Turno Especial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
Rev “A”
4. Procedimiento para la Coordinacién de quiréfanos
Hoja4 de 5
5.0 Diagrama de Flujo
Subdireccion de Cirugia. Divisién de Asistencia Médica Turno Especial
INICIO
A 1
Instruccion para realizar el
programa de cirugias.
Programa de cirugias.
v 2
Realizacion del recorrido para
conocer el nimero de cirugias
pendientes.
- 3
Determinacion del numero de
salas de operaciones disponibles
en el turno
y 4
Asignacion de las salas de
operaciones, dando prioridad a las
urgencias.
Programa de cirugias
Supervision del funcionamiento de
los quiréfanos
. 6
Elaboracién de informe en la
bitacora con las cirugias
pendientes para el siguiente turno
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizoé:
Nombre Dr. Juan Andrés Méndez Garcia Dr. Juan Andrés Méndez Garcia Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Jefe de Division Jefe de Division Directora Medica
Firma

Fecha

23/11/2015

23/11/2015

23/11/2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
Rev. “A”
4. Procedimiento para la Coordinacién de quiréfanos
Hoja 5 de 5
6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Funcional

No aplica

7.0 Registros
. Tiempo de Caddigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~0d1g0 de registr
conservacion identificacion unica
. - Division de Asistencia Médica ~ .
Bitacora 2 afo . Ano/registro
Turno Especial
8.0 Glosario
8.1 Bitacora.- Cuaderno utilizado para apuntar la programacion de cirugias.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Asistencia Médica Turno Especial

5. Procedimiento para la atencion y Resolucion de Quejas

Cadigo:
1.0.11.0.1.0.2.

Rev. “A”

Hoja1de 5

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y RESOLUCION DE QUEJAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L.
Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
Rev. “A”
5. Procedimiento para la atencion y Resolucion de Quejas
Hoja2 de 5
1.0 Propésito
1.1 Atencién y solucién de las quejas de pacientes y/o familiares que acuden al hospital en las

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

diferentes areas médico-administrativas.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Division de Asistencia Médica Turno Especial y
a la Areas Medico-Administrativas del Hospital.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

El jefe de la Divisién de Asistencia Médica Turno Especial a través del paso de visita médica en
las diferentes areas del hospital (urgencias, hospitalizaciéon, quiréfanos, etc.) observara la
atencion proporcionada al usuario, y en caso de detectar problemas, se mantendra una
intervencion oportuna y adecuada para la solucidon de los mismos, con el personal médico —
administrativo y pacientes y / o familiares.

El jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial atendera de manera personal y
amable los comentarios, quejas y sugerencias de los pacientes del hospital, asi como de los
familiares inconformes con la atencion proporcionada a sus pacientes.

El jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial solicitara y/o reunira la informacion
suficiente del estado de salud y tratamiento de los pacientes, por lo cual, los familiares
externaran en forma personal, su inconformidad y molestia, favoreciendo asi la resolucién
tranquila y amable del conflicto.

El jefe de la Divisibn de Asistencia Médica Turno Especial intervendra en la resolucion de
conflictos internos (médico- paciente y/o familiar), que afecten la calidad en la atencion de los
pacientes.

El jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial realizara reporte de incidentes,
accidentes y conflictos graves, que deban llevar seguimiento por otras instancias.
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Hoja 3 de 5
4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion del
paciente y/o familiar
inconforme.

1.1 Recibe al paciente y/o familiar inconforme de la
atencion médico administrativa recibida

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial.

2.0 Reunién de
informacion para
analizar la
inconformidad.

2.1 Escucha la queja del paciente y/o familiar y reune la
informacioén pertinente para analizarla.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial

3.0 Comunicacién
con el personal
involucrado en
relacion con la queja.

3.1 Realiza comunicacion con el personal médico y/o
administrativo involucrado con la queja (ya sea en forma
personal o via telefénica)

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial

4.0 Recepciéon de
comunicacion
relacionada con la
queja y analisis de la
problematica.

4.1 Recibe comunicacién referente a queja interpuesta,
inconformidad o molestia por paciente y/o familiar y
analiza problematica.

