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1.0 Propdosito:

Estandarizar la atencién medica en los diferentes turnos y servicios del Hospital Nacional Homeopatico,
para el beneficio de los pacientes.

2.0 Alcance:

2.1

2.2

Interno: El procedimiento es aplicable a la (Subdireccién médica), Coordinacién administrativa
y (Jefatura de ensefianza), CCINSHAE y DGCHFR.

Externo: No aplica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE) a través de la Direccion General de Coordinacion de Hospitales
Federales de Referencia (DGCHFR), es la responsable de conducir los programas de
asistencia médica.

La Coordinacion Administrativa sera la responsable de otorgar los recursos humanos,
financieros y materiales, para la aplicacion y el cumplimiento de los programas de asistencia
médica.

En toda reunién de trabajo, se debera levantar una minuta, firmada en todas sus fojas por los
asistentes a las mismas.

La Direccion a través de la (Subdireccion médica) vigilara el otorgamiento permanente a los
pacientes, de la terapéutica homeopatica para la asistencia médica.

Serd competencia de la Direccion, a través de la (Subdireccion médica), la aplicacion y
evaluacion de los programas de asistencia médica.
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4.0 Descripcién del Procedimiento:

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Establecimiento y
Conduccion de
las Politicas en
materia de Salud

1.1.

1.2.

1.3.

Establece el Programa de Accion Especifico 2007-
2012, de Medicina de Alta Especialidad, para alcanzar
metas y objetivos del Programa Nacional y Sectorial de
Salud.

Difunde el Programa de Accion Especifico (PAE) a las
unidades que integran a la Comision.

Gira instrucciones a las entidades que integran la
Coordinacion para la aplicacion del PAE.

e Programa de Accion Especifico 2007-2012, de
Medicina de Alta Especialidad.

Comision
Coordinadora de
Institutos Nacionales
de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad

o Oficios
2.0 Recepcibén de | 2.1 Recibe PAE e instruccién para su aplicacion en las | Direccion General de
instruccién y unidades pertenecientes a la DGCHFR. Coordinacion de

turno a unidades.

Hospitales Federales

2.2 Turna programa e instrucciones, para su aplicaciéon en de Referencia
el Hospital Nacional Homeopatico.
e (Oficio
3.0 Recepcién de 3.1 Recibe PAE e instrucciones para dar continuidad a los | Direccion del Hospital
instrucciones programas de asistencia médica. Nacional
3?%? ?gsig);as 3.2 Organiza y lleva a cabo reuniéon de trabajo con la Homeopatico
de asisrt)en%ia (Subdireccion médica), Coordinacion Administrativa y
médica (Jefatura de Ensefianza), para informar sobre las
' instrucciones recibidas y asi dar continuidad a los
programas de asistencia médica.
3.3 Instruye a la (Subdireccion médica) para aplicar las
medidas necesarias en los programas de asistencia
médica y darles continuidad.
e Minutas
4.0 Planeacion de |4.1 Organiza reunién de trabajo con sus integrantes para | Direccion del Hospital

programas

dar a conocer la instruccion.

Nacional
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

4.2 Orienta el trabajo de grupo hacia la convergencia de
acciones y estrategias que favorezcan la actualizacién

de los programas.

4.3 Integra las lineas de accion del PAE en los programas

de asistencia médica y establece las estrategias de
implantacion operativa.

4.4
4.5

Elabora Programa de Asistencia Médica por servicio.

Envia Programas de Asistencia Médica a la Direccién
para su aprobacion.

e Minutas

e Programas de Asistencia Médica por servicio

Homeopdtico

(Subdireccion
médica)

5.0 Aprobacién  de
los programas de

5.1 Recibe y analiza los programas de asistencia médica.

Direccién del Hospital
Nacional

. : Procede o
asistencia Homeopético
médica NO: Orienta sobre las modificaciones a realizar y regresa a

actividad 4.1
Sl:  Aprueba la aplicacién de los programas y los turna a la
Coordinacién Administrativa para gestién de recursos
humanos, financieros y materiales.
e Memorandum
6.0 Gestion de |6.1 Recibe indicacion de gestiébn de recursos necesarios | Coordinacion

recursos para la
instrumentacion
de los programas

para la instrumentacion de los programas de asistencia
médica.

6.2 Organiza reunion de trabajo con sus integrantes para
dar a conocer la instruccion.

6.3 Verifica existencia de recursos.

6.4 Establece mecanismos que aseguren la disponibilidad
de recursos.

6.5 Instruye a las areas administrativas correspondientes,
para que otorguen los recursos Yy facilidades

necesarias para la aplicacion de los programas.

6.6 Informa a

la Direccibn sobre la suficiencia e

Administrativa del
Hospital Nacional
Homeopdtico
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

insuficiencia de recursos necesarios.

