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INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas al
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, unidad administrativa dependiente de la Direccion
General, surge de la necesidad de contar con un instrumento que clarifique los procedimientos que el
personal debe realizar para garantizar la seguridad de sus trabajadores, usuarios y visitantes, asi
como los bienes e instalaciones del Hospital a través de mantener la correcta funcionalidad de las
diferentes areas, manteniendo un ambiente laboral libre de riesgos.

El presente manual contiene informacion clara y precisa de los procedimientos del Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez.

Esta elaborado por necesidad del departamento para llevar a cabo en forma sistematizada, todas
aquéllas operaciones de Seguridad, que permitan realizar las diferentes actividades asistenciales
gue los usuarios requieren.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré considerando la “Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de procedimientos”, emitida por la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud, conformandose con lo siguientes apartados: el objetivo del
manual, el marco juridico y los procedimientos sustantivos que se llevan a cabo en la Institucion.
Cada uno de los procedimientos contiene: el propdsito, alcance, politicas de operacién, normas y
lineamientos asi como su descripcion y diagramacion; los documentos de referencia, registros y
glosario de términos.

La actualizacion se realizar4 de acuerdo con los cambios que surjan que surjan de la dinamica
cotidiana en el desempefio de las funciones y atribuciones encomendados, asi como por
modificaciones de la estructura Organica Funcional.

Las areas responsables de la elaboracién y actualizacién del Manual de Procedimientos son, esta
area de Revision Técnica de la Subdireccion de Planeacion, a través del Departamento de
Organizacion y Métodos de este Hospital.

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

El presente manual, consta de 6 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General Dr. Manuel Gea Gonzélez y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en e area.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo primordial de este documento es el de establecer los procedimientos administrativos, con
la finalidad de orientar y servir de marco de referencia a los integrantes y a todo aquel personal
involucrado con el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, para el desempefio efectivo de sus
actividades.

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades asignadas, en el
marco del Programa Hospital Seguro.
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I.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultimas Reformas D.O.F. 15-08-2008.

LEYES

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

D.O.F. 31-VIII-1935.

F.E. D.O.F. 12-1X-1935, 02-VIII-1946, 16-111-1949, 28-1-1952, 25-11-1954, 26-VII-1957, 11-1X-1957,
09-11-1961, 04-11-1964, 26-111-1981.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

D.O.F. 27-VIII-1932.

F.E. D.O.F. 08-1X-1932, 14-1X-1932, 24-1X-1932, 10-1-1933, 09-1X-1933, 27-V-1963.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI1I-2008.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10-1-1936.

Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.

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

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

Ultimas Reformas D.O.F. 22-XI11-1993.

Ley Reglamentaria del Articulo 27° Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-1-1998.
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Ley General de Educacion.

D.O.F. 13-VII-1993.

F.E. D.O.F. 29-VII-1993, 02-XI-2007.
Ultimas Reformas D.O.F.15-VII-2008.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XII-1950.

F.E.D.E. del D.O.F. 18 de enero de 1951.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-VI-2007.

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

D.O.F. 28-XII-1963.

Ultimas Reformas D.O.F. 03-V-2006.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ultimas Reformas D.O.F. 17-1-2006.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VII-2008.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975.
Ultimas Reformas D.O.F. 30 -VI-2006.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976.

F.E. D.O.F. 02-11-1977, 18-1V-1984.

Aclaracion: D.O.F. 16-V-1996, 11-11-1998.

Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley de Coordinacién Fiscal.

D.O.F. 27-XII-1978.

F.E. D.O.F. 12-11-1979, 31-XI11-1979, 15-1V-1982, 28-111-1984, 10-11-2005.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-XI11-2007.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-04-2008.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XII-1978.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-XII-1981.

F.E. D.O.F. 21-V-1982, 28-111-1984, 24-1-1986, 17-1-1989, 27-VII-1993, 12-V-1999, 21-XII-2005,
27-XI11-2006.

Reglas: D.O.F. 16-XI-1982.

Ultimas Reformas D.O.F. 28-1-2008.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultimas Reformas D.O.F. 13-VI-2003.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares de Crédito.

D.O.F. 14-]-1985.

F.E. D.O.F. 21-V-1982, 28-111-1984, 24-1-1986, 17-1-1989, 27-VII-1993, 12-V-1999, 21-XII-2005,
27-XI11-2006.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI1I-2008.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002,
Ultimas Reformas D.O.F. 26-1-2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27-XII-1983.

F.E. D.O.F. 29-111-1985, 19-11-1987, 20-V-1992, 6-1-1993, 21-1-2006, 31-111-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 31-111-2007

Ley General de Salud.

D.O.F. 7-11-1984.

F.E. D.O.F. 06-1X-1984, 18-XI1-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 14-VII-2008.

Adiciones. D.O.F. 21-X-1988, 24-X-1994, 26-VI11-1995, 09-VII-1996.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VIII-2006.
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Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XII-1986.

Ley de Salud para el Distrito Federal.

D.O.F. 15-1-1987. Gaceta Oficial del D.F. 30-111-1999.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 15-V-2007.
Adiciones Gaceta Oficial del D.F. 26-04-2007.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ultimas Reformas D.O.F. 16-V-2008.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-VI-2007.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992, 20-V-1997, 01-VIII-1997 y 19-V-1999, 28-VII-2006.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-XI11-1995.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-11-2006.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultimas reformas D.O.F. 28-VI-2007.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XII-1996.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-VII-2003.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar cipsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI1-1997

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultimas Reformas D.O.F 02-VII-2008.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.
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Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 13-1-2000.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 30-1\V-2007.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
D.O.F. 29-XII-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-XII-2001.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-VI-2006.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XlI-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-11-2005.

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

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 22-1V-2003.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D. F. 10-11-2004.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003
Ultimas Reformas D.O.F., 27-X1-2007.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003,
Ultimas Reformas D.O.F. 19-VI-2007.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000
Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.
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Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004
Ultimas Reformas D.O.F. 31-VIII-2007.
Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI11-2004.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VIII-2006.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI111-1994.
Ultimas Reformas D.O.F. 30-V-2000.
Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005.
Ley General de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 10-VI-2005.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-VI111-2008.
Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI11-2005,
Ultimas Reformas D.O.F. 27-XI11-2006.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2008.
D.O.F. 07-X11-2007.
Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultimas Reformas D.O.F. 25-1-2006.
Ley de Productos Organicos.
D.O.F. 07-11-2006.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006,
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley de Proteccion a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Gaceta Oficial del D.F. 11-01-2008.

REGLAMENTOS

Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General
Manuel Gea Gonzélez.

25-X1-1976. Registrado en el Exp. R.S. 66/65, Segundo Cuaderno relativo al Sindicato Unico de
Trabajadores del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje.

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacién del Internado de
Pregrado de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 09-XII-1983.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29-11-1984.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-V-2002.

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

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

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

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

Ultimas Reformas D.O.F. 26-X1-1987, 29-V-2000.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.
D.O.F. 14-V-1986, 29-V-1986.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 22-X1-1988.
F.E. D.O.F. 14-XI1-1988.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Residuos Peligrosos.
D.O.F. 25-X1-1988.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultimas Reformas D.O.F. 26-1-2001.

Reglamento de Escalafon para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel
Gea Gonzalez”.
N° RS/66/65 sexto cuaderno TFCyA.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion: D.O.F. 28-1-1997.

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

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-1-2008.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-]-1999.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestidn Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 29-1V-1999.
Ultimas Reformas D.O.F. 25-07-2006.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, 06-1V-2006.
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Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar cdpsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 15-1X-1999.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién del Ambiente en
Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, 08-VI1-2003.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-1V-2006.

Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.O.F. 14-1V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 29-XI-2006.

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

Reglamento Interior del Consejo Nacional Contra las Adicciones.
D.O.F. 20-VII-2000.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-VII-2000.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.
Ultimas Reformas D.O.F. 30-XI-2006.

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

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

Ultimas Reformas D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 30-X-2001, 02-VIII-2004.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del
Sector Salud.
D.O.F. 27-V-2003.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003, 02-V-2007.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultimas Reformas D.O.F. 04-XI11-2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.
Fe de erratas 28-01-2004.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 02-1V-2004, 06-1X-2007.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D. O. F. 30-1V-2004.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-V-2005.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 28-VI-2006.
Ultimas Reformas D.O.F. 05-1X-2007.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D. O. F. 04-XII-2006.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Interinstituciones de Fianzas para el Cobro
de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion del Distrito Federal, de los Estados y
Municipios, Distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a Cargo de
Terceros.

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

Reglamento de la Ley Federal de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D. O. F. 19-111-2008.
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Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-11-1994.
Ultimas Reformas D.O.F. 19-1X-2003.

Reglamento de la Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D. O. F. 15-111-1999.
Ultimas Reformas D.O.F. 07-V-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econémica.
D. O. F. 12-X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D. O. F. 03-VI1I-2006.

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

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar cdpsulas, tabletas y/o comprimidos
D.O.F. 15-1X-1999

Reglamento Del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 25-111-2008

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico.

D.O.F. 17-VI-2003

Ultimas reformas D.O.F. 29-X1-2006

CcODIGOS

Cdédigo de Comercio.

D.O.F. 19-1X-1889.

F.E. D.O.F. 08-1-1985.

Ultimas Reformas D.O.F. 17-1V-2008.
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Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-111-1928, la denominacion del codigo fue modificada D.O.F. 29-V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 13-1V-2007.

Cdédigo Penal Federal.

D.O.F. 14-VIII-1931.

F.E. D.O.F. 31-VIII-1931, 27-XI-2007.
Ultimas Reformas D.O.F. 26-VI-2008.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934.

F.E.D.O.F. 01-XI-1934, 07-XII-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 26-VI-2008.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

F.E. D.O.F. 13-111-1943.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XII-1981.

Ultimas Reformas D.O.F. 01-VII-2008.

F.E. D.O.F. 13-VII-1982, 28-111-1984, 24-1-1986, 22-V-1986, 01-VI1I-1994, 01-X-2007.

Cdédigo Financiero del Distrito Federal.
D.O.F. 31-XII-1994.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 27-X11-2007.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

DECRETOS

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

Decreto por el que se establece con caracter obligatorio la cartilla nacional de vacunacion,
destinada a controlar y comprobar individualmente la administracion de vacunas como
parte esencial de la proteccién a la salud de la nifiez.

D.O.F. 20-X-1978.
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Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncion y
muerte fetal.
D.O.F. 21-X1-1986.

Decreto por el que se rige el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzéalez”.
D.O.F 22-VI1I-1988.

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica hasta el nivel de Director General en sector centralizado o su equivalente en el
sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un
informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos
y materiales que tengan asighados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes
los sustituyan en sus funciones (acta de entrega).

D.O.F. 02-1X-1988.

Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio con América del Norte.
D.O.F. 20-XII-1993.

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996.

Decreto por el que se publica la relacién de Entidades Paraestatales.
D.0O.F.15-VIII-2008.

Decreto para realizar la entrega-recepcién 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 se da a conocer el Presupuesto de Egresos de la Federacidon para el
Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 13-XII-2007.

Decreto por el que las dependencias de la Administraciéon 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 cartdon a su servicio, cuando ya no le sean utiles.
D.O.F. 21-11-2006.
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PLANES Y PROGRAMAS

Programa Sectorial de Salud 2007-2012
14-XI1-2007

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
16-X-2007

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal se agruparan
por sectores a efecto de que sus relaciones con el Ejecutivo Federal, se relacionen a través
de las Secretarias de Estado o Departamento Administrativo.

D.O.F. 03-1X-1982.

Ref. D.O.F. 15-XII-1982.

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-11-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial del Servicio Civil, como un
instrumento de coordinacién y asesoria del Ejecutivo Federal para la instauracion del
Servicio Civil de Carrera, de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29-VI-1983.

F.E. D.O.F. 30-VI-1983.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud.
D.O.F. 25-1X-1996.
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Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud sélo 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. 06-X1-1996, 24-XI1-2002.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision
Intersecretarial de la Administraciéon Publica Federal, que tendr4 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 Atencién Médica.
D.O.F. 01-1V-1999, 20-1X-2002.

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

D.O.F. 06-X-2000.

Ultima Ref. D.O.F. 01-11-2008

Acuerdo mediante el cual se expiden los lineamientos para la evaluacion del desempefio de
los servidores publicos de la Administracion Puablica Federal, asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Acuerdo para la rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal 2000-2006.
D.O.F. 14-1X-2005.

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 Administracién Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-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 a través de medios de
comunicacion electrénica publicado el 19 de abril de 2002.

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

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2008.
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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 proteccion social en salud.

D.O.F. 16-XI-06.

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, Adicion D.O.F. 29-VII-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. 29-11-2008, 14-VI11-2008.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccion 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 para el Desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de atencion Médica
D.O.F. 13-VI-2008

Acuerdo que establece los lineamientos que deben observarse en los establecimientos
publicos que presten servicios de atencion médica para regular su relacion con los
fabricantes y distribucion de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de Ifia
promocién de productos o la realizacion de actividades académicas de investigacion o
cientifica.

D.O.F. 12-VIII-2008

Politicas, Bases y Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de bienes
para la venta de bienes muebles, inmuebles activos financieros y empresas que le son
transferidos.

D.O.F. 13-VIII-2008
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ACUERDOS DEL SECRETARIO

Acuerdo numero 10 que establece las normas de modernizacion administrativa para la
organizacion 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.

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 coordinacién para la
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 establecié el uso de
las siglas “SSA” y determina que tanto estas como su logotipo se sigan usando para
designar a la Secretaria de Salud.

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

Acuerdo namero 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 namero 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
Epidemioldgica.
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-XII-1996.
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Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 31-X-2000.

Ref. 03-11-2004.

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 18-VII-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
D.0O.F.30-V-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
Residencias Médicas.
D.O.F. 22-1X-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitecténicos
para facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los
establecimientos de atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-XII-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencion a la mujer durante el embarazo,
parto y puerperio y del recién nacido.
D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y control de enfermedades

bucales.
D.0.F.06-1-1995.
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Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccién
por virus de la Inmunodeficiencia Humana.

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

Fe de Erratas D.O.F. 22-1-1996.

Proyecto de modificacion D.O.F. 22-1X-1999.

Respuesta al proyecto D.O.F. 28-111-2000.

D.O.F. 21-VI-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevenciéon y control de la
tuberculosis en la atencion primaria a la salud.
D.O.F. 26-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
D.O.F. 30-1X-1999.
Modificacion: D.O.F. 22-VIII-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 11-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 29-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA1-1994, para la prestacién de servicios de atencién
meédica en unidades maviles tipo ambulancia.
D.O.F. 23-111-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencién y Control de defectos al
nacimiento
D.O.F. 31-X-2001

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. 04-1-2006.
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OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacién de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003.

Lineamientos que deberdn de observar las dependencias y entidades de la Administracion
publica Federal para notificar al instituto el listado de sus sistemas de Datos personales
D.O.F. 20-VI1I-2003

Lineamientos Relativos a la Contratacion de Seguros sobre Bienes Patrimoniales y de
personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

Recomendaciones sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos
personales (IFAI)

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

Lineamientos Generales para la Administraciéon de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004.

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacién 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
Administracion Pablica Federal.

D.O.F 22-XI11-2004.

Lineamientos para la afiliacion, operacion, integracion del padrén nacional de
beneficiarios y determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccién Social en
Salud.