Areas Medicas y/o
Administrativas del
Hospital

5.0 Recepcién de
informacion y analisis
de la posible solucion

5.1 Recibe informacion en relacion a la queja
interpuesta, inconformidad o molestia del paciente y/o
familiar y analiza posible solucién.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial

6.0 Definicién y
comunicacion de la
solucion del
problema.

6.1 Define la solucién del problema.
Procede:
No: Refiere al paciente y/o familiar a la Direccién Médica

Si: Comunica al paciente y/o familiar la soluciéon que se
da a su problema.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial

7.0 Realizacion de
reporte de incidentes,
accidentes y
conflictos graves.

7.1 Realiza reporte de
conflictos graves.

incidentes, accidentes vy

Reporte de incidentes, accidentes y conflictos
graves.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial
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5.0 Diagrama de Flujo

Divisién de Asistencia Médica Turno Especial

Areas Medicas y/o Administrativas del Hospital

INICIO

1

Recepcién del paciente y/o familiar
inconforme.

v 2

Reunién de informacion para
analizar la inconformidad.

v 5

Comunicacion con el personal
involucrado en relacién con la
queja.
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Recepcién de comunicacion
relacionada con la queja y analisis
de la problematica.

| :

Recepcion de informacién y
andlisis de la posible solucion

v 6

Definicién y comunicacion de la
solucién del problema.

Refiere al paciente y/

o familiar a la
Direccion Médica

Comunica al
paciente y/o familiar
la solucién que se da
a su problema.

—

Realizacién de reporte de
incidentes, accidentes y conflictos
graves.

Reporte de incidentes,
accidentes y conflictos
graves

Y
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Cadigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
Rev. “A”
5. Procedimiento para la atencion y Resolucion de Quejas
Hoja 5 de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~0dIgo de registr
conservacion identificacién unica
Reporte de incidentes, e s . . .
P . - Division de Asistencia Médica
accidentes y conflictos 3 afos . Fecha
Turno Especial
graves.
8.0 Glosario
8.1 Incidente.- Evento que da lugar a un accidente o que tiene el potencial para producir un
accidente.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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6. Procedimiento para la supervisién continua en los servicios
médicos, paramédicos, auxiliares de diagnéstico y
administrativo.

Caodigo:
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Hoja: 1de5

6. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION CONTINUA EN LOS SERVICIOS MEDICOS,
PARAMEDICOS, AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y ADMINISTRATIVO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
SALUD Divisién de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
6. Procedimiento para la supervisiéon continua en los servicios Rev. “A”
médicos, paramédicos, auxiliares de diagnéstico y
administrativo. Hoja: 2de 5
1.0 Propoésito
1.1 Supervisar que los servicios medicos, paramédicos, auxiliares de diagndstico y administrativos;

se brinden de manera integral, para beneficio de los pacientes que acuden al hospital.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica y a la Divisién de Asistencia
Médica Turno Especial.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad del Jefe de la Division de Asistencia Médica Turno Especial, en estrecha
comunicacidén con la Direccion Médica, el coordinarse con las divisiones, departamentos o
personal de las areas médicas, paramédicas, servicios auxiliares de diagnéstico y administrativo
para que la atencion al paciente que acude a este hospital sea integral en cada una de las areas
mencionadas.

3.2 El Jefe de la Divisién de Asistencia Médica Turno Especial, verificara el desempeino de atencion
en su turno de actividad, de las areas en coordinacion.

3.3 El Jefe de la Divisidon de Asistencia Médica Turno Especial establecera comunicacién directa con
cada uno de los servicios involucrados y generara los convenios de atencién necesarios.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Dr. Juan Andrés Méndez Garcia Dr. Juan Andrés Méndez Garcia Dra. Irma Jiménez Escobar

Cargo-puesto

Jefe de Division

Jefe de Division

Directora Medica

Firma

Fecha

23/11/2015

23/11/2015

23/11/2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUD Divisién de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
6. Procedimiento para la supervisiéon continua en los servicios Rev. “A”
médicos, paramédicos, auxiliares de diagnéstico y
administrativo. Hoja: 3de 5
4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
realizar actividades
de supervision en la
atencion de
pacientes.

1.1 Instruye al Jefe de la Division de Asistencia Médica
Turno Especial, se realicen las actividades de
supervision para la atencién de los pacientes.

Direccion Médica

2.0 Realizacion de
recorridos en las
instalaciones para la
deteccion de
necesidades.

2.1 Realiza recorridos en las instalaciones del hospital
para enterarse de las necesidades de los pacientes y de
las areas.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial.

3.0 Determinacion de
necesidades, tanto
para usuarios como
para las areas.

3.1 Determina con los responsables de las areas
médicas, paramédicas, auxiliares de diagndstico y
administrativos las necesidades, tanto para usuarios
como para las mismas areas.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial

4.0 Provision de
informacion que
permita establecer
soluciones factibles a
cada una de las
necesidades de las
areas y de los
usuarios.