¢ Memorandums

e Minutas
7.0 Instruccion de |7.1 Recibe informe de suficiencia e insuficiencia de | Direccion del Hospital
ejecucion de los recursos. Nacional
programas 7.2 Instruye a la (Subdireccién médica) para la puesta en Homeopatico

marcha de los programas.

e Memorandum

8.0 Ejecucién de los
programas

8.1 Organiza reunion de trabajo con sus integrantes para
dar a conocer la instruccion.

8.2 Instruye a los jefes de servicio para la difusion e

instrumentacion de los programas de asistencia
médica.

8.3 Designa responsables de la instrumentacion de los
programas de asistencia médica, de acuerdo a la
especialidad.

8.4 Supervisa la aplicacion de los programas.
¢ Memorandums

e Minutas

Direccién del Hospital
Nacional
Homeopético

(Subdireccion
médica)

9.0 Evaluacion de los
programas

9.1 Establece reuniones de trabajo, para dar seguimiento a
los avances de los programas.

9.2 Evaluacion de logros obtenidos, respecto a las metas
establecidas en cada uno de los programas de
asistencia médica.

Procede:

NO: Se analizan motivos, se proponen mejoras a los
programas y regresa a actividad 8.2.

Sl:  Elabora informe de resultados de los programas y

entrega a la Direccion del Hospital.

e Informe de resultados

Direccién del Hospital
Nacional
Homeopéatico

(Subdireccion
médica)
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Secuencia de

TERMINA PROCEDIMIENTO

Etapas Actividad Responsable
e Minutas
10.0 Rendicion  de |10.1 Recibe informe de cumplimiento de metas. Direccién del Hospital
cuentas 10.2 Envia informe de evaluacién de los programas de Hgﬁ:ggalético
asistencia meédica, para la rendicién de cuentas a la P
DGCHFR.
e Oficio
¢ Informe de resultados
11.0 Recepcion de |11.1 Recibe informe de resultados Direccién General de
informe de Coordinacion de
resultados. Hospitales Federales

de Referencia
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5.0 Diagrama de flujo:
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6.0 Documentos de Referencia:

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley General de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de Febrero 2008 Rev. 5
la Secretaria de Salud.

Ley de transparencia y acceso a la informacion gubernamental No Aplica
Programa de Accién Especifico 2007-2012 Medicina de Alta No Aplica
Especialidad

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de No Aplica
Servicios de Atencion médica.

7.0 Registros:

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 X et e
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficios 3 afos Direccion No Aplica
Minutas de reuniones 6 afios los Direccion No Aplica
originales
Programa de Asistencia Médica 1 afio Direccion No Aplica
por servicio
Memorandums 2 afios Direccién No Aplica
Informe de resultados 1 afio Direccion No Aplica
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8.0 Glosario:

8.1 Programa de asistencia médica: es un documento en el que los responsables del area
meédica establecen la estrategia a seguir por el servicio a su cargo, en el mediano plazo.

8.2 CCINSHAE.- Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad.

8.3 DGCHFR.- Direccién General de Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia.

8.4 PAE.- Programa de Accion Especifica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos
Oficios
Minutas

Programas de los servicios
Memorandums

Informe de resultados
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10.1 Oficios y memorandums

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a de del 20_ _
ASUNTO:
DESTINATARIO
CARGO
DOMICILIO
PRESENTE
TEXTO

ATENTAMENTE

REMITENTE
CARGO

C.c.p.



Cédigo: No
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS aplica
i Rev.
Direccion del Hospital Nacional Homeopatico
DE SALUD
59.- Procedimiento para la aplicacion de los Programas de Asistencia Médica del Hospital Hoja: 12 de 15
Nacional Homeopético

10.2 Minutas

HOSPITAL NACIONAL HOMEOPATICO @

MINUTA

fecha

Siendo las @ horas del dia @ de @ del @ , Se relnen en la sala de
juntas de la direccion ubicada en Obrero Mundial 358, Col. Piedad Narvarte, CP

3008)México D.F., los integrantes @ del Hospital Nacional Homeopético;
6

y se trataron los siguientes puntos:

1. Lista de asiStencia. =---=-====s=s=mmmmmoe e e

2. Firma de la minuta de la sesion anterior. -------------=-=-=--m-mmemmommm -

No habiendo_otros asuntos que tratar, se da por terminada la reunién del @
siendo las ! horas del mismo dia, firmando al margen y al calce los que a ella
aSiStieron. —----------m-mmm o
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Instructivo de llenado de la minuta.

Se debera anotar la hora de inicio de la reunion.

Se debera anotar el dia a que corresponda la reunion.

Se debera anotar el mes correspondiente.

Se debera anotar el afio.

Anotar el grupo colegiado que se reline (comité, consejo, etc)

Se deberan anotar los nombres y cargos de quienes participan como integrantes.

Anotar el grupo colegiado que se retine (comité, consejo, etc)

© N o 0 M 0w bd PR

Se debera anotar la hora de término de la reunion.
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HOSPITAL NACIONAL HOMEOPATICO
DIRECCION

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

PROGRAMA POR SERVICIO

fecha
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SALUD

HOSPITAL NACIONAL HOMEOPATICO
DIRECCION

SECRETARIA
DE SALUD

INFORME DE RESULTADOS

fecha