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

Adiciones 24-X-2005.

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006
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Adiciones a los Lineamientos para la afiliacion, operacion, integracion del padron de
beneficiarios y determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en
Salud, publicados 15-1V-2005.

D.O.F. 24-X-2005.

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

D.O.F. 01-XI-2006.

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

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

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-XII-2004.

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

Manual de Integracion y funcionamiento del comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas del hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez
Cuarta Sesion de la H. Junta de Gobierno del Hospital, 22-XI-2006

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

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria de
la H. Junta de Gobierno del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, celebrada el 05-XII-
2007.

Politicas Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzéalez”, aprobadas el 22-1X-2006, en la
Cuarta Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.
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indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacion quincenal).
D.O.F. 25-VIII-2008

Procedimiento para el dictamen respecto a los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 01-111-2005.

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

Organizacion, Descripcidon y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 11-11-2005.

Ref. D.O.F. 09-V-2006, 22-111-2006, 23-VI-2006.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales
D.O.F. 30-1X-2005

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposicion 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

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 importacidon en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

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

Acuerdo que adiciona el diverso por el que se establecen reglas para la aplicacién del
requisito de contenido nacional en los procedimientos de contratacién de obras publicas
gue celebran las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 20-1-2006.
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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 Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electronica avanzada en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 24-VIII-2006.

Resolucién 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 2006.
D.O.F. 26-XII-2005.

Resolucién Misceldnea Fiscal para 2008.
D.O.F. 27-V-2008.

Estatuto Orgénico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez” autorizado en la
Segunda Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 10 de
junio de 2008.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez. Fecha
de autorizaciéon 12 de abril de 2007, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha de
autorizaciéon 23 de mayo de 2007, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual de Integracién y Funcionamiento de Testigos Sociales.
D.O.F. 06-XI1-2005

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez,
Aprobadas en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzélez. Celebrada el Dia 26 de Septiembre de 2006.

Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-2006.
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Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacién de los Servidores Publicos de
Mando, de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-1-2007.

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

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de
las Familias con al Menos un Afio de Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-XI1-2006,
gue Sean Incorporados al Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como a la Aplicacién
de Recursos de Cuota Social y Aportaciones Solidarias Efectuaran los Gobiernos Federal,
Estatal y del Distrito Federal.

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

Manual de Tramites y Servicios al Publico.
Derechos de los pacientes.

Lineamientos del Servicio de Administracion y enajenacion de Bienes par la donacion de
bienes
D.O.F. 09-VII-2008.

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

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversion.
DO.F. 18-111-2008

Politicas para el funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del
Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez aprobadas en la Cuarta Sesiéon Ordinaria de la H.
Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 22-1X-2006

Cuadro Bésico y Catadlogo de Medicamentos.
D.O.F. 15-X1-1996

Aclaracion D.O.F. 13-11-1997

Primera actualizacion D.O.F. 16-V-1997
Segunda actualizacion D.O.F. 21-VII-1997
Tercera actualizacion D.O.F. 27-X-1997

Cuarta actualizacion D.O.F. 09-VI11-1998
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Quinta actualizacién D.O.F. 02-VI-1999

Sexta actualizacion D.O.F. 08-XII-1999

Séptima actualizacion D.O.F. 25-1V-2000

Décima octava actualizacion D.O.F. 27-X-2004

Vigésima actualizacion D.O.F. 17-111-2005

Vigésima primera actualizacion D.O.F. 19-V-2005

Vigésima quinta actualizacion D.O.F. 26-XI11-2005

Edicién 2005 y primera actualizacion D.O.F. 24-1V-2006

Primera actualizacion de la edicion 2006 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos D.O.F.
23-X1-2006.

Segunda y tercera actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 12-11-2007.
Séptima actualizacion de la ediciéon 2006 D.O.F. 02-VIII-2007.
Octava actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 20-XII-2007.

Novena actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 18-11-2008

Edicion 2007 D.O.F. 21-1V-2008.

Segunda actualizacion a la edicion 2007 D.O.F. 11-VII-2008

Cuadro Bésico y Catédlogo de Auxiliares de Diagnostico
Tercera actualizacion D.O.F. 11-11-2005

Quinta actualizaciéon D.O.F. 26-XI11-2005

Edicién 2005 D.O.F. 16-1-2006

Primera actualizacion de la Edicién 2005 D.O.F. 09-V-2006
Segunda actualizacion de la Edicion 2005 D.O.F. 03-10-2006
Edicién 2006 D.O.F. 29-1-2007.

Tercera actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 18-11-2008
Edicién 2007 D.O.F. 18-1V-2008

Adicion de la tercera actualizacion de la Edicion 2006 a la edicion de 2007, D.O.F. 01-VII-2008
Primera actualizacion a la edicién 2007, D.O.F. 08-VI1-2008

Cuadro Bésico y Catédlogo de Instrumental y Equipo Médico.

Vigésima primera actualizacion D.O.F. 22-X11-2004

Vigésima quinta actualizacion D.O.F.28-XI-2005

Segunda actualizacion de la Edicion 2005, D.O.F. 14-1X-2006

Edicion 2006 D.O.F. 22-1-2007.

Segunda actualizacion de la Edicion 2006 28-VI-2007.

Tercera actualizacion de la Edicion 2006 04-1-08.

Aclaracion de la tercera actualizacion de la edicién 2006, D.O.F. 07-1V-2008
Ediciéon 2007 D.O.F. 28-1V-2008

Primera actualizacion de la Edicién 2007, D.O.F. 17-VI-2008
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Cuadro Bésico y Catalogo de Material de Curacion.
Segunda edicion D.O.F. 07-XII-2005

Primera actualizacion de la Edicién 2005 D.O.F. 25-V-2006
Segunda actualizacion de la Edicion 2005 D.O.F. 14-1X-2006
Edicion 2006 D.O.F. 10-1-2007.

Primera actualizacion de la Edicién 2006 05-111-2007.
Segunda actualizacion de la Edicion 2006 31-VI-2007.
Cuarta actualizacion de la edicion 2006, D.OF.. 18-11-2008
Edicion 2007, D.O.F. 16-1V-2008

Adicién de la cuarta actualizacion de la edicion 2006 del cuadro béasico y catalogo de material de
curacion a la edicién 2007, D.O.F. 01-VI11-2008

Primera actualizacion de la edicion 2007, D.O.F. 08-VII-2008

Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 17-VIII-1998

Primera actualizacion D.O.F. 12-X-1998

Segunda actualizacion D.O.F. 26-1X-1998

Tercera actualizacion D.O.F. 10-111-1999

Cuarta actualizacion D.O.F. 20-1X-1999

Quinta actualizacién D.O.F. 20-X11-1999

Sexta actualizacion D.O.F. 05-1V-2000

Décima octava actualizacion D.O.F. 27-X-2004

Vigésima cuarta actualizacién D.O.F. 17-X1-2004
Vigésima quinta actualizacion D.O.F. 13-1V-2005
Vigésima séptima actualizacion D.O.F. 23-1X-2005
Vigésima novena actualizacion D.O.F. 26-X-2005
Trigésima actualizacion D.O.F. 11-XI-2005

Trigésima segunda actualizacion D.O.F. 03-1-2006
Trigésima quinta actualizacion D.O.F. 24-V-2006
Trigésima novena actualizacion D.O.F. 28-VI1I-2006
Cuadragésima actualizacion D.O.F. 15-1X-2006
Cuadragésima primera actualizacion D.O.F. 18-1X-2006
Cuadragésima cuarta actualizaciéon D.O.F. 09-1-2007
Cuadragésima quinta actualizacion D.O.F. 12-11-2007
Quincuagésima Sexta actualizacion, D.O.F. 19-11-2008
Quincuagésima Séptima actualizacion, D.O.F. 31-111-2008
Quincuagésima Octava actualizacion, D.O.F. 02-1V-2008
Quincuagésima Novena actualizacion, D.O.F. 21-V-2008
Sexagésima actualizacion D.O.F. 11-VII-2008
Sexagésima primera actualizacion, D.O.F. 28-VII-2008
Sexagésima segunda actualizacion, D.O.F. 21-VIII-2008
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1. PROCEDIMIENTO PARA CONDUCIR INSPECCIONES DIARIAS DE SEGURIDAD EN
LAS INSTALACIONES DEL HOSPITAL

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre Tum Alejandro Flores Ortiz Tum Alejandro Flores Ortiz Dr. Mucio Moreno Portillo
Cargo-puesto Jefe de Departamento Jefe de Departamento Director General

Firma

Fecha 30/09/2009 30/09/2009 30/09/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.1.0.0.0.3.
1.- Procedimiento paraconducir inspecciones diarias de Rev. “A”
seguridad en las instalaciones del hospital L
Hoja: 2de 7

1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos para la realizacion de inspecciones diarias de seguridad en las
Instalaciones del hospital

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, al Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil y a todas las Areas del hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para las inspecciones diarias de seguridad en las instalaciones del hospital,
seran elaborados por el Departamento de Seguridad

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, sera el Unico facultado para la aprobacion de
los lineamientos para la elaboracién de los procedimientos para la realizacién de inspecciones
diarias de seguridad en las Instalaciones del hospital.

3.4 Las politicas seran difundidas ente el personal que llevara a acabo las inspecciones diarias de
seguridad.

3.5 La inspeccione se llevaran a cabo cuando menos dos vez por turno.

3.6 Las inspecciones seran concéntricas y comenzaran desde las puertas de acceso al hospital asi
como en todas sus instalaciones.

3.7 Se realizaran los 365 dias del afio por los menos tres elementos de seguridad, si se encontrara
alguna anomalia se debera reportar al Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, para
llevar a cabo las acciones correctivas pertinentes.

3.8 En el caso de sorprender a apersonas cometiendo actos ilicitos o inmorales deberan ser
turnados al Ministerio Publico, en cuanto a quines se encuentren ingiriendo bebidas
embriagantes, se les trasladara al servicio de Urgencias, para que le sea llevada a cabo una
exploracion fisica y toma de pruebas de laboratorio, que determinen el estado de intoxicacion
etilica en el que se encuentra y posteriormente trasladado al Ministerio Publico.

3.9 Los elementos que conduzcan las inspecciones diarias de seguridad en las instalaciones del
hospital, deberan tomar el nombre de quien se quede laborando en Unidades administrativas y
de Consulta Externa durante la noche.
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3.10 Se elaborara un reporte diario de novedades. En el caso de una situacion urgente la informacion

podra ser de forma verbal.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre Tum Alejandro Flores Ortiz Tum Alejandro Flores Ortiz Dr. Mucio Moreno Portillo
Cargo-puesto Jefe de Departamento Jefe de Departamento Director General
Firma
Fecha 30/09/2009 30/09/2009 30/09/2009




&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

1.- Procedimiento paraconducir inspecciones diarias de
seguridad en las instalaciones del hospital

Cédigo:
1.0.11.0.0.0.3.

Rev. “A”

Hoja: 4de 7

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
la realizacion de
inspecciones de
seguridad.

1.0 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, llevar a cabo inspecciones diarias de seguridad
por todas las instalaciones del hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones

2.1 Recibe instrucciones y planifica la estrategia de
inspeccion.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emision de
politicas y normas de
seguridad

3.1 Emite politicas, normas y procedimientos para llevar
a cabo las inspecciones diarias de seguridad, y las
comunica al Cuerpo de Seguridad subrogado vy
Seguridad Interna solicitandoles el reporte diario de
novedades.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes

4.1 Recibe reportes diarios de novedades y anomalias,
en su caso, atendiéndolas y resolviéndolas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.0 Informacién a
Direccion General

5.1 Informa en forma escrita a la Direccion General
sobre los asuntos relevantes para su andlisis y
seguimiento.

Departamentos de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Recepcion de
reporte

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes.

Direccion General

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los
Lineamientos a las unidades responsables.

e Lineamientos

e Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil
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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 del Departamento de Seguridad y Proteccién No aplica
civil
Plan Interno de Seguridad del Hospital General Manuel Gea Gonzalez. No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~00Igo de registr
conservacion identificacion Gnica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Departamento de seguridad y proteccion civil.- Area responsable de ejecutar y hacer cumplir
las normas, lineamientos y procedimientos expresados en los Planes de Seguridad y Proteccion
Civil dentro del Hospital.

8.2 Programa de seguridad de hospital.- Medidas, disposiciones y métodos destinados a
prevenir todo acto ilicito que amenace la seguridad de las personas e infraestructura del
Hospital, asi como a regular el desplazamiento de personas y vehiculos dentro del recinto
hospitalario.

8.3 Punto vital del hospital.- Toda instalacion en un Hospital, que en caso de ser dafiada o
destruida perjudicaria su funcionamiento y operacion en general.

8.4 Supervisor de seguridad interna.- Persona designada por el Jefe de Seguridad del Hospital,
para el control y supervision de los elementos de vigilancia interna y de la empresa de seguridad
contratada.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre Tum Alejandro Flores Ortiz Tum Alejandro Flores Ortiz Dr. Mucio Moreno Portillo
Cargo-puesto Jefe de Departamento Jefe de Departamento Director General

Firma

Fecha 30/09/2009 30/09/2009 30/09/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

1.- Procedimiento paraconducir inspecciones diarias de
seguridad en las instalaciones del hospital

Cédigo:
1.0.11.0.0.0.3.

Rev. “A”

Hoja: 7de 7

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Proposito

1.1 Establecer los lineamientos para el control de acceso de personas y vehiculos a las instalaciones
del hospital

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, al Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil y a las todas Areas. sustantivas y Administrativas del hospital.

3.0 Politicas

3.1 Los Lineamientos para el control de acceso a las instalaciones del hospital, seran elaborados por
el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, sera el unico facultado para la aprobacion de
los lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas seran difundidas al personal que lleve a cabo el control de acceso de personas y
vehiculos hacia las instalaciones del hospital.

3.5 El control de accesos de personas y vehiculos hacia las instalaciones del hospital se llevara a
cabo los 365 dias del afio durante las 24 horas del dia.

PUERTA 1

3.6 Esta puerta deberd mantenérsele cerrada, se abrird al paso del personal o usuarios del Banco
de Sangre.

3.7 Este acceso es Unicamente peatonal, los elementos asignados a esta puerta deberan controlar
la entrada del personal asegurandose que porten su gafete institucional emitido por la
Subdireccién de Recursos Humanos de no ser asi no se les autorizara el ingreso hacia las
instalaciones.

3.8 El personal que ingresa por esta puerta una vez registrada su asistencia en el checador, no
podra abandonar las instalaciones.

3.9 Los familiares y amistades de los empleados deberan ser canalizados a la puerta 3.

3.10 Revisaran mochilas, petacas y bolsas voluminosas, que porten los trabajadores tanto a la
entrada como a la salida, en caso de encontrar objetos que presumiblemente estén siendo
sustraidos, se avisara al Supervisor de Seguridad Interna y al Jefe de Servicio o Encargado de
turno.

3.11 El personal que registre su asistencia en los relojes checadores deberan acceder al Hospital
exclusivamente por esta puerta.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17
3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

Los elementos asignados a este acceso permitiran la entrada de los donadores de los pacientes
gue vienen al banco de sangre, previa verificacién de su documentacion y el horario de su cita,
se les permitird ser acompafiados por un familiar para que este realice los tramites de cita en
horario de 09:00 a las 13:00 Horas, presentando su carnet de citas, verificando que no pase
hacia las instalaciones del Hospital, por este sitio.