4.1 Provee al personal del hospital, informacion que le
permita establecer soluciones factibles a cada una de
las necesidades de las areas y de los usuarios.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial

5.0 Supervision del
desempefio de las
actividades de las

areas.

5.1 Supervisa el desempeno de las actividades de las
areas médicas, parameédicas, auxiliares de diagnéstico y
administrativos.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial.

6.0 Elaboracion y
difusion de un

6.1 Elabora un informe de incidencias y lo difunde entre
el personal del area y la Direccion Médica, cuando la

Division de
Asistencia Médica

informe de circunstancia asi lo amerité. )
o ) Turno Especial.
incidencias.
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médicos, paramédicos, auxiliares de diagnostico y % Y o '
administrativo. €L Gen® Hoja: 4de 5
5.0 Diagrama de Flujo
Direccién Médica Divisiéon de Asistencia Médica Turno Especial.
INICIO
1
Instruccién para realizar
actividades de supervision en la
atencion de pacientes.
\ 2
Realizacion de recorridos en las
instalaciones para la deteccién de
necesidades.
A4 3
Determinacién de necesidades,
tanto para usuarios como para las
areas.
Y 4
Provision de informacion que
permita establecer soluciones
factibles a cada una de las
necesidades de las areas y de los
usuarios.
/ 5
Supervision del desempefio de las
actividades de las areas.
Y 6
Elaboracién y difusién de un
informe de incidencias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Division de Asistencia Médica Turno Especial

6. Procedimiento para la supervisién continua en los servicios

médicos, paramédicos, auxiliares de diagnéstico y
administrativo.

Caodigo:
1.0.11.0.1.0.2.

Rev. “A”

Hoja: 5de 5

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Funcional

No aplica

7.0 Registros

Registros UEmEe de Responsable de conservarlo Qodlgq i re g|§t(o 0
conservacion identificacion unica
Informe de Incidencias 3 afnos Direccion Médica Fecha
8.0 Glosario
8.1 Incidencia.- Acontecimiento, hecho, evento o contingencia.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1  No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Asistencia Médica Turno Especial

7. Procedimiento para supervisar y coordinar el traslado de
pacientes a otras Instituciones de Salud.

Caodigo:
1.0.11.0.1.0.2.

Rev. “A”

Hoja: 1de 7

7. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR Y COORDINAR EL TRASLADO DE PACIENTES
A OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
7. Procedimiento para supervisar y coordinar el traslado de Rev. "A”
pacientes a otras Instituciones de Salud. Hoja: 2 de 7
1.0 Propésito
1.1 Supervisar que el traslado de pacientes a otras instituciones se lleve a cabo en forma adecuada

para garantizar su integridad.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Médico tratante, a la Division de Asistencia
Médica Turno Especial y al Departamento de Enfermeria Clinica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1 A peticién del médico responsable del paciente durante el turno se generara una solicitud de
traslado indicando los motivos por los que se requiere el traslado.

3.2 Sera responsabilidad del Jefe de Division de Asistencia Médica Turno Especial analizar y evaluar
la solicitud de traslado junto con el médico tratante dependiendo de las condiciones médicas del
paciente.

3.3 Sera responsabilidad del Jefe de Divisidon de Asistencia Médica Turno Especial verificar que se
cuente con todo lo necesario para la realizacion del traslado.

3.4 Sera responsabilidad del Jefe de Division de Asistencia Médica Turno Especial autorizar la
realizacion del traslado y determinar el orden de realizacién de traslados, en caso de existir
varios.

3.5 Sera responsabilidad del médico tratante informar a los familiares del paciente que se llevara a
cabo el traslado, asi como hacer el contacto con el Técnico en Urgencias Médicas para entregar
la solicitud autorizada e indicar las condiciones requeridas para el traslado.

3.6 Sera responsabilidad del médico tratante indicar que médico sera el acompafante del paciente a
trasladar, asi como verificar que se lleven todos los documentos necesarios para la realizacion
del mismo.

3.7 Sera responsabilidad del Supervisor de Enfermeria indicar que enfermera acudira para la
realizacion del traslado en caso de asi requerirlo por las condiciones del paciente.

3.8 Sera responsabilidad del Jefe de Division de Asistencia Médica Turno Especial que el traslado
se lleve a cabo en tiempo y forma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
7. Procedimiento para supervisar y coordinar el traslado de Rev. "A”
pacientes a otras Instituciones de Salud. Hoja: 3 de 7
4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Generacion de
solicitud de traslado
y envio para su
autorizacion.

