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1.0 Propésito

Determinar los mecanismos que permitan establecer la adecuada Organizacion Interna de los
servicios hospitalarios a través de la vinculacién con las diferentes areas y de acuerdo con las
caracteristicas del personal para su buen funcionamiento.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Direccion y Subdirecciones del Hospital
2.2 A nivel externo: No aplica.
3.0 Politicas de Operacion, normas y lineamientos
3.1 La Direccién del hospital sera responsable de establecer la Organizacion Interna del

Hospital para el buen funcionamiento de los servicios.

3.2 La Direccién del hospital establecera los mecanismos de vinculacion con los diferentes
servicios y areas hospitalarias.

3.3 La Direccion del hospital sera responsable de la organizacion de los servicios de acuerdo
con las caracteristicas del personal que labora en ellos.

3.4 La Direccion del hospital sera responsable de aplicar las Normas Oficiales Mexicanas en
Salud Reproductiva para brindar una atencién de calidad.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
No Aplica
Hospital de la Mujer
Rev. 0
42.- Procedimiento para establecer la Organizacion Interna en el Hospital de la Mujer
Hoja:3 de 10

4.0. Descripcion del procedimiento

Secuencia de

y con los programas prioritarios de salud y turna.

Actividad Responsable
etapas
1.0 Coordinacion de|1.1 Coordina que la Organizacion Interna de los |Direccion General
la Organizacion | servicios de atencion médica en el Hospital de la Mujer |de Coordinaciéon de
interna cumplan con lo establecido en el Plan Nacional de Salud |Hospitales de

Federales de
Referencia

2.0 Recepcion vy
Establecimiento de

2.1 Recibe oficio y establece la organizacion interna de
los servicios con la finalidad de determinar el

Direccién del
Hospital de la Mujer

para la vinculacién
entre las diferentes
areas

diferentes servicios, organiza de acuerdo con las
caracteristicas del personal y convoca a reunion de
trabajo a las diferentes areas del hospital para la
asignacion de actividades, funciones y lineamientos vy
turna.

° Minuta de trabajo

la organizacion | funcionamiento de los mismos, brindando una atencion
interna de calidad y de conformidad con las Normas Oficiales
Mexicanas en Salud Reproductiva
3.0 Instruccion| 3.1 Estructura los mecanismos de vinculacion entre los | Direccion del

Hospital de la Mujer

4.0 Recepcién vy

4.1 Recibe y analiza las actividades, funciones vy

Direccion del

informacion sobre el
cumplimiento de
actividades y
funciones

y funciones basadas en las normas emitidas; detectan
desviaciones.

5.2 Informa a la Direccion las desviaciones detectadas
en la aplicacion.
. Reporte

andlisis de las| lineamientos para que se difundan y apliquen por el |Hospital de la Mujer

actividades personal operativo. (Subdireccion
Médica y {Jefes de
Servicio})

5.0 Revisibn e| 5.1 Revisay ejecuta el cumplimiento de las actividades | Direccion del

Hospital de la Mujer
(Subdireccion
Médica y [Jefes de
Servicio])

6.0 Supervision y
evaluacién de los
resultados y
determinacién  de
las alternativas de
solucién

6.1 Supervisa y evalla los resultados; si hay
desviaciones detectadas en la aplicacion, determina,
modifica e instruye las alternativas de solucion.

Direccion del
Hospital de la Mujer
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

7.0 Envia informe

7.1 Se envia informe de conocimiento a la Direccion
General de Coordinacion de Hospitales Federales de
Referencia

e Oficio

Direccién del
Hospital de la Mujer

8.0 Recepcion de
informe

8.1 Recibe informe de conocimiento y archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion General
de Coordinacion de
Hospitales
Federales de
Referencia
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5.0 Diagrama de Flujo:
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud D.O.F. 2004-2006
Ley federal de Responsabilidades de Servidores Publicos. D.O.F. 31-12-1982, Ref. D.O.F. 11-

01-1991, 21-07-1992, 10-01-1994

Normas Oficiales Mexicanas de Salud Reproductiva D.O.F. 30-05-1994 NOM-005- SSA2-

1993
D.O.F. 30-05-1994 NOM-146-SSA2-
1996
D.O.F. 08-10-1997 NOM-156-SSA2-
1996
D.O.F. 26-09-1997 NOM-166-SSA2-
1997
Manual de Organizacion del Hospital de la Mujer No Aplica
7.0 Registros
, Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 2 - e ey
conservacion conservarlo identificacion Unica
Minuta de Trabajo 1 afio Direccion Numero de Minuta
Reporte 1 afio Jefes de Servicio Numero de Oficio
Oficio de conocimiento 1 afio Direccion Numero de Oficio
8.0 Glosario

Actividad.- Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad
administrativa, como parte de una funcién asignada.