Durante el periodo escolar, se controlard mediante relacion expedida por la Subdireccion de
Recursos Humanos, a las trabajadoras que tienen autorizacion de salir a recoger a sus hijos en
los horarios establecidos, a su regreso se permitira el acceso a las trabajadoras como a sus
hijos.

No estard permitido estacionarse en la zona reservada para Damas Voluntarias ni frente a los
relojes checadores.

Por ningin motivo se permitira la salida de trabajadores si no muestran su pase de salida
firmada y sellada, o en proceso de autorizacion, o una tarjeta con la firma del Jefe o Supervisor
gue le solicita salir o le autoriza ausentarse.

El personal de P.B.l. asignado en esta area verificara cuando ingresa o sale equipo, herramienta
y material, propiedad del trabajador, del hospital o de un tercero, cuente con el formato “Control
de entradas y salidas”, deberd llevar el visto bueno de Activo Fijo, del Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil y del area correspondiente que autoriza la entrada o salida de
material.

El horario de servicio de esta puerta sera de 04:30 a 23:30 horas.

Una vez cerrada la puerta, el personal permanecera en la zona (checador) y debera vigilar las
oficinas adyacentes, si se sorprende a alguna persona deambulando en la noche por este sitio,
se le detendra para que explique su presencia en el lugar.

PUERTA 2

Esta puerta deberd mantenérsele cerrada, se abrira al paso de los vehiculos del personal y
proveedores del economato y mantenimiento.

Este acceso sera exclusivamente vehicular, entrada y salida para vehiculos con Holograma Rojo
y Azul, este acceso se operara por 1 elemento el cual deberd controlar el acceso vehicular
permitiendo la entrada Unicamente a los automdviles con los hologramas de los colores antes
mencionados.

En el caso de presentarse en horarios diferentes al que le corresponde, para realizar guardias o
suplencias se registrard en el formato correspondiente, anotando el lugar y la extension
telefénica donde se realizard la guardia.

La velocidad méxima de circulacion es de 10 Kms / hora, en cualquier punto del Hospital, el
personal de Seguridad Interna y P.B.l. reportaran al conductor que exceda el limite de velocidad,
para ser sancionado.

El horario de servicio de esta puerta serd de 04:30 a 23:30 horas,
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3.24 Una vez cerrada la puerta, el personal permanecera en la zona y debera vigilar las oficinas
adyacentes, si se sorprende a alguna persona deambulando en la noche por este sitio, se le
detendra para que explique su presencia en el lugar.

3.25 Al salir del Hospital se deberan de revisar todas las cajuelas, solicitando que el mismo conductor
la abra, en el caso que en su interior existan mochilas o bolsas voluminosas, el usuario debera
mostrar su contenido.

3.26 El personal de P.B.Il. asignado en esta &rea verificara cuando ingresa o sale equipo, herramienta
y material, propiedad del trabajador, del hospital o de un tercero, cuente con el formato “Control
de entradas y salidas”, deberd llevar el visto bueno de Activo Fijo, del Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil y del area correspondiente que autoriza la entrada o salida de
material, conservara una copia para el archivo.

PUERTA 3

3.27 Acceso peatonal hacia las instalaciones del Hospital controlado por tres elementos, apoyados
por 1 integrante de Seguridad Interna.

3.28 Este acceso es Unicamente para la entrada de pacientes, acompafiantes, visitantes y
proveedores.

3.29 Se debera impedir sin excepcion alguna que se introduzcan hacia las instalaciones, alimentos,
bebidas alcohdlicas, cobijas, almohadas, bultos, maletas, radio grabadoras, camaras,
televisiones, objetos voluminosos. armas o cualquier articulo que pueda utilizarse para cometer
cualquier clase de acto ilicito

3.30 Asi también, los elementos encargados de este acceso impediran que entren personas bajo el
influjo de bebidas alcohdlicas, o bajo los efectos de enervantes.

3.31 Deberan evitar que personas indigentes pernocten dentro de la sala de espera.

3.32 Deberan evitar que ocupen los servicios sanitarios personas que no estén en la sala de espera o
en el laboratorio.

3.33 Deberan impedir el paso a:

e Vendedores ambulantes

e Limosneros

e Promotores de laboratorio

e “Voluntarios” que soliciten dinero

3.34 Deberan impedir el comercio ambulante frente a la entrada peatonal.

3.35 Deberan impedir que sean colocados carteles, anuncios, folletos, etc., en las paredes y muebles
de las instalaciones.

3.36 Los usuarios que solicitan el servicio de urgencias, registrara su nombre, el elemento de P.B.I.
permitira el paso al paciente y a un solo acompafante. Se avisara al elemento destacado en
Urgencias para que reciba al usuario, en el caso de que el usuario no arribe a Urgencias de
desplegara su busqueda en hospitalizacion, con el elemento de primer piso por medio de Control
de Monitoreo.
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3.37

3.38

3.39

3.40

3.41

3.42

3.43

3.44

3.45

3.46

3.47

3.48

Si el usuario de Urgencias arriba en vehiculo, el personal de puerta 4 debera indicar lo siguiente:
1.- Nombre y edad del paciente
2.- Numero de familiares que le acomparian

Si el usuario de Urgencias requiere de hasta dos personas para ser movilizado, podran pasar,
debiendo ser registrado.

Estos elementos deberan referir al modulo de informes, a los usuarios que se presentan por
primera vez para su atencion médica.

Las altas del area de ginecobstetricia, debe revisarse la hoja de registro del recién nacido, hoja
de alta de la madre mismos que coincidirdn con los brazaletes que porten ambos, los recibos
deben llevar los sellos de admisién, trabajo social y caja general (con la leyenda paciente de alta
y sin adeudo).

Estos elementos deberan referir al modulo de informes, a quienes solicitan ingresar a relevar a
familiares de los pacientes hospitalizados, para que éstos sean voceado, hasta en 3 ocasiones
cada 10 minutos. En caso de no presentarse se llamaré al Supervisor de Seguridad Interna para
verificar que no se encuentra.

En el caso de que se presentaran personas, que por algun motivo pretendan ingresar a las
instalaciones vestidas de color blanco se les debera de interrogar sobre el motivo de su visita,
con quien desea entrevistarse y le solicitaran que se identifiquen plenamente. Si es visita de un
paciente de gineco o pediatria, deberd retirarse la bata o filipina para tener acceso.

Queda estrictamente prohibido que personal representante de las funerarias ingresen al
Hospital, asi como dar cualquier tipo de informacién, su acceso sera Unicamente por la puerta 5
una vez que admision dé el aviso correspondiente.

La visita diaria ordinaria inicia a las 16:00 y termina 18:00 horas. Se debera apoyar a Seguridad
Interna en el procedimiento de ingreso y desalojo de visitantes.

El personal de P.B.l. deberd interrogar a quienes soliciten ingresar al hospital, debiendo éstos
que registrase en el libro de control de visitantes y proveedores, entregandoles un gafete de
“visitante o proveedor” a cambio de una identificacion, el cual deberan portar durante su estancia
dentro del hospital.

En el caso de visitas con “asuntos personales” el usuario debera informar el nombre de quien
visita y el asunto a tratar, el elemento de P.B.l. confirmara telefbnicamente con el Funcionario,
médico o empleado si recibird al solicitante, para dar acceso al visitante.

El personal de P.B.l. asignado en esta area verificara cuando ingresa o sale equipo, herramienta
y material, propiedad del trabajador, del hospital o de un tercero, cuente con el formato “Control
de entradas y salidas”, deberd llevar el visto bueno de Activo Fijo, del Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil y del area correspondiente que autoriza la entrada o salida de
material, conservara una copia para el archivo.

El personal de P.B.l. no debe permitir el ingreso a familiares o amigos de los trabajadores si no
son acompafiados por los mismos, en caso contrario deberan llamarles telefonicamente o por
voCeo.
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3.49 El personal que labora en el hospital accedera unicamente por la puerta 1.

3.50 El personal de P.B.I. asignado a esta puerta debera estar presente y alerta durante las 24 horas
y los 365 dias del afio.

3.51 Modulo de atencion al familiar del paciente hospitalizado

3.52 El acceso a los famiuliares de los pacientes hospitalizados en la torre de hospitalizacion estara
regulado,

PUERTA 4

3.53 El personal de P.B.l. asignado a esta puerta permanecerd alerta ya que por ella tendran acceso
los vehiculos de los funcionarios del estacionamiento B-1, y vehiculos oficiales del Hospital.

3.54 Se permitira el ingreso a los vehiculos que trasladan pacientes al servicio de urgencias, consulta
externa y hospitalizacibn como son: ambulancias, unidades de la S. S. P., Policia Judicial, del
Instituto Nacional de Migracion, Centros de Readaptacion Social, registrdndose los datos
correspondientes para que sean reportados en el parte diario de novedades.

3.55 Se permitira el ingreso a los vehiculos que trasladan valores, registrando sus datos en la
bitacora correspondiente.

3.56 Por las condiciones del piso de la explanada, asi como por carecer de espacio fisico, debe
solicitarse al operador de las unidades mencionadas, que una vez que sea descendido el
paciente, sea retirada del hospital la unidad, en todos los casos y sin ninguna excepcion.

3.57 No debe consentirse maniobras en la explanada a ninguna unidad, ni debe permitirse estacionar
su vehiculo a ningun trabajador en la zona de ascenso y descenso de pacientes.

3.58 EIl personal de P.B.l. llevara un control de salidas y entradas de las ambulancias del este
Hospital mediante una orden de salida en la cual se registra el kilometraje y la hora de salida
como de entrada asi mismo verificando los datos del operador y si llevan equipo cuando es
trasladado algun paciente para estudio o a otro hospital. diariamente se pasaran a sellar a la
oficina de Seguridad y se entregaran a Transportes.

3.59 El personal de P.B.l. llevara un registro de entrada y salida de las unidades como ambulancias,
patrullas, unidades de transporte de valores, Policia Judicial, del Instituto Nacional de Migracion,
Centros de Readaptacion Social, y toda unidad oficial.

3.60 La velocidad méaxima de circulacion es de 10 Kms / hora, en cualquier punto del Hospital, el
personal de Seguridad Interna y P.B.l. reportaran al conductor que exceda el limite de velocidad,
para ser sancionado.

3.61 El personal de P.B.l. deberé verificar que cualquier paciente que salga de hospitalizacion y/o de
urgencias en vehiculo, muestre su carnet y recibos de pago.

PUERTA 5

3.62 El personal de P.B.l. Unicamente permitira el acceso al personal que su vehiculo cuente con
holograma color verde, revisara la tarjeta de identificacion del conductor, permitiendo el paso
Unicamente si corresponde la fotografia con el operador de la unidad, el turno y los datos del
vehiculo.
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3.63 En el caso de presentarse en horarios diferentes al que le corresponde, para realizar guardias o
suplencias se registrard en el formato correspondiente, anotando el lugar y la extension
telefonica donde se realizara la guardia.

3.64 El horario de servicio de esta puerta serd de 04:30 a 23:30 horas.

3.65 Una vez cerrada la puerta, el personal permanecerd en la zona y debera vigilar las oficinas
adyacentes, si se sorprende a alguna persona deambulando en la noche por este sitio, se le
detendra para que explique su presencia en el lugar.

3.66 Al salir del Hospital se deberan de revisar todas las cajuelas, solicitando que el mismo conductor
la abra, en el caso que en su interior existan mochilas o bolsas voluminosas, el usuario debera
mostrar su contenido.

3.67 Por ningun motivo se deberéa permitir la salida y/o entrada de personas a pie.

3.68 El personal de P.B.I. llevara un control de la entrega de cadaveres, debiendo el vigilante acudir
al departamento de anatomia patologica para verificar que la informacion registrada en el acta de
defuncion y tarjeta de liberacion expedida por el departamento de admisién sea correcta
tomando los datos necesarios y correspondientes, mismos que seran registrados en la libreta
asignada para el caso por el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil.

3.69 EI personal de P.B.l. supervisara la entrada y salida de los vehiculos de los distintos
proveedores, que hacen entregas de pedidos al almacén.

3.70 El personal de vigilancia informara al personal de intendencia en turno para que se realice la
supervision de los servicios de recoleccion de las basuras “biolégica y municipal”, informara al
personal del departamento de mantenimiento la llegada del camién pipa del oxigeno para que
sea supervisada la descarga correspondiente.

3.71 La velocidad maxima de circulacion es de 10 Kms. / hora, en cualquier punto del Hospital., el
personal de Seguridad Interna y P.B.l. reportaran al conductor que exceda el limite de velocidad,
para ser sancionado
CONSULTA EXTERNA

3.72  Se realizaran rondines matutinos por fuera de los consultorios, vespertinos y nocturnos por todas
las areas, verificando que estén cerrados los consultorios, tomaran el nombre de quienes se
encuentren laborando o de guardia.

3.73 Se verificara que no se altere el orden, que no se lleve a cabo la venta de objetos 0 mercancia
de cualquier tipo, asi mismo estaran alertas de limosneros o0 personas que solicitan ayuda
econdémica

3.74 Asi mismo verificaran que los pacientes que acuden a consulta permanezcan Unicamente en la
sala de espera y que no se introduzcan por los pasillos internos que dan a los consultorios.

3.75 Verificaran que las instalaciones permanezcan limpias debiendo reportarlas a su jefe inmediato
y/o el Jefe de Seguridad y Proteccion Civil del hospital.

3.76 Se encargara de custodiar las cajas verificando que no se aparten lugares y que se mantenga la
fila correspondiente para realizar el pago de consultas y cuotas, durante los 365 dias del afio.
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3.77 No se permitira fumar en esta area ni en la explanada.

3.78 Esta PROHIBIDO estacionarse en la explanada.

3.79 Las ambulancias externas que trasladen pacientes a Consulta Externa y/o estudios deberan
esperar a su paciente fuera de las instalaciones, permitiéndole el acceso hasta que el familiar o
medico les avise que ya se pueden llevar al paciente.

URGENCIAS

3.80 En esta area permanecera un elemento de P.B.l. cubriendo dicho lugar durante las 24 horas.

3.81 Mantendra despejado el acceso de pacientes de vehiculos que llegan a dicho servicio.

3.82 Solicitara a los familiares que pasen a la sala de espera, cuando se encuentren mas de dos
personas con cada paciente.

3.83 No se permitira fumar en esta area ni en el exterior.

3.84 Se coordinara con el personal de la puerta 3, los cuales le avisaran que le estan enviando a un
paciente que requiere del servicio, estara pendiente de que éste llegue a urgencias, en caso
contrario solicitara el apoyo del elemento del primer piso para localizar al usuario.

3.85 EIl elemento asignado a esta area realizara los resguardos de pertenencias y valores de los
pacientes que en su momento se presentan solos al servicio de urgencias mediante una “forma
de resguardo” misma que sera verificada por el personal de enfermeria y trabajo social
correspondiente al area en mencion.

3.86 Verificara que se mantenga el orden en dicha area.

3.87 Verificaran que los pacientes que acuden a esta rea permanezcan en el lugar y que por ningun
motivo se presenten en otras areas o instalaciones (rayos X, observacion y terapia intensiva) sin
previa autorizacion del personal medico.