1.1 Requisita solicitud de traslado con los datos
requeridos en el formato pre-establecido, especificando
el tipo de servicio, el motivo del traslado y los requisitos
necesarios para su autorizaciéon enviandola a la Divisién
de Asistencia Médica Turno Especial.

e Solicitud de traslado

Médico Tratante.

2.0 Recepcion y
evaluacion del
traslado.

2.1 Recibe solicitud de traslado y lo evalla en base a las
condiciones clinicas del paciente.

Procede:
No: Informa al Médico Tratante.

Si: Verifica que se cuente con todo lo necesario para la
realizacion del mismo.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial

3.0 Autorizacion de
la solicitud de
traslado

3.1 Firma la solicitud de traslado y autoriza se lleve a
cabo el mismo, informando al médico tratante.

e Solicitud de traslado

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial

4.0 Recepcion de
solicitud autorizada y
comunicacion al
familiar del traslado
del paciente.

4.1 Recibe solicitud autorizada y comunica al familiar
que se llevara a cabo el traslado de su paciente.

e Solicitud de traslado

Médico Tratante

5.0 Comunicacion
del traslado al
Técnico en
Urgencias Médicas

5.1 Contacta al Técnico en Urgencias Médicas para
hacer de su conocimiento el traslado del paciente.

e Solicitud de traslado

Médico Tratante.

6.0 Designacion del
médico
acompanante y
verificaciéon de

6.1 Indica quien sera el médico acompafiante y verifica
requisitos para el traslado

Médico Tratante.

requisitos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial 1.0.11.0.1.0.2.
7. Procedimiento para supervisar y coordinar el traslado de Rev. "A”
pacientes a otras Instituciones de Salud. Hoja: 4 de 7
Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

7.0 Solicitud de
enfermera para el
traslado del paciente

7.1 Solicita si asi lo requieren las condiciones del
paciente, alguna enfermera al Departamento de
Enfermeria Clinica.

Médico Tratante

8.0 Designacién de
la enfermera que
acudira en apoyo al
traslado.

8.1 Recibe solicitud y decide que enfermera acudira
para apoyar el traslado, informando a la Division de
Asistencia Médico Turno Especial.

Departamento de
Enfermeria Clinica

9. Supervisiéon de
traslado.

9.1 Recibe informacién de las personas que realizaran
el traslado supervisando que este se lleve a cabo en
tiempo y forma.

Division de
Asistencia Médica
Turno Especial
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5.0

Diagrama de Flujo

Médico Tratante

Division de Asistencia Médica Turno Especial

Departamento de Enfermeria Clinica

1
Generacion de solicitud de
traslado y envio para su

autorizacion.

Solicitud de traslado

v 2

Recepcion y evaluacion
del traslado.

Informa al Médico
Tratante

Verifica que se
cuente con todo lo
necesario para la
realizacion del
mismo.

Autorizacion de la
solicitud de traslado

Solicitud de traslado

y 4

Recepcion de solicitud
autorizada y
comunicacion al familiar
del traslado del paciente.

Solicitud de traslado

Comunicacion del
traslado al Técnico en
Urgencias Médicas

Solicitud de traslado

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Dr. Juan Andrés Méndez Garcia

Dr. Juan Andrés Méndez Garcia

Dra. Irma Jiménez Escobar

Nombre
Cargo-puesto Jefe de Division Jefe de Division Directora Medica
Firma

23/11/2015

Fecha

23/11/2015

23/11/2015
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- . . Rev. “A”
7. Procedimiento para supervisar y coordinar el traslado de ’
pacientes a otras Instituciones de Salud. Hoja: 6 de 7
Médico Tratante Division de Asistencia Médica Turno Especial Departamento de Enfermeria Clinica
6
Designacion del médico
acompafante y
verificacion de requisitos
y 7
Solicitud de enfermera para
el traslado del paciente
8
Designacion de la
enfermera que acudira en
apoyo al traslado.
4¢—9
Supervision de traslado.
A 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Division de Asistencia Médica Turno Especial

7. Procedimiento para supervisar y coordinar el traslado de
pacientes a otras Instituciones de Salud.

Caodigo:
1.0.11.0.1.0.2.

Rev. “A”

Hoja: 7 de 7

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Funcional

No aplica

7.0 Registros

Registros UEmEE de Responsable de conservarlo Qodlgq o re glrstr.o 0
conservacion identificacion unica
Solicitud de traslado 2 afos Division de AS|stenc!a Meédica No aplica
Turno Especial

8.0 Glosario

8.1 T.U.M.- Técnico en Urgencias Médicas.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de traslado.
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