Andlisis.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el
todo.

Calidad.- Manera de ser de una persona o cosa, superioridad en su linea.

Desviacién.- Cambio en la direccion de una cosa, irregularidad.

Evaluacién.- Es la revision detallada y sisteméatica de un proyecto, plan u organismo en su conjunto,
con objeto de medir el grado de eficiencia y congruencia con que esta operando en un momento
determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

Funcion.- Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6érgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico — administrativas.

Lineamiento.- Documento normativo, que sirve de guia al Organo Desconcentrado.

Norma.- Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado, con la
caracteristica e ser rigido en su aplicacion

Politica.- Criterios de accion que es elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner
en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.
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9.0 Cambios en esta version

Numero de revisién Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10. Anexos

10.1 Minuta de trabajo
10.2 Reporte
10.3 Oficio de conocimiento
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REPORTE

@. COMISION COORDINADORA DE LOS INSTITUTOS NACIONALES
e 22 DE SALUD Y HOSPITALES DE AL TA ESPECIALIDAD
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE LOS
HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA

HOSPITAL DE L A MUJFR

JEFATURA DE UCIN

México, DF. A 17-noviembre 2011
Arq. Enrique Esparza Reyes
lefe de Departamento de Servicios Generales.

En respuesta al oficio recibido el 16 de noviembre del presente afio, para poder dar
mantenimiento preventivo y correctivo a las tomas de oxigeno y aire del scrvicio a mi cargo. Lce
informo que en ¢stos momentos no es adecuado trasladar o UCIN ocuarto piso v gue se hene
actualmente 13 pacientes de los cuales nueve paciente con ventilacion mecanica, 8 son
prematuros de alto riesgo v 4 paciente con apovo de oxigeno, lo que implicaria poner ¢n ricsgo ¢l
traslado de estos pacicentes y ademas 1o que la complejidad gque implica el trusludo de codu uno de
eslos paeientes que requieren cantidad rnportante de equipo bomedico. Esperando que en fechas
pmoximas disminuya el estado critico de los vy ¢l numero de pacientes con ventilacion mecanica,
para poder asi realizar dicha actividad con ¢l menor riesgo posible.

Agradeciendo de antemano las atenciones vy apoyo otorgado.

ATENTAMENTE

—

G
Dr. Roberto AffZzmendi Villanueva.
Jdefatura de Cuidados Intensivos Neonatales, ’

C.e.p. Dr. Mauricio Pichardo Cucvas.- Dircctor del hospital de ln Mujer.
Coe.p. Dr. José Antanio Mareno Sanchez.- Subdirector medico.

C.e.p. LLE.O. Rosa Ma. Naguatt Dominguez.- Subdirectora de Enfermera.
C.c.p. Dr. José¢ Luis Cruz Ramircz-. Jefe de Divisiéon de Neonatologia.
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INFORME
Q COMISION COORDINADORA DE LOS INSTITUTOS NACIONALES
S DE SALUD Y HOSPTALES DE ALTA ESPECIALIDAD

DIRECCION GFNFRAI DF COORDINACION DF LOS
HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA
HOSPITAL DE LA MUWIER
DIRECCION

OFICIO HM/ODIR/095-815-09/11

Mexico, D.F, a 31 de enero de 2011

DR. BERNARDO BIDART RAMOS
DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION
HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA
Guadalajara No. 46 92_ Piso

Cal. Rama, México, D.F.

Por medio del presente, me permito enviar a usted, la Organizacion Interna en ¢l Hospital de la Mujer,
que permitira cumplir caon laos objetivas y metas hospitalarias para el fjercicio 2011

5in mas por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTEN

DRNIAURICIO PICHARDO CUEVAS
NIATCTOR DEL HOSPITAL