3.88 Controlara el acceso de familiares a Urgencias Adultos durante la visita familiar mostrando el
pase correspondiente, permitiendo el acceso a un solo familiar a la vez por paciente, debera
informar a la puerta 3, la hora de inicio y finalizacion de la vista.

PRIMER PISO Y PLANTA BAJA.

3.89 Personal de P.B.l., asighado a esta area deberd realizar rondines de vigilancia por toda la planta
baja, desde la entrada principal del edificio, hasta el comedor, lavanderia y urgencias.

3.90 En caso de detectar promotores o vendedores solicitara apoyo si lo creé necesario para
desalojar a estas personas.

3.91 Impedira que personas ajenas a urgencias accedan por la puerta trasera, o por el pasillo interno.

3.92 Mantendra limpias las paredes impidiendo que sean colocados carteles, letreros y poster.

3.93 Se coordinara con personal de la puerta 3 y de urgencias, para sorprender a los usuarios que
solicitan el servicio de urgencias, y pretendan pasar a otra area por los elevadores o escaleras.

3.94 Establecera rondines por el primer piso, desde la escalera de acceso, todo el pasillo de la Zona
Administrativa. Hasta Cirugia Ambulatoria y endoscopia.

3.95 Ser& un segundo filtro para que no sean introducidos a hospitalizacion, articulos prohibidos.
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SEGUNDO PISO

3.96 No se permite el acceso a usuarios y al personal con cualquier tipo de alimentos, sin excepcion
alguna.

3.97 No se permite el acceso a promotores, vendedores ni mucho menos a personas ajenas a la
Institucion.

3.98 Los horarios de visitas son; de 16:00 a 18:00 horas.

3.99 Se permite la entrada a dos personas por paciente, se revisan bolsas voluminosas para evitar el
ingreso de alimentos, cobijas, cobertores, almohadas, aparatos eléctricos y electrénicos como:
lap-top, ipod, teléfono celular, televisores, radio-grabadoras, cAmaras fotograficas, etc.

3.100 Cuando el paciente requiere de cobijas o almohadas el médico tratante adscrito es el Unico que
pude autorizarlo por escrito al familiar.

3.101 No se permite la entrada a visitantes en malas condiciones de higiene o salud como; cuadros
gripales y en general ningun proceso infeccioso o estado inconveniente (aliento alcohdlico y/o
drogado).

3.102 Cuando un paciente ingresa a Pediatria se le toma el nombre, numero de cama al area que
ingresa y de donde viene (quir6fano o urgencias pediatricas), ya ingresado el paciente se
permite el ingreso al familiar para quedarse las 24 horas del dia con autorizacion del médico
tratante o pase de 24 horas.

3.103 Se registra en la Bitacora de vigilancia (nombre, nimero de cama, horario de ingreso y de que
area ingresa).

3.104 Cuando el paciente se da de alta se notifica al personal de enfermeria para el registro de salida.

3.105 El personal de vigilancia revisa que cumplan con los tramites administrativos (sellos de pago sin
adeudo, admision, caja y trabajo social) y firma en la bithcora de vigilancia la persona
responsable o familiar del paciente.

3.106 Si el paciente se encuentra internado en Terapia intensiva (UTIP), se autoriza la permanencia de
un familiar en el pasillo de hospitalizacion ya que el horario de informes es variable, solo
personas autorizadas podran recibir los informes (madre o padre del paciente)

3.107 Debera de abstenerse de dar cualquier tipo de informacion referente al estado clinico del
paciente.

3.109 Horario de informes es de 11:00 horas a 13:00 horas diariamente los 365 dias del afio.

3.110 Para recibir informes Unicamente esta autorizado que pase el padre o la madre del paciente,
quienes se identifican con el carnet de la mama y la del recién nacido y nimero de cuna en la
gue se encuentra el bebé.

3.111 Cuando la mama del recién nacido es madre soltera se le permite el acceso a la abuela materna
con previa identificacion (credencial de elector y carnet de ambos).

3.112 Cuando el bebé ingresa de UTQ a neonatos, se registra en la bitacora el nombre completo de la
mama, sexo del bebé, nimero de cuna y &rea a la que ingresa (urgencias pediatricas o traslado
de otro hospital).
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3.113 Siala mamé se le notifica que el bebé esta dado de alta el primer paso es pasar a trabajo social
para informarse de los tramites a seguir. (presentar el carnet de ambos recibos de pago,
membretes de ambos (recién nacido y mamd) y credencial de elector de la mama y del familiar
gue la acompafa para retirar al bebé.

3.114 Estos datos se registran en la bitacora al salir el bebé, niamero de cuna, numero de registro,
firma de la mama, fecha y hora de salida, sexo del bebé.

3.115 Cuando se notifica alguna defuncion se avisa a trabajo social para localizar al familiar y el
médico tratante informa al familiar lo sucedido con el bebé, el camillero procede a trasladar el
cuerpo del recién nacido al area de patologia lo cual se registra en la bitAcora de vigilancia.

3.116 Nombre del camillero, nombre y apellidos con el que estaba registrado el recién nacido, numero
de registro, numero de cuna, hora de salida y fecha.

3.117 Debera de abstenerse de dar cualquier tipo de informacion referente al estado clinico del
paciente.

3.118 Tomar datos de los equipos que ingresan o egresan del area de Pediatria, verificar nimero de
serie, modelo, marca y nombre del equipo.

3.119 Tomar datos de las personas que ingresen o egresen el equipo. Nombre de la persona,
procedencia del equipo (de que area viene o de que area sale) hora de salida y hora de entrada.

3.120 Se toman datos de las personas que vienen de otras empresas particulares que traen equipos o
rentas.

3.121 Para la salida de equipos (incubadoras, ventiladores, bombas de infusion, etc.,) se permite la
salida con autorizacion del responsable del &rea 0 memorando.

3.122 Tomar nombre de la enfermera, cargo o personas responsables del piso para sacar material o
equipo de piso.

3.123 Todo equipo que sale o entra es revisado por el personal de vigilancia interna y se anota la hora
de salida y entrada del equipo en la libreta de control, anotando el nombre de la persona que lo
retira, empresa, firma, hora de entrada, salida y fecha.

TERCER PISO

3.124 Debera tener permanencia durante el horario que le corresponda.

3.125 Debera portar gafete en lugar visible y uniforme reglamentario.

3.126 Debera abstenerse de tomar alimentos en el area.

3.127 Debera registrar a las pacientes que ingresen o egresen a la unidad toco-quirdrgica y
ginecologia

3.128 Tendra que identificar al familiar que solicite informes, preferentemente el esposo 6 la madre de
la paciente, debiendo permanecer una sola persona para recibir informes en los horarios
autorizados.

3.129 En el horario de visita de 16:00 a 18:00 horas solo podran acceder al area de camas 2 personas,
ambas con el gafete de visitante, sin excepcion. De ser sorprendida alguna persona sin gafete,
ésta debera ser invitada a desalojar el lugar para solicitar un gafete en la puerta principal.
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3.130 No debera permitir el acceso ni mucho menos la permanencia a menores de 12 afos.

3.131 Recogera el carnet (amarillo) el cual se lo entregara personalmente al medico de guardia,
cuando se lo indiquen.

3.132 Mantendra el &rea controlada observando pasillos y las escaleras libres, retirando a toda
persona ajena al servicio. (vendedores, promotores y visitantes médicos)

3.133 Debera solicitar a los usuarios que asistan con batas o filipinas blancas, se despojen de éstas o
de ser imposible porten en forma visible el gafete de visitante.

3.134 Registrara a los empleados del hospital que sin estar laborando, pretendan visitar a determinada
paciente, haciendo hincapié en que deben respetar los horarios y el nimero de visitantes, como
el resto de los usuarios.

3.135 Debera de abstenerse de dar cualquier tipo de informacion referente al estado clinico del
paciente.

3.136 No se permitird el acceso de: cobijas, almohadas, cobertores, televisores, radio grabadoras,
teléfonos celulares y alimentos sdlidos, salvo que cuenten con autorizacion por escrito de la
Direccion Medica.

3.137 Debera reportar cualquier situacion que llegue a salirse de su control a las extensiones 3322 y
3016. 0 en su caso si cuenta con equipo de comunicacion al Jefe de turno en servicio.

3.138 El elemento de seguridad que no cumpla con estas consignas serd sancionado conforme a las
normas y politicas internas del departamento.

3.139 Debera de abstenerse de dar cualquier tipo de informacion referente al estado clinico del
paciente.
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Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

2.- Procedimiento para el control de acceso de personas y
vehiculos alas instalaciones del hospital
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Hoja: 12 de 16

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
el control de acceso
a las instalaciones
del hospital.

1.0 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, llevar a cabo el control de acceso a las
instalaciones del Hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones.

2.1 Recibe instrucciones, planifica la estrategia de
control de acceso a las instalaciones del Hospital.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emisién de
politicas y normas
sobre el control de
acceso a las
instalaciones del
Hospital.

3.1 Emite politicas, normas y procedimientos para llevar
a cabo el control de accesos a las instalaciones del
Hospital, y las comunica a los Supervisores de
seguridad, solicitandoles el reporte diario de novedades.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes.

4.1 Recibe reportes diarios de novedades y anomalias,
las atiende y resuelve.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.0 Informacién a
Direccion General.

5.1 Informa en forma escrita a la Direccion General
sobre los asuntos relevantes para su andlisis y
seguimiento.

Departamentos de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Recepcion de
reporte.

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes.

Direccion General

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos.

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los

Lineamientos a las unidades responsables.
e Lineamientos

e Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Recepcion de

8.1 Recibe en forma oficial los Lineamientos para el
control de acceso a la instalaciones del Hospital

Lineamientos / oficio

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

Lineamientos. ° _
(Supervisores de
seguridad)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
) Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.011.0.0.03.
=/
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vehiculos alas instalaciones del hospital Hoja: 15 de 16
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion No aplica
Programa Interno de Seguridad del Hospital “Dr. Manuel Gea :
e No aplica
Gonzalez
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~001go de registr
conservacion identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Control de accesos.- Medidas y procedimientos de seguridad para controlar el acceso de
personas y vehiculos, que pretendan introducirse hacia las instalaciones del hospital.

8.2 Control de seguridad.- Medidas disefiadas para evitar la introduccion de armas, explosivos,
articulos peligrosos, estupefacientes, sustancias o productos prohibidos, susceptibles de ser
usados para la comision de actividades delictivas.

8.3 Elemento de seguridad.- Persona capacitada para llevar a cabo las labores de seguridad y
vigilancia dentro de las instalaciones del Hospital.

8.4 Supervisor de seguridad interna.- Persona designada por el Jefe de Seguridad del Hospital,
para el control y supervision de los elementos de vigilancia interna y de la empresa de seguridad
contratada.

9.0 Cambios de esta version

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre Tum Alejandro Flores Ortiz Tum Alejandro Flores Ortiz Dr. Mucio Moreno Portillo
Cargo-puesto Jefe de Departamento Jefe de Departamento Director General
Firma
Fecha 30/09/2009 30/09/2009 30/09/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.
H H .z . Rev.n An
3.- Procedimiento para el resguardo y proteccién de bienes y
valores del Hospital Hoja: 1 de 6

3. PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO Y PROTECCION DE BIENES Y VALORES
DEL HOSPITAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
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3.- Procedimiento para el resguardo y proteccién de bienes y
valores del Hospital Hoja: 2 de 6

1.0 Proposito
1.1 Establecer los lineamientos para el resguardo y proteccion de bienes y valores del Hospital

2.0 Alcance

21  Anivel interno el procedimiento es aplicable Direccién General, al Departamento de Seguridad y
Proteccion Civil y a todas las Areas del hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para el resguardo y proteccion de bienes y valores del hospital, serdn
elaborados por el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, es la unico facultado para la aprobacion de los
lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas seran difundidas al personal que lleve a cabo el resguardo de bienes y valores del
hospital.

3.5 El resguardo de bienes y valores del hospital se llevara a cabo durante los 365 dias del afio, las
24 horas del dia.

3.6 El resguardo de los bienes y valores del hospital se llevara a cabo por elementos de Seguridad
contratada, supervisados por Seguridad Interna.

3.7 Se utilizar& la caja principal como caja fuerte, para el caso de resguardo y proteccion de valores.
3.8 Las oficinas de las &reas solicitantes se utilizaran para el resguardo y proteccion de bienes.

3.9 Se tendra que elaborar un reporte diario de novedades.

3.10 En el caso de una situacion urgente la informacion podra ser de forma verbal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3.- Procedimiento para el resguardo y proteccién de bienes y
valores del Hospital

Cédigo:
1.0.11.0.0.0.3.

Rev.” A"

Hoja: 3de 6

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
llevar acabo el
resguardo de bienes
y valores del
Hospital.

1.1 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, llevar a cabo el resguardo de bienes y valores del
Hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones.

2.1 Recibe instrucciones y planifica la estrategia de
resguardo de bienes y valores del Hospital.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emision de
politicas y normas
sobre el resguardo
de bienes y valores
del Hospital.

3.1 Emite politicas, normas y procedimientos para llevar
a cabo el resguardo y proteccién de bienes y valores a
del Hospital, y las comunica a los coordinadores de
seguridad, solicitandoles el reporte diario de novedades.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes.

4.1 Recibe reportes diarios de novedades y anomalias,
en su caso, atendiéndolas y resolviéndolas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.0 Informacién a
Direccion General.

5.1 Informa en forma escrita a la Direccion General
sobre los asuntos relevantes para su andlisis y
seguimiento.

Departamentos de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Recepcion de
reporte.

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes.

Direccion General

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos.

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los

Lineamientos a las unidades responsables.
e Lineamientos

e Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Recepcion de
Lineamientos.

8.1 Recibe en forma oficial los Lineamientos para el
resguardo y proteccion de bienes y valores del Hospital.

Lineamientos / oficio

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

(Supervisores de

seguridad)
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3.- Procedimiento para el resguardo y proteccién de bienes y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
-,..% Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.
[ — .
,—g_ﬁ‘;}iﬁf’ﬁf T 3.- Procedimiento para el resguardo y proteccién de bienes y Rev.”A
valores del Hospital Hoja: 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Programa interno de Seguridad del Hospital General “* Manuel Gea No aplica
Gonzélez”
Manual de Organizacion No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~00Igo de registr
conservacion identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 Bienes.- Todo mueble o inmueble propiedad del hospital “Dr. General Manuel Gea Gonzélez”

8.2 Seguridad hospitalaria.- combinacion de medidas, recursos humanos y materiales, destinados
a proteger a los empleados, pacientes, visitantes o cualquier otra persona que se encuentre
dentro del hospital, asi como sus bienes valores e infraestructura en contra de actividades
delictivas.

8.3  Valores.- Cualquier articulo que tenga un valor intrinsico, material o moral.

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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4. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ENTRADA Y/O SALIDA DE MATERIAL Y
EQUIPOS MEDICOS PROPIEDAD DEL HOSPITAL O RENTADOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.110.0.0.3.

4.- Procedimiento para el registro de entrada y/o salida de Rev. “A”
material y equipos médicos propiedad del hospital o rentados Hoja: 2 de 6

1.0 Proposito

1.1 Establecer los lineamientos para la entrada y salida de material en general asi como de equipos
médicos propiedad del Hospital o rentados.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable en todas las areas del Hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para la entrada y salida de material en general, como de equipos médicos
propiedad del hospital o rentados, seran elaborados por el Departamento de Seguridad y
Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, sera el unico facultado para la aprobacion de
los lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas seran difundidas al personal que lleve a cabo el registro de entrada o salida de
material en general, como del equipo médico propiedad del Hospital o rentado.

3.5 El registro de entrada o salida de material en general y equipo médico propiedad del Hospital o
rentado se llevara a cabo en un horario 7:00 a las 21:00 horas, de lunes a viernes, excepto
casos fortuitos, urgentes o cuando sea el caso de cirugias o procedimientos en fines de semana
0 Nnocturnos.

3.6 Quienes se encargaran del registro de o salida de material en general y equipo médico
propiedad del Hospital o rentado, seran los elementos de la puerta 3.

3.7 El registro se realizara en el formato conocido como "Control de entradas y salidas”, emitido
para el efecto por el Departamento de Activo Fijo, en original y tres copias.

3.8 Se tendra que elaborar un reporte diario de novedades.

3.9 En el caso de una situacion urgente la informacion podré ser de forma verbal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

4.- Procedimiento para el registro de entrada y/o salida de
material y equipos médicos propiedad del hospital o rentados

Cédigo:
1.0.11.0.0.0.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de 6

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
llevar acabo el
control de entrada y
salida de material en
general y equipos
médicos propiedad
del hospital o
rentados.

1.1 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, llevar a cabo el control de entrada y salida de
material en general y equipos médicos propiedad del
hospital o rentados.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones.

2.1 Recibe instrucciones, planifica la estrategia del
control de entrada y salida de material en general y de
equipos médicos propiedad del hospital o rentados.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emision de
politicas y normas
sobre el control de
entrada y salida de
material en general y
equipo medico
propiedad del
Hospital o rentado.

3.1 Emite politicas, normas y procedimientos para llevar
a cabo el control de entrada y salida del material en
general y equipo medico propiedad del Hospital y
rentados y las comunica a los supervisores de
seguridad, solicitandoles el reporte diario de novedades.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes.

4.1 Recibe reportes diarios de novedades y anomalias,
en su caso, atendiéndolas y resolviéndolas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.0 Informacién a
Direccion General.

5.1 Informa en forma escrita a la Direccion General
sobre los asuntos relevantes para su andlisis y
seguimiento.

Departamentos de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Recepcion de
reporte.

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes.

Direccion General

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

4.- Procedimiento para el registro de entrada y/o salida de
material y equipos médicos propiedad del hospital o rentados

Cédigo:
1.0.11.0.0.0.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos.

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los

Lineamientos a las unidades responsables

Lineamientos

Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

1.0.11.0.0.0.3.

4.- Procedimiento para el registro de entrada y/o salida de
material y equipos médicos propiedad del hospital o rentados

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo
Direccion General Departamento de Seguridad y Proteccion Civil. Departamento de seguridad y Proteccion Civil
(Supervisores de seguridad)
INICIO
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normas sobre el control
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material en general y
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del Hospital o rentado.
A 4
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verificacion de
reportes
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Recepcion de P Informacion a
reporte Direccion General
7
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Lineamientos
Lineamientos
Oficios
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TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

4.- Procedimiento para el registro de entrada y/o salida de
material y equipos médicos propiedad del hospital o rentados

Cédigo:
1.0.11.0.0.0.3.

Rev. “A”

Hoja: 6 de 6

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Programa interno de Seguridad del Hospital General “ Manuel Gea

Gonzélez” No aplica
7.0 Registros
Registros UlEpe d.Fi' Responsable de conservarlo C_:odlgq de [ ©
conservacion identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Almacén.- Espacio fisico destinado para la clasificacion y almacenaje de los articulos de

consumo.

8.2 Equipo médico.- Aparatos y suministros destinados para la atencién de los pacientes.
8.3 Materiales en general.- Articulos de consumo necesarios, para la operacion diaria del hospital.

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 Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.110.0.0.3.
L . . Rev. “A”
5.- Procedimiento para el acceso y uso del estacionamiento del
hospital. ]
Hoja: 1 de 6

5. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO Y USO DEL ESTACIONAMIENTO
DEL HOSPITAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.110.0.0.3.
L . . Rev. “A”
5.- Procedimiento para el acceso y uso del estacionamiento del
hospital. ]
Hoja: 2 de 6

1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos para el control de acceso y uso del estacionamiento del Hospital.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable en las puertas de acceso vehicular y
estacionamientos del Hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para el acceso y uso del estacionamiento serdn elaborados por la el
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, es el Unico facultado para la aprobacion de los
lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas, normas y lineamientos seran difundidas al personal que lleve a cabo el control de
acceso y uso del estacionamiento del hospital, a través de consignas, y al personal usuario a
través del triptico llamado: “Lineamientos para el uso del estacionamiento”.

3.5 El control de acceso y uso del estacionamiento se llevara a cabo durante las 24 hrs. del dia los
365 dias del afio.

3.6 El control de acceso y uso del estacionamiento se regulard con dos tarjetas de identidad. El
control lo llevard a cabo personal de seguridad contratada en coordinacion con personal del
grupo interno de seguridad.

3.7 Se tendra que elaborar un reporte diario de novedades, en caso de algun incidente, se registrara
el motivo, el nimero de folio, nombre del usuario y datos vehiculo, a fin de sancionar al infractor
segun los lineamientos para el personal o médicos residentes.

3.8 El ingreso de vehiculos sera regulado de la siguiente forma: los usuarios deberan dejar una de
las dos tarjetas de identidad en la puerta al entrar y recogerla al salir, la otra debera estar
siempre visible mientras este estacionada la unidad.

3.9 En el caso de una situacion urgente la informacion podré ser de forma verbal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
"-.%,-’ Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.
BT E— « pn
ﬁ:‘:{%ﬂﬁdmg; | 5-Procedimiento para el acceso y uso del estacionamiento del Rev."A
hospital. ]
Hoja: 3de 6
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de -
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Instruccion para
el control del acceso
y uso del
estacionamiento del
Hospital.

1.1 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, llevar a cabo el control de acceso y uso del
estacionamiento del Hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones

2.1 Recibe instrucciones, planifica la estrategia del
acceso Yy uso del estacionamiento del Hospital.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emision de
politicas y normas
sobre el acceso y uso
del estacionamiento
del Hospital.

3.1 Emite politicas, normas y procedimientos para llevar
a cabo el acceso y uso del estacionamiento del Hospital
y las comunica a los supervisores de seguridad,
solicitdndoles el reporte diario de novedades.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Emision de
politicas y normas
sobre el acceso y uso
del estacionamiento
del Hospital.

4.1 Emite politicas, normas y procedimientos para llevar
a cabo el acceso y uso del estacionamiento del Hospital
y las comunica a los usuarios del estacionamiento.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

5.0 Recepcion y
verificacion de
reportes

5.1Recibe reportes diarios de novedades y anomalias,
en su caso, atendiéndolas y resolviéndolas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Informacién a
Direccion General

6.1 Informa por escrito a la Direccién General sobre los
asuntos relevantes para su andlisis y seguimiento.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

7.0 Recepcion de
reporte

7.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes.

Direccion General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.

Lo . . Rev. “A”

5.- Procedimiento para el acceso y uso del estacionamiento del
hospital. ]
Hoja: 4 de 6
Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

8.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos

8.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los
Lineamientos a las unidades responsables.

e Lineamientos

e Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

9.0 Recepcion de
Lineamientos

9.1 Los responsables reciben en forma oficial los
Lineamientos para el acceso u uso del estacionamiento
del Hospital.

e Lineamientos / oficio

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

(Supervisores de

seguridad)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.110.0.0.3.
L . . Rev. “A”
5.- Procedimiento para el acceso y uso del estacionamiento del
hospital. ]
Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion General Departamento de Seguridad y Proteccion Civil. Departamento de seguridad y Proteccién Civil

(Supervisores de seguridad)

INICIO

Instruccion para el
control del acceso y
uso del »
estacionamiento del
Hospital

Recepcion de
instrucciones

v s

Emisién de politicas y
normas sobre el
acceso y uso del

estacionamiento del
Hospital

4
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acceso y uso del
estacionamiento del
Hospital

Recepcion 'y
verificacion de
reportes

7 ¢ 6

Recepcion de
reporte

Recepcion de
reporte

8 9

Recepcion de oficios
firmados y visto
bueno de
Lineamientos

Recepcion de
Lineamientos

Lineamientos Lineamientos /

ofici

TERMINO

Oficios
firmados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
. Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.
=/
e -
éﬁ;}fﬁ";ﬁ? ___________ 5.- Procedimiento para el acceso y uso del estacionamiento del Rev."A
hospital. ]
Hoja: 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Programa Interno de Seguridad del Hospital General Manuel Gea :
. No aplica
Gonzalez.
Lineamientos para el uso del Estacionamiento No aplica
Lineamientos para el uso del Estacionamiento para Médicos :
. No aplica
Residentes
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~00Igo de registr
conservacion identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 Control de accesos.- Medidas y procedimientos de seguridad para controlar el acceso de
personas y vehiculos, que pretendan introducirse hacia las instalaciones del Hospital.
8.2 Elemento de seguridad.- Persona capacitada para llevar a cabo las labores de seguridad y
vigilancia dentro de las instalaciones del Hospital.
8.3 Estacionamiento.- Espacio definido para el acomodo y permanencia de vehiculos en el
Hospital.
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 Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.
6.- Procedimiento para la deteccion de armas, objetos o Rev.” A”
sustancias peligrosas y articulos prohibidos que se pretendan
introducir al hospital. Hoja: 1 de 6

6. PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE ARMAS, OBJETOS O SUSTANCIAS
PELIGROSAS Y ARTICULOS PROHIBIDOS QUE SE PRETENDAN INTRODUCIR AL
HOSPITAL.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.
6.- Procedimiento para la deteccion de armas, objetos o Rev.” A”
sustancias peligrosas y articulos prohibidos que se pretendan
introducir al hospital. Hoja: 2 de 6

1.0 Proposito

1.0 Establecer los lineamientos para la deteccion de armas, objetos o sustancias peligrosas y
articulos prohibidos que se pretendan introducir al hospital.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable en todos los accesos al Hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para la deteccion de armas, objetos o sustancias peligrosas y articulos
prohibidos que se pretendan introducir al hospital, serdn elaborados por el Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, es el Unico facultado para la aprobacion de los
lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas seran difundidas al personal que lleve a cabo el control de acceso del hospital.

3.5 La deteccidn de armas, objetos o sustancias peligrosas y articulos prohibidos que se pretendan
introducir al hospital, se realizard los 365 dias del afio, las 24 horas del dia.

3.6 Se pondra a disposicion del Ministerio Publico a quienes sean sorprendidos, con armas, objetos
0 sustancias peligrosas y articulos prohibidos, en su poder en el interior del hospital o intenten
acceder al mismo.

3.7 Se tendra que elaborar un reporte diario de novedades.

3.8 En el caso de una situacion urgente la informacion podra ser de forma verbal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

6.- Procedimiento para la deteccion de armas, objetos o
sustancias peligrosas y articulos prohibidos que se pretendan
introducir al hospital.

Cédigo:
1.0.11.0.0.0.3.

Rev.” A"

Hoja: 3de 6

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
el control de los
accesos para la
deteccion de armas,
objetos o sustancias
peligrosas y articulos
prohibidos que se
pretendan introducir
al hospital.

1.1 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, llevar a cabo el control de accesos para la
deteccion de armas, objetos o sustancias peligrosas y
articulos prohibidos que se pretendan introducir al
hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones

2.1 Recibe instrucciones, planifica la estrategia para la
deteccion de armas, objetos o sustancias peligrosas y
objetos prohibidos que se pretendan introducir al
hospital.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emision de
politicas y normas
gue permitan la
deteccion de armas,
objetos o sustancias
peligrosas y objetos
prohibidos que se
pretendan introducir
al hospital.

3.1 Emite politicas, normas y procedimientos para llevar
a cabo la deteccion de armas, objetos o sustancias
peligrosas y articulos prohibidos que se pretendan
introducir al hospital, y las comunica a los coordinadores
de seguridad, solicitandoles el reporte diario de
novedades

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes

4.1 Recibe reportes diarios de novedades y anomalias,
en su caso, clasificando el nivel de amenaza que cre6 el
objeto, sustancia peligrosa o el articulo prohibido.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.1 Informa en forma escrita a la Direcciéon General

5.0 Informacién a sobre los asuntos relevantes para su andlisis y|Departamentos de
Direccién General | Seguimiento. Seguridady
Proteccion Civil.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

6.- Procedimiento para la deteccion de armas, objetos o
sustancias peligrosas y articulos prohibidos que se pretendan

introducir al hospital.

Cédigo:
1.0.11.0.0.0.3.

Rev.” A"

Hoja: 4 de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion de
reporte

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes

Direccion General

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los
Lineamientos a las unidades responsables Lineamientos

Oficios firmados

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

8.0 Recepcion de
Lineamientos

8.1 Recibe en forma oficial los Lineamientos para

la

deteccion de armas, objetos o sustancias peligrosas y | Supervisores de
articulos prohibidos que se pretendan introducir al|Seguridad

hospital.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:

Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

1.0.11.0.0.0.3.

6.- Procedimiento para la deteccion de armas, objetos o

sustancias peligrosas y articulos prohibidos que se pretendan

introducir al hospital.

Rev.” A"

Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo
Direccién General Departamento de Seguridad y Proteccion Civil. Departamento de seguridad y Proteccion Civil
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No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Control de Seguridad.- Medidas disefiadas para evitar la introduccion de armas, explosivos,
articulos peligrosos, estupefacientes, sustancias o productos prohibidos, susceptibles de ser
usados para la comision de actividades delictivas.

8.2 Elemento de Seguridad.- Persona capacitada para llevar a cabo las labores de seguridad y
vigilancia dentro de las instalaciones del Hospital.

8.3 Mercancias Peligrosas.- Todo articulo o sustancia que, pueda constituir un riesgo importante
para la salud o a la propiedad en general.

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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7. PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR ACCIONES EN COORDINACION CON LA
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, A EFECTO DE INVESTIGAR Y ACLARAR
LAS SUSTRACCIONES A LOS BIENES DEL HOSPITAL.
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1.0 Proposito

1.1 Establecer los lineamientos para investigar y aclarar los casos de sustraccion a los bienes del
Hospital.

2.0 Alcance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable en todas las &reas e instalaciones del Hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para investigar y aclarar los casos de sustraccion seran elaborados por El
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través del El Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, es la Unico facultado para la aprobacion de los
lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas seran difundidas al personal que lleve a cabo la investigacion en los casos de
sustraccion, dentro de todas las areas e instalaciones del hospital.

3.5 La coordinacion para la investigacion y aclaracion de la sustraccion de los bienes del hospital se
llevard a cabo durante las 24 hrs. del dia.

3.6 La coordinacion para la aclaracién e investigacion correspondientes se llevard a cabo los 365
dias del afio con los guardias de seguridad contratada y personal del grupo interno de seguridad
y 4 supervisores nombrados por el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, si se
encontrard al o a los responsables de la sustraccién, se informara directamente a el
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, para llevar a cabo las acciones que
corresponden, dependiendo de la gravedad de la falta de probidad y honradez cometida.

3.7  Se tendra que elaborar un reporte sobre la situacion y area o areas afectadas por las
sustracciones.

3.8 En el caso de una situacion urgente la informacion podré ser de forma verbal.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instrucciéon sobre
las acciones para
investigar y aclarar
las sustracciones
dentro de todas las
areas e instalaciones
del Hospital.

1.0 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, sobre las acciones que se deben de llevar a cabo
para investigar y aclarar las sustracciones de los bienes
del hospital dentro de todas las &reas e instalaciones.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones

2.1 Recibe instrucciones, planifica los procedimientos
para investigar y aclarar las sustracciones de los bienes
del hospital en todas las areas e instalaciones.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emisién de
politicas y normas
sobre los
procedimientos para
investigar y aclarar
las sustracciones de
los bienes del
hospital en todas las
areas e instalaciones.

3.1 Emite politicas, y procedimientos para investigar y
aclarar las sustracciones de los bienes del hospital en
todas las &reas e instalaciones y las comunica a los
Supervisores de Seguridad Interna, solicitdndoles
reporten las acciones tomadas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes

4.1Recibe reportes de las sustracciones que se
presentaron informando, y en su caso aclarandolas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.0 Informacién a
Direccion General

5.1 Informa en forma escrita a la Direccion General
sobre los asuntos relevantes y acciones de repuesta a
la sustraccion de los bienes del hospital, para su analisis
y seguimiento.

Departamentos de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Recepcion de
reporte

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes.

Direccion General
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los
Lineamientos a las unidades responsables.

e Lineamientos

e Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

8.0 Recepcion de
Lineamientos

8.1 Los responsables reciben en forma oficial los
Lineamientos para investigar y aclarar las sustracciones
de los bienes del hospital en todas las areas e
instalaciones.

e Lineamientos / oficio

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

(Supervisores de

Seguridad)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre Tum Alejandro Flores Ortiz Tum Alejandro Flores Ortiz Dr. Mucio Moreno Portillo
Cargo-puesto Jefe de Departamento Jefe de Departamento Director General
Firma
Fecha 30/09/2009 30/09/2009 30/09/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
. e 1.0.11.0.0.0.3.
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil
7. Procedimiento para implementar acciones en coordinacion Rev.” A”
con la Subdireccion de Asuntos Juridicos, a efecto de investigar
y aclarar las sustracciones a los bienes del hospital. Hoja: 5de 11

5.0 Diagrama de Flujo

Director general

Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil.

Departamento de seguridad y Proteccién

Civil
(Supervisores de Seguridad)

INICIO

1

del Hospital

Instruccion sobre las
acciones para
investigar y aclarar
las sustracciones

dentro de todas las
areas e instalaciones

2
N _Recepci_()n de
instrucciones
Y 3

Emisién de politicas y
normas sobre los
procedimientos para
investigar y aclarar las
sustracciones de los
bienes del hospital en
todas las areas e
instalaciones

Y 4
Recepcion y
verificacion de
reportes
6 A\ 5
Recepcion de P Informacion a
reporte Direccion General
7 8
Recepcion de oficios
| firmados y visto N Recepcion de
bueno de Lineamientos
Lineamientos
Lineamientos Lineamientos /
ofici
Oficios firmados
TERMINO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre Tum Alejandro Flores Ortiz Tum Alejandro Flores Ortiz Dr. Mucio Moreno Portillo
Cargo-puesto Jefe de Departamento Jefe de Departamento Director General
Firma
Fecha 30/09/2009 30/09/2009 30/09/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.
7. Procedimiento para implementar acciones en coordinacion Rev.” A”
con la Subdireccion de Asuntos Juridicos, a efecto de investigar
y aclarar las sustracciones a los bienes del hospital. Hoja: 6 de 11
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Programa interno de Seguridad del Hospital General “* Manuel Gea :
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7.0 Registros
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8.0 Glosario

8.1 Abuso de confianza.- Disponer para si 0 para otra persona de una cantidad de dinero, de un
documento o de cualquier cosa ajena que implique obligacion, liberacibn o transmision de
derecho y con lo cual se obtiene la tenencia pero no la pertenencia.

8.2 Agencia Federal de Investigaciones (AFI).- Es la instancia de la Procuraduria General de la
Republica, 6rgano del poder Ejecutivo Federal, que auxilia a ésta en la investigacion y
persecucion de delitos del fuero federal con apego a los principios de legalidad, certeza y
seguridad juridica que garanticen el Estado de Derecho y el respeto a los derechos humanos.

8.3 Antecedente escolar.- Nivel escolar que la persona requirid para cursar estudios de normal,
carrera técnica o comercial, profesional, maestria o doctorado. El antecedente escolar puede
ser: primaria, secundaria, preparatoria o bachillerato, licenciatura o maestria.

8.4 Calificacién otorgada a las autoridades policiacas.- Es el valor de 0 a 10 que otorga la
persona entrevistada a las siguientes autoridades policiacas: policia preventiva local/municipal,
policia de transito, policia judicial estatal, Agencia Federal de Investigacion (AFI), Policia Federal
Preventiva (PFP), u otra.
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8.5 Cambios de usos y costumbres a causa de la delincuencia.- Son los habitos que dejé de
hacer o las cosas que dejo de usar por temor a ser victima de algun delito en su vida diaria.
Persona de 12 afios 0 mas de edad en la semana de referencia. Una persona trabajo la semana
anterior a la entrevista si al menos realiz6 cualquier actividad destinada a producir bienes o
proporcionar servicios para el mercado por un ingreso, ganancia, sueldo, salario, jornal u otro
tipo de pago en dinero o especie. Se considera también a quienes realizaron actividades
agricolas o ganaderas para el consumo familiar.

8.6  Condicion de victima de algun delito.- Se refiere a la situacion de la poblacion entrevistada
gue la distingue en si fue victima o no de algun delito en el afio.

8.7 Confianza que le inspiran las autoridades policiacas.- Es la confianza o desconfianza que
tiene la persona entrevistada del desempefio de las siguientes autoridades policiacas: policia
preventiva local/municipal, policia de transito, policia judicial estatal, Agencia Federal de
Investigacion (AFI), Policia Federal Preventiva (PFP), u otra.

8.8 Conocimiento de las autoridades policiacas.- Es si la persona identifica, porque ha tenido
algun trato directo o indirecto o porque ha visto, a las siguientes autoridades policiacas: policia
preventiva local/municipal, policia de transito, policia judicial estatal, Agencia Federal de
Investigacion (AFI), Policia Federal Preventiva (PFP), u otra.

8.9 Delincuente.- Es la persona autora de uno o varios delitos.

8.10 Delito.- Es cualquier accion u omision voluntaria fuera de Derecho que comete una persona, por
lo que es castigada por la ley.

8.11 Delincuencia.- Fendmeno social constituido por las infracciones contra las normas
fundamentales de convivencia producidas en un tiempo y lugar determinados.

8.12 Delitos sexuales.- Son las acciones en donde una persona es objeto, contra su voluntad, de
actos de connotacién sexual como hostigamiento o la violacién, Incluye exhibicionismo.

8,13 Delitos sufridos por las personas.- Numero de delitos que segun el informante sufrieron los
integrantes de una vivienda victimas de algin delito, durante 2004 (1° de enero al 31 de
diciembre).

8.14 Denuncia.- Es la comunicacion que hace cualquier persona al Ministerio Publico por la posible
comision de un delito perseguible por oficio.

8.15 Despojo.- Ocupar de propia mano y por medio de la violencia fisica, de la amenaza o del
engafio de un inmueble ajeno, o hacer uso de éste con perjuicio patrimonial de alguien.

8.16 Edad.- Afios cumplidos que tiene la persona desde la fecha de su nacimiento hasta el momento
de la entrevista.

8.17 Empleado u obrero.- Persona de 12 afilos o0 mas que trabajé o prestd sus servicios, en la
semana de referencia, a un patron, empresa o institucion publica o privada a cambio de un
sueldo.

8.19 Entidad federativa.- Unidad geogréafica mayor de la division politico administrativa del pais; el
territorio nacional se divide en 31 estados y un Distrito Federal.
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8.20 Extorsion.- Consiste en la obtencién de un lucro causando un perjuicio patrimonial a la victima
al obligarla, mediante el uso de la fuerza fisica 0 moral, a hacer, tolerar, o dejar de hacer algo.

8.21 Fraude.- Obtener ilicitamente una cosa o alcanzar un lucro indebido para si o para otro,
engafiando o aprovechandose del error o la ignorancia de la victima.

8.22 Grado que afecto la delincuencia su vida.- Es la apreciacion que tiene la persona entrevistada
sobre el grado (mucho, poco o nada) en que la delincuencia alter6 su vida diaria.

8.23 Informante adecuado.- Es la persona de 18 afios 0 mas residente de la vivienda y que conoce
todos los datos de los integrantes de la misma.

8.24 Jefe(a) de la vivienda.- Es la persona reconocida como tal por los demas residentes de la
vivienda. Sdélo debe haber un jefe y éste puede ser mujer u hombre.

8.25 Jornalero o pedn.- Persona que trabajé para un patron a cambio de un jornal o salario diario o
semanal, generalmente para realizar actividades agricolas, ganaderas o de la construccion.

8.26 Jubilado o pensionado.- Persona que no realiza actividades econémicas pero que recibe un
ingreso o pension por parte de alguna institucion de seguridad social, 0 empresa.

8.27 Lesionado.- Persona que sufre una agresion, con o sin intencidén, que altera su salud o le
provoca cualquier otro dafio y que deja huella evidente en su cuerpo, debido a la utilizacion de
cualquier agente externo.

8.28 Localidad urbana.- Ambito geografico que tiene una poblacion igual o mayor a 2,500 habitantes
0 que son cabeceras municipales.

8.29 Localidad rural.- Ambito geografico que tiene una poblacién menor de 2,500 habitantes.

8.30 Medidas adoptadas para protegerse de la delincuencia.- Son las cosas que las personas
entrevistadas hicieron para protegerse de la criminalidad, ya sea en su casa, negocio propio o
auto, tales como: contratar seguros para casa 0 negocio, colocar cerraduras, colocar rejas o
bardas, poner alarmas, medidas conjuntas con sus vecinos, vigilancia privada en la calle o
colonia, aumentar la seguridad para el auto, tener perro guardian, entre otras.

8.31 Ministerio Publico.- Es la instancia representante de la procuracion de justicia cuya funcion
principal es la persecucion de los delitos y su esclarecimiento, y el ejercicio de la accion penal
siempre que existan elementos suficientes para confirmar la presunta responsabilidad de una
persona en la configuracién de un delito. En resumen representa a la sociedad ante un abuso o
delito cometido que viole las Garantias e intereses de los ciudadanos.

8.32 Nivel de instruccién.- Es el nivel maximo de instruccién alcanzado, es decir, el maximo grado
de estudios aprobados en los diferentes niveles del Sistema Educativo Nacional. Los diferentes
niveles de instruccion son: preescolar, primaria, secundaria, preparatoria o bachillerato, normal,
carrera técnica o carrera comercial, profesional, maestria, doctorado.

8.33 Obrero o empleado.- Persona que trabajé a cambio de un sueldo, salario 0 pago en especie
para un patron, empresa, hegocio, institucion o dependencia publica o privada.

8.34 Ocupacion.- Es el conjunto de funciones, obligaciones y tareas especificas que desempefia una
persona de 12 0 mas afos en su trabajo; o sea el oficio, puesto o cargo que éste desempefa.
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8.35

8.36

8.37

8.38

8.39

8.40

8.41

8.42

8.43

8.44

Otros delitos.- Son los delitos tales como robo de motocicleta, bicicleta o motoneta, fraude,
abuso de confianza, despojo, extorsion, usura, entre otros.

Percepcién de la inseguridad en lugares especificos.- Es la apreciacion que tiene la persona
entrevistada en un momento determinado sobre el ambiente de seguridad o inseguridad que
percibe en ciertos lugares, que normalmente frecuenta o en donde permanece la mayor parte del
tiempo, tales como: casa, trabajo, escuela, calle, mercado, centros comerciales, transporte
publico, auto particular, carreteras.

Percepcién sobre la frecuencia de delitos.- Es la percepcion que tiene la persona
entrevistada sobre el sentido y la magnitud que ha tenido la frecuencia de los delitos ocurridos
en el municipio donde vive, 0 sea si éstos aumentaron, disminuyeron o siguen igual.

Prevalencia.- Es la proporcion de individuos de una poblacion que reporta al menos una
caracteristica de determinado evento. En este caso, una de las cuatro formas de violencia ha
sido experimentada por ellos/as.

Policia.- La palabra policia viene del latin politiam y del griego politeia, que quiere decir el buen
orden que se observa y guarda en las ciudades y republicas, cumpliéndose las leyes para un
mejor gobierno.

Policia Federal Preventiva (PFP).- Es la Institucibn mas importante del pais, en materia de
seguridad publica, para combatir de manera frontal y directa a la delincuencia y el crimen
organizado en todo el territorio nacional, a través de la participacion de las tres instancias del
gobierno, y coadyuvar con las policias locales y ministerios publicos en la investigacion de los
delitos de alto impacto social.

Policia Judicial.- Es un cuerpo de policia de los 6rganos de la justicia y del Ministerio Publico
gue coadyuva en la investigacion de los delitos de orden federal: busqueda de las pruebas,
presentacion de testigos, ofendidos e inculpados, y de la autoridad judicial en la ejecucion de las
ordenes que dicta como son la presentacion, aprehension e investigacion.

Policia preventiva.- Es el cuerpo policiaco estatal, local o municipal cuya finalidad es velar por
el orden, la moral y la seguridad publica, o0 mas especificamente en salvaguardar las
instituciones y mantener el orden y la tranquilidad; dar seguridad a los habitantes en su vida,
integridad corporal y patrimonio; prevenir la delincuencia, la drogadiccion y demas actos
antisociales; proporcionar a la ciudadania y a las instituciones auxilio en caso de siniestros o
accidentes; auxiliar dentro de la esfera de su competencia, al Ministerio Publico y a las
autoridades judiciales y administrativas cuando sea requerida, y aprehender al delincuente en los
casos de flagrante delito.

Posicién en la ocupacion.- Es la relacion que tuvo la persona en su trabajo o empleo la
semana anterior a la entrevista, y que permite clasificar a la poblacién ocupada en: trabajador sin
pago en un negocio familiar; trabajador sin pago en un negocio no familiar; patrén; trabajador por
su cuenta (no contrata trabajadores); jornalero o pedn; obrero o empleado, y cooperativista.

Regresion logistica.- Es una técnica de estimacién que es util cuando se trata de predecir el

valor de una variable dependiente dicotdmica. Los coeficientes del modelo pueden ayudar a
cuantificar el riesgo.
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8.45

8.50

8.51

8.52

8.53

8.54

8.55

8.56

8.57
8.58

8.59

Residente habitual.- Es toda persona que vive normalmente en la vivienda, alli duerme, come y
se protege del ambiente. Incluye a los recién nacidos que aun no llegan a la vivienda porque
estan en el hospital; a las personas que estan temporalmente ausentes por vacaciones,
hospitalizacién, viaje de negocios, practicas escolares o personas que requieran de traslados
frecuentes a otras ciudades como chéferes o conductores de auto-transporte, agentes viajeros,
etcétera, y que reconocen o reconocerian la vivienda seleccionada como su lugar de residencia
habitual, asi como a las personas de nacionalidad extranjera que viven normalmente en la
vivienda; los trabajadores domésticos y sus familiares que duermen en la vivienda; las personas
qgue cruzan diariamente la frontera para trabajar o estudiar en otro pais, asi como aquellas que
regresan a México los fines de semana, y las personas que en el momento de la entrevista estan
presentes en la vivienda y no tienen otro lugar fijo donde vivir.

Robo con violencia a transeunte.- Comprende aquellos casos en los que un objeto es
sustraido a una persona con alto riesgo de que ésta resulte herida, sea por el uso concreto de
violencia o de amenazas. Se caracteriza porque la victima esté presente al momento del delito y
se da cuenta del mismo.

Robo de accesorios, refacciones o herramientas de su vehiculo.- Casos en donde algun
accesorio, refaccién o herramienta de un vehiculo es sustraido.

Robo en casa habitacion.- Cuando alguien ingresa a un domicilio, en presencia 0 en ausencia
de sus ocupantes, con o sin autorizacion, y sustrae uno o0 mas objetos.

Robo sin violencia a transeunte.- Casos en los que la cartera, bolsa u otro objeto es sustraido
a una persona sin violencia, es decir, la victima esté presente pero no se da cuenta del momento
en que sucede el delito.

Robo total de vehiculo, camioneta o camion.- Casos en los que un vehiculo (sea automavil,
camioneta o camion) es sustraido del poder de disposicion de su duefio.

Trabajador por cuenta propia.- Es la persona que trabajé en forma independiente (solo) en su
propio negocio y no contrato trabajadores (Empleados y obreros). Las personas que sélo reciben
COmo ingreso una comision por las ventas o servicios que realizan y no tienen una relacion
laboral con un patrén o empleador se consideran en esta opcion.

Secuestro o secuestro Express.- Se refiere a los casos en los que una persona es privada de
su libertad, contra su voluntad. Existen dos tipos de secuestro: tradicional y Express. El
secuestro tradicional se caracteriza porque se pide un rescate a cambio de la libertad de la
victima, y en el secuestro Express generalmente no se pide rescate. Incluye los casos en los que
un menor de edad es secuestrado y la persona elegida es el tutor o la tutora del menor.

Sexo.- Identificacion de los residentes de la vivienda en hombre o mujer.

Soborno.- Es la accion o efecto de sobornar, o sea de corromper con dadivas o conseguir por
algun medio que una persona haga algo a favor de uno.

Tenia trabajo pero no trabajé.- Se refiere a la persona que se encontraba en cualquiera de las
siguientes situaciones: estaba en espera de iniciar o continuar las labores del campo; se

encontraba enfermo o incapacitado temporalmente para trabajar; estaba en huelga, en paro o
arreglando algun asunto urgente, o tenia vacaciones, licencia o permiso para no trabajar.
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8.60 Tentativa de violacién.- Se da cuando existe el propésito de violacién, pero circunstancial o
fisiol6gicamente no se concreta.

8.61 Tocamientos ofensivos.- Actos corporales distintos a la relacion sexual y que no tienden
directamente a ella.

8.62 Usura.- Consiste en aprovecharse de la mala situacion econémica que atraviesa una personay
obtener para si 0 para otro un interés o ganancia superior a lo permitido en el Cadigo Civil.

8.63 Veces que sufrié un delito.- Namero de veces que la persona entrevistada fue victima del
delito.

8.64 Verificacion de actividad.- Es la confirmacion de la actividad en la semana anterior a la
entrevista de los miembros del hogar que se encontraban en las siguientes situaciones: buscé
trabajo, estudia, se dedica a los quehaceres del hogar, esta jubilada o pensionada, tiene alguna
limitacion fisica o mental o dijo no trabajé, mediante las siguientes preguntas: ¢Vendié o hizo
algun producto para su venta? ¢ Prestd algin servicio a cambio de un pago (cortar el cabello, dar
clases, lavar ropa ajena? ¢Ayudé en las tierras o en el negocio de un familiar u otra persona?
¢No trabaj6?

8.65 Victima.- Es la persona que padece algun dafio a manos de otra o de manera fortuita.

6.66 Victima de algun delito anterior.- Persona entrevistada que fue victima de algin delito antes
de 2008.

8.67 Victima de algun delito en el estado.- Persona entrevistada que fue victima de algin delito
durante 2004 (1° de enero al 31 de diciembre) en el estado donde se realiza la entrevista.

8.68 Victima de algun delito en otro estado.- Persona entrevistada que fue victima de algun delito
durante 2004 (1° de enero al 31 de diciembre) en otro estado distinto de donde se realiza la
entrevista. Someter u obligar a la victima a tener relaciones sexuales utilizando la fuerza fisica o
moral para lograr el sometimiento, independientemente del sexo del agresor.
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8. PROCEDIMIENTO PARA ENFRENTAR SITUACIONES DE DESASTRE O EMERGENCIA
INTERNOS.
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1.0 Proposito
1.1 Establecer los lineamientos para enfrentar situaciones de emergencia dentro del Hospital.

2.0 Alcance
2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable en todas las éareas e instalaciones del Hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para enfrentar situaciones de emergencia seran elaborados por el
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través de el Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, es la Unica facultada para la aprobacion de los
lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas seran difundidas por el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil a la Unidad
de Respuesta Hospitalaria para Emergencia y Desastres, por sus siglas URHED dentro de las
instalaciones del hospital.

3.5 La coordinacion para enfrentar situaciones de emergencia en todas las areas e instalaciones del
Hospital se llevara a cabo durante las 24 horas, los 365 dias del afio por el Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil y la URHED.

3.6 La coordinacion y alertamiento para enfrentar situaciones de emergencia se llevara a cabo los
365 dias del afio, las 24 horas del dia, por elementos del Departamento de Seguridad y
Proteccion Civil y la URHED.

3.7 Al suscitarse una emergencia se debera reportar directamente al Departamento de Seguridad y
Proteccién Civil, éste valorara si activa o no a la URHED

3.8 El sistema de alarma sera activado por el personal del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, de acuerdo a la magnitud de la emergencia de manera sonora y visual, con apoyo del
equipo de la ambulancia y megéfonos.

3.9 Elaborard un reporte sobre la situacion y area o areas afectadas por la emergencia.
3.10 En el caso de una situacion urgente la informacion podra ser de forma inmediata y verbal.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instrucciéon sobre
las acciones para
enfrentar situaciones
de emergencia
dentro de todas las
areas e instalaciones
del Hospital.

1.0 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, sobre las acciones que se deben de llevar a cabo
para enfrentar situaciones de emergencia dentro de
todas las &reas e instalaciones del Hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones.

2.1 Recibe instrucciones, planifica los procedimientos
para enfrentar situaciones de emergencia en todas las
areas e instalaciones del hospital.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emisién de
politicas y normas
sobre los
procedimientos para
enfrentar situaciones
de emergencia en
todas las areas e
instalaciones del
Hospital.

3.1 Emite politicas, normas y procedimientos para
enfrentar situaciones de emergencia dentro de todas las
areas e instalaciones del Hospital y las comunica a la
URHED solicitAndoles reporten las acciones tomadas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes.

4.1 Recibe reportes de las situaciones de emergencia
gue se presentaron informando novedades y anomalias,
atendiéndolas y resolviéndolas de inmediato.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.0 Informacién a
Direccion General.

5.1 Informa en forma escrita a la Direccion General
sobre los asuntos relevantes y respuesta a la situacion
de emergencia, para su analisis y seguimiento.

Departamentos de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Recepcion de
reporte.

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes

Direccion General
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos.

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los
Lineamientos a las unidades responsables
Lineamientos.

e Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

8.0 Recepcion de
Lineamientos.

8.1 Los responsables reciben en forma oficial los
Lineamientos para hacer frente a la situaciones de
emergencia en todas las areas e instalaciones del
Hospital.

Unidad de Respuesta
Hospitalaria para
Emergencias y

_ _ . Desastres
e Lineamientos / oficio
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Programa Hospital Seguro del Hospital General “ Manuel Gea No aplica
Gonzélez”
Plan Hospitalario para desastres 2008 del Hospital General “ Manuel No aplica
Gea Gonzalez”
Plan para Desastres Externos e Internos del Hospital General * Manuel No aplica
Gea Gonzalez”

7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~00Igo de registr
conservacion identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1  Alerta.- Es el tiempo previo al posible impacto de un evento adverso sobre una poblacion o un
sistema determinado.

8.2 Salud.- La palabra alud proviene del vocablo vasco elurte que significa "gran masa de tierra que
se derrumba”.

8.3  Amenaza.- Es un fendmeno o proceso natural o causado por el ser humano, que puede poner
en peligro a un grupo de personas, sus cosas y su ambiente, cuando no son precavidas.

8.4  Antropizacion.- Se trata de un proceso de desequilibrio provocado por el ser humano.

8.5 Cultura de prevencion.- Actitud proactiva, de todos y todas los integrantes de las familias,
escuelas y comunidades, para emprender acciones de prevencion, independientemente de que
exista 0 no un desastre inminente.

8.6 Desastre.- Es el resultado del impacto de una amenaza en la comunidad. los efectos de un
desastre dependen del grado de vulnerabilidad de una comunidad a determinada amenaza, o de
su capacidad de resistencia.

8.7 Emergencia.- Alteraciones en las personas, la economia, los sistemas sociales y el medio
ambiente, causadas por sucesos naturales o generados por la actividad humana, cuyas acciones
de respuesta pueden ser manejadas con los recursos localmente disponibles.
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8.8 Fendmeno natural.- Es cualquier manifestacion, acontecimiento, hecho o suceso derivado de la
naturaleza.

8.9 Fuego.- Es una reaccion quimica en cadena entre tres factores: oxigeno, calor y combustible.

8.10 Gestidn del riesgo.- Capacidad que desarrolla una comunidad para manejar debidamente su
relacion con las amenazas de manera que los riesgos no necesariamente se conviertan en
desastres.

8.11 Huracan.- Son fuertes vientos que se originan en el mar y que giran en grandes circulos a modo
de torbellino, y que vienen acompafiados de lluvias. se les llama también ciclones vy tifones.
fenbmenos que se presenta cuando uno o varios materiales combustibles son consumidos en
forma incontrolada por el fuego

8.12 Inundacién.- La palabra inundacién proviene del latin inundare que significa "cubrir las tierras
con agua". es la presencia de grandes cantidades de agua, en general provocadas por fuertes
lluvias y que el suelo no puede absorber.

8.13 Magnitud.- Pardmetro ideado por richter que indica el tamafio y la energia liberada por el
terremoto en forma de onda sismica.

8.14 Mapa de riesgo.- Es un dibujo o maqueta que indica elementos importantes de la comunidad,
tales como las escuelas, hospitales, municipalidad y otros edificios importantes. también muestra
zonas o elementos potencialmente peligrosos tales como los rios y otras fuentes posibles de
inundacion, zonas de deslizamientos, la presencia de los volcanes peligrosos, etc. ademas, el
mapa indica en qué medida (un poco, mucho, totalmente destruidos) podria verse afectados los
elementos expuestos a estas amenazas.

8.15 Mitigacion.- Es el conjunto de medidas para disminuir o eliminar el impacto de las amenazas
naturales mediante la reduccion de la vulnerabilidad del contexto social, funcional o fisico.

8.16 Onda sismica.- Movimiento que se propaga en un fluido.

8.17 Oscilacién del sur (0s).- Alteracion de la presion atmosférica, lo que provoca un cambio en la
direccion y velocidad del viento, sobre la misma regién donde se presenta el fendmeno de el
nifo

8.19 Plan de prevencion de desastres.- Instrumento familiar, escolar o comunitario, que recoge,
actividades y responsabilidades planificadas y organizadas de prevencidon, mitigacion y
respuesta ante un desastre determinado.

8.20 Prevencidn.- Consiste en la eliminacion o reduccién de la presencia de eventos naturales que
pueden constituir un peligro para el ser humano.

8.21 Reconstruccion.- Se refieren al proceso de recuperacion a mediano y largo plazo de los
elementos, componentes y estructuras afectadas por el desastre.

8.22 Replicas.- Terremotos mas leves que ocurren después del terremoto principal.

8.23 Riesgo.- Es la probabilidad de que una amenaza se convierta en un desastre, con graves
consecuencias economicas, sociales y ambientales
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8.24 Simulacro.- Es la idea que forma la fantasia, imagen hecha a semejanza de una cosa o
persona.

8.25 Terremoto.- La palabra terremoto proviene del latin terra, que significa "tierra" y motus, que
significa "movimiento”. fuertes movimientos de la corteza terrestre que se originan desde el
interior de la tierra y que pueden causar muchos dafios.

8.26 Tornado.- Ré&fagas de viento en rotacién, de gran violencia que giran sobre la tierra.

8.27 Tsunami o maremoto.- La palabra tsunami proviene del idioma japonés tsu, que significa
"desbordarse" y nami, que significa "ola". serie de olas marinas gigantescas provocadas por un
terremoto, erupciones volcanicas o deslizamientos submarinos.

8.28 Volcéan.- La palabra volcan proviene del latin vulcanus , término alusivo al dios mitolégico del
fuego.

8.29 Vulnerabilidad.- Es la incapacidad de resistencia de las personas y comunidades cuando se
presenta un fendmeno amenazante, o la incapacidad para reponerse después de que ha
ocurrido un desastre.
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9. PROCEDIMIENTO PARA ACLARAR Y RESOLVER QUEJAS O SUGERENCIAS DE LOS
USUARIOS Y TRABAJADORES DEL HOSPITAL.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre Tum Alejandro Flores Ortiz Tum Alejandro Flores Ortiz Dr. Mucio Moreno Portillo
Cargo-puesto Jefe de Departamento Jefe de Departamento Director General

Firma

Fecha 30/09/2009 30/09/2009 30/09/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil 1.0.11.0.0.0.3.
o . . Rev.”A”
9. Procedimiento para aclarar y resolver quejas y sugerencias de
los usuarios y trabajadores del hospital. Hoja: 2 de 7

1.0 Proposito

1.0 Establecer los lineamientos para aclarar y resolver quejas y sugerencias de usuarios y
trabajadores del Hospital.

2.0 Alcance
2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable en todas las areas e instalaciones del Hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para aclarar y resolver las quejas y sugerencias seran elaborados por el
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil.

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, es la Unica facultada para la aprobacion de los
lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas seran difundidas al personal que lleve a cabo la aclaracion o de resolver las quejas,
ademds de estudiar y en su caso desarrollar las sugerencias.

3.5 Las acciones para las aclaraciones de las quejas o sugerencias se llevaran a cabo de lunes a
viernes de 09:00 a 19:00 horas.

3.6 Las acciones para la aclaracion de quejas y sugerencias, se llevaran a cabo por el titular del
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, asi como por personal de confianza asignado por
éste, quienes realizaran las estrategias que correspondan, a fin de aclarar las quejas y
sugerencias.

3.7 Se tendra que elaborar un oficio con nimero de referencia para dar respuesta a toda queja y

sugerencia enviada por la Contraloria o por la Divisibn de Calidad en la Atencién Médica. al
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil. Para se debido registro y seguimiento.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion sobre
las acciones para
aclarar y resolver las
guejas y sugerencias
de usuarios y
trabajadores del
Hospital.

1.0 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, sobre las acciones que se deben de llevar a cabo
para aclarar y resolver las quejas y sugerencias de
usuarios y trabajadores del Hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones.

2.1 Recibe instrucciones, planifica los procedimientos
para aclarar y resolver las quejas y sugerencias de
usuarios y trabajadores del Hospital.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emision de
politicas y normas
sobre los
procedimientos para
aclarar y resolver las
guejas y sugerencias
de usuarios y
trabajadores del
Hospital.

3.1 Emite politicas, y procedimientos para aclarar y
resolver las quejas y sugerencias de usuarios y
trabajadores del Hospital. y las comunica a los
coordinadores de seguridad, solicitdndoles reporten las
acciones tomadas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes.

4.1Recibe reportes de guejas o0 sugerencias que se
presenten, dandoles seguimiento de inmediato.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.0 Informacién a
Direccion General.

5.1 Informa en forma escrita a la Direccion General y a
la Contraloria, asi coma a la Divisién de Calidad de la
Atencion Médica, sobre las acciones que se lleven a
cabo para aclarar y resolver las quejas y sugerencias,
para su posterior analisis y seguimiento.

Departamentos de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Recepcion de
reporte.

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes.

Direccion General
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos.

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los
Lineamientos a las unidades responsables.

e Lineamientos

e Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

8.0 Recepcion de
Lineamientos.

8.1 Los responsables reciben en forma oficial los
Lineamientos para aclarar y resolver las quejas y
sugerencias de usuarios y trabajadores del Hospital.

e Lineamientos / oficio

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil

(Coordinadores de

seguridad)
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6.0 Documentos de referencia
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Programa interno de Seguridad del Hospital General “* Manuel Gea .
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8.0 Glosario

8.1  Acciones de participacion.- Aquéllas que deben realizarse por los érganos locales de gobierno,
familia y sociedad a fin de que la poblacion esté informado, se forme una opinién propia, que la
exprese y puedan participar y organizarse en torno a sus intereses.

8.2  Acciones de prevencién.- Aquéllas que deben realizarse por los 6rganos locales de gobierno,
familia y sociedad a fin de evitar el deterioro de las condiciones de vida de las nifias y nifios, asi
como las situaciones que pongan en riesgo su supervivencia y desarrollo.

8.3  Acciones de proteccién.- Aguéllas que deben realizarse por los 6rganos locales de gobierno,
familia y sociedad a fin de proporcionar bienes o servicios a las nifias y nifios que se encuentran
en condiciones de desventaja social, o cuyas condiciones de vida estén deterioradas, a efecto de
restituirlas y protegerlas.

8.4  Acta.- Forma debidamente autorizada por la autoridad competente y firmada por quienes en ella
hayan intervenido, en la que se hace constar un hecho o acto del estado civil.

8.5  Acta notarial.- Es el instrumento publico original en el que el notario, a solicitud de parte
interesada, relaciona, para hacer constar bajo su fe, uno o varios hechos presenciados por €l o
gue le consten, y que asienta en los folios del protocolo a su cargo con la autorizacion de su
firmay sello.

8.5 Actividades de seguridad privada.- Las realizadas por personas fisicas o morales o
instituciones oficiales, para satisfacer sus necesidades personales o coadyuvar en el
cumplimiento de su objeto social o sus funciones, sin operar a favor de terceros, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos para el efecto.
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8.6 Actividades inherentes a la seguridad privada.- Las relativas al disefio, fabricacion,
reparacion, mantenimiento, instalacion o comercializacién de equipos dispositivos, aparatos,
sistemas o procedimientos técnicos especializados de seguridad.

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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10. PROCEDIMIENTO PARA ENFRENTAR SITUACIONES DE DESASTRE O EMERGENCIA
EXTERNA.
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1.0 Proposito

1.1 Establecer los lineamientos para enfrentar situaciones de desastre o emergencia externos

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable en todas las &reas e instalaciones del Hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para enfrentar situaciones de de desastre o emergencia externos seran
elaborados por el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil

3.2 Los Lineamientos deberan ser emitidos a través de el Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil

3.3 El Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, es la Unica facultado para la aprobacion de los
lineamientos para la elaboracion de los procedimientos.

3.4 Las politicas seran difundidas por el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil a la Unidad
de Respuesta Hospitalaria para Emergencia y Desastres, por sus siglas URHED dentro de las
instalaciones del hospital.

3.5 La coordinacion para enfrentar situaciones de emergencia en todas las areas e instalaciones del
Hospital se llevard a cabo durante las 24 horas, los 365 dias del afio por el Departamento de
Seguridad y Proteccion Civil y la URHED.

3.6 La coordinacion y alertamiento para enfrentar situaciones de emergencia se llevara a cabo los
365 dias del afio, las 24 horas del dia, por elementos del Departamento de Seguridad y
Proteccion Civil y la URHED.

3.7 Al suscitarse una situacion de desastre o emergencia externos se debera reportar directamente
al Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, éste valorara si activa o no a la URHED

3.8 El sistema de alarma seré activado por el personal del Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, de acuerdo a la magnitud de la emergencia de manera sonora y visual, con apoyo
megafonos y la sirena de la ambulancia estacionada fuera de sus instalaciones.

3.9 Elaborard un reporte sobre la situacion de desastre o emergencia externos.

3.10 En el caso de una situacion urgente la informacién sera de forma inmediata y verbal.
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10.- Procedimiento para enfrentar situaciones de desastre o
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruye sobre las
acciones para
enfrentar situaciones
de desastre o
emergencia fuera del
Hospital.

1.1 Instruye al Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil, sobre las acciones que se deben de llevar a cabo
para enfrentar situaciones de desastre o emergencia
fuera del Hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instrucciones

2.1 Recibe instrucciones, planifica los procedimientos
para enfrentar situaciones de desastre o emergencia
fuera del Hospital.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

3.0 Emisién de
politicas y normas
sobre los
procedimientos para
enfrentar situaciones
de desastre 0
emergencia fuera del
Hospital.

3.1 Emite politicas, normas y procedimientos para
enfrentar situaciones de desastre o emergencia fuera
del Hospital. y las comunica a la URHED solicitAndoles
reporten las acciones tomadas.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil

4.0 Recepcion y
verificacion de
reportes

4.1 Recibe reportes del desarrollo de la respuesta ante
la situacion de desastre o emergencia fuera del
Hospital, informando novedades y anomalias,
atendiéndolas y resolviéndolas de inmediato.

Departamento de
Seguridad y
Proteccion Civil.

5.0 Informacién a
Direccion General

5.1 Informa en forma escrita a la Direccion General
sobre los asuntos relevantes y respuesta a la situacion
de desastre o emergencia fuera del Hospital, para su
andlisis y seguimiento.

Departamentos de
Seguridad y
Proteccion Civil.

6.0 Recepcion de
reporte

6.1 Recibe reporte y toma acciones conducentes

Direccion General

7.0 Recepcion de
oficios firmados y
visto bueno de
Lineamientos

7.1 Recibe oficios firmados para la difusion de los
Lineamientos a las unidades responsables Lineamientos

e Oficios firmados

Departamento de
seguridad y
Proteccion Civil
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Recepcion de
Lineamientos

8.1 Los responsables reciben en forma oficial 10s|ynidad de Respuesta
Lineamientos para hacer frente a las situaciones de | Hogpitalaria para
desastre o emergencia fuera del Hospital.

Emergencias y

e Lineamientos / oficio Desastres
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Programa Hospital Seguro del Hospital General “ Manuel Gea :
L No aplica
Gonzalez
Plan Hospitalario para desastres 2008 del Hospital General “ Manuel :
o No aplica
Gea Gonzalez
Plan para Desastres Externos e Internos del Hospital General * Manuel :
P No aplica
Gea Gonzalez
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~00Igo de registr
conservacion identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 ACCIDENTE.- Evento no premeditado; aunque muchas veces previsible, que se presenta en
forma subita, altera el curso regular de los acontecimientos, lesiona o causa la muerte a las
personas y ocasiona dafios en sus bienes y en su entorno.

8.2 AGENTE EXTINTOR.- Sustancia que en estado solido, liquido o gaseoso, al contacto con el
fuego y en la cantidad adecuada, nulifica sus efectos, apagandolo.

8.3 AGENTE PERTURBADOR.- Acontecimiento que puede impactar a la poblacion y su entorno,
transformando su estado normal en un estado de dafios que puede de llegar al grado de
desastre; ejemplo de esto son los sismos, huracanes, incendios, etcétera. También se le llama
calamidad, fendmeno de riesgo, fenébmeno destructivo, agente destructivo, sistema perturbador o
evento perturbador.

8.4 AGENTE PERTURBADOR DE ORIGEN GEOLOGICO.- Calamidad que tiene como causa las
acciones y movimientos violentos de la corteza terrestre. A esta categoria pertenecen los sismos
o terremotos, las erupciones volcanicas, los tsunamis 0 maremotos y la inestabilidad de suelos,
también conocida como movimientos de tierra, los que pueden anotar diferentes formas: arrastre
lento o reptacion, deslizamiento, flujo o corriente, avalancha o alud, derrumbe o hundimiento.

8.5 AGENTE PERTURBADOR DE ORIGEN HIDROMETEOROLOGICO.- Calamidad que se genera
por accion violenta de los agentes atmosféricos tales como : huracanes, inundaciones pluviales,
fluviales, costeras y lacustres; tormentas de nieve, granizo, polvo y electricidad; heladas, sequias
y las ondas calidas y gélidas.
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16
8.17
8.18

AGENTE PERTURBADOR DE ORIGEN QUIMICO.- Calamidad que se genera por la accion
violenta de diferentes sustancias derivadas de su interaccion molecular o nuclear. Comprende
fendmenos destructivos tales como: incendios de todo tipo, explosiones, fugas toxicas y
radiaciones.

AGENTE PERTURBADOR DE ORIGEN SANITARIO.- Calamidad que se genera por la accion
patégena de agentes biologicos que atacan a la poblacion, a los animales y a las cosechas,
causando su muerte o la alteracion de su salud. Las epidemias o plagas constituyen un desastre
sanitario en el sentido estricto del término. En esta clasificacion también se ubica la
contaminacioén del aire, agua suelo y alimentos.

AGENTE PERTURBADOR DE ORIGEN SOCIO- ORGANIZATIVO.- Calamidad generada por
errores humanos o por acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes
concentraciones 0 movimientos masivos de poblacion.

ALARMA. - Ultimo de los tres posibles estados de mando que se producen en la fase de
emergencia del subprograma de auxilio (prealerta, alerta y alarma) Se accionan cuando se han
producido dafios en la poblacién, sus bienes y su entorno, lo cual implica la necesaria ejecucion
de la etapa de auxilio. Instrumento acustico, Optico o0 mecanico que al ser accionado segun
previo acuerdo, avisa de la presencia o inminencia d una calamidad; por lo que al accionarse, las
personas involucradas toman las medidas preventivas necesarias de acuerdo a una preparacion
preestablecida.

AMENAZA.- Riesgo inminente de ocurrencia de un desastre. Signo de peligro, desgracia o
molestia.

ANALISIS DE RIESGO O VULNERABILIDAD.- Técnica que con base en el estudio de la
situacion fisica y geogréafica de un lugar, detecta la sensibilidad del mismo ante el impacto de un
fenébmeno destructivo.

AUTOPROTECCION.- Accién o efecto de contribuir a la proteccién de la persona, de la familia y
la comunidad a la que pertenece, para disminuir los dafios fisicos a su persona Yy la destruccion
de bienes materiales en caso de producirse algin desastre.

AUXILIO O SOCORRO.- Ayuda en medios materiales, necesidades personales y servicios,
proporcionados a personas o comunidades, sin la cual podrian padecer.

AUXILIO DE SUPERVIVENCIA.- Ayuda de emergencia y asistencia especializada prestada al la
victimas de un desastre para mantener sus funciones vitales.

CAIDA DE CENIZA .- Precipitacion de material pulviforme y tenue, generalmente producida por
efecto de la actividad volcanica

CALAMIDAD.- Ver agente perturbador.

CONATO.- Incendio en su fase inicial que puede ser apagado utilizando extintores comunes

ENTORNO.- Conjunto de elementos naturales o generados por el hombre que interactian en un
espacio y tiempo determinados, propiciando la existencia, transformacién y desarrollo de
organismos vivos.
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8.20

8.21

8.22
8.23
8.24

8.25

8.26

8.27

8.28

8.29

EMERGENCIA.- Situacion o condicion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y
propiciar un riesgo excesivo para la salud y la seguridad del publico en general.

EQUIPO CONTRA INCNDIOS.- Conjunto de elementos necesarios para el control o el combate
de incendios tales como: hidrantes, mangueras, extintores de cualquier tipo o tamafio, valvulas,
accesorios, etcétera.

EVACUACION.- Medida de seguridad que consiste en el alejamiento de la poblacién de la zona
de peligro, en la cual debe preverse la colaboracién civil, de manera individual o en grupos.

EXTINTOR.- Equipo o instrumento para arrojar al fuego un agente que lo apague.
FENOMENO DE RIESGO: (ver agente perturbador)

INCENDIO.- Fuego no controlado de grandes proporciones, que puede presentarse de forma
subita, gradual o instantdnea, al que le siguen dafios materiales que pueden interrumpir el
proceso de produccion , ocasionar lesiones o perdida de vidas humanas y deterioro ambiental.

INUNDACION.- Efecto generado por el flujo de una corriente, cuando sobrepasa las condiciones
gue le son normales y alcanza niveles extraordinarios que no pueden ser controlados en los
vasos naturales o artificiales que la contienen, lo cual deriva, ordinariamente en los dafos que el
agua desbordada ocasiona en zonas urbanas, tierras productivas y en general en valles y sitios
bajos

PELIGRO O PELIGROSIDAD.- Evaluacion de la intensidad méxima esperada d un evento
destructivo en una zona definida y en el curso de un periodo determinado, con base en el
andlisis de probabilidades.

PLAN DE EMERGENCIA O DE CONTINGENCIA.- Funcion del subprograma de auxilio e
instrumento principal de que se dispone para dar una respuesta oportuna, adecuada y
coordinada a una situacion de emergencia. Consiste en la organizacién de las acciones,
personas, servicios y recursos disponibles para la atencion del desastre con base en la
evaluacion de riesgos, disponibilidad de recursos materiales y humanos, preparacion de la
comunidad y capacidad de respuesta.

PREVENCION.- Es uno de los objetivos basicos de la Proteccion Civil, se traduce en un conjunto
de disposiciones y medidas anticipadas cuya finalidad estriba en impedir o disminuir los efectos
gue se producen a raiz de una calamidad. Esto, entre otras acciones, se realiza a través del
monitoreo y la vigilancia de los agentes perturbadores y de la identificacion de las zonas
vulnerables del sistema afectable (poblacion entorno), con la idea de prever los posibles riesgos
0 consecuencias para establecer mecanismos y realizar acciones que permitan evitar o mitigar
los efectos destructivos.

RECUPERACION.- Proceso orientado a la reconstruccion del entorno y mejoramiento de las
condiciones de la poblacién, asi como la reduccién del riesgo de ocurrencia y magnitud de los
desastres futuros. Se logra con bases en la evaluacion de los dafios ocurridos y en el analisis y
prevencion de riesgos.
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8.30 RIESGO.- La UNESCO define como la posibilidad de perdidas, tanto en vidas humanas como en
bienes o en capacidad de produccion. Esta definicion involucra tres aspectos relacionados con la

siguiente formula:

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision
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No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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