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1.0 Propósito 
 

 
Determinar los mecanismos que permitan establecer la adecuada Organización Interna de los 
servicios hospitalarios a través de la vinculación con las diferentes áreas y de acuerdo con las 
características del personal para su buen funcionamiento. 
 
2.0 Alcance 
 
2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Dirección y Subdirecciones del  Hospital  
 
2.2 A nivel externo: No aplica. 
 
3.0 Políticas de Operación, normas y lineamientos 
 

3.1 La Dirección del hospital será responsable de establecer la Organización Interna del 
Hospital para el buen funcionamiento de los servicios. 

3.2 La Dirección del hospital establecerá los mecanismos de vinculación con los diferentes 
servicios y áreas hospitalarias. 

3.3 La Dirección del hospital será responsable de la organización de los servicios de acuerdo 
con las características del personal que labora en ellos. 

3.4 La Dirección del hospital será responsable de aplicar las Normas Oficiales Mexicanas en 
Salud Reproductiva para brindar una atención de calidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

No Aplica 

Hospital de la Mujer 

42.- Procedimiento para establecer la Organización Interna en el Hospital de la Mujer 
Rev. 0 

Hoja:3 de 10 

  

4.0. Descripción del procedimiento 

Secuencia de 
etapas 

Actividad Responsable 

1.0 Coordinación de 
la Organización 
interna 

1.1 Coordina que la Organización Interna  de los 
servicios de atención médica en el Hospital de la Mujer 
cumplan con lo establecido en el Plan Nacional de Salud 
y con los programas prioritarios de salud y turna. 

 
 

Dirección General 
de Coordinación de 
Hospitales de 
Federales de 
Referencia 

2.0 Recepción y 
Establecimiento de 
la organización 
interna 

 2.1 Recibe oficio y establece la organización interna de 
los servicios con la finalidad de determinar el 
funcionamiento de los mismos, brindando una atención 
de calidad y de conformidad con las Normas Oficiales 
Mexicanas  en Salud Reproductiva 
 
 

Dirección del 
Hospital de la Mujer 

 3.0 Instrucción 
para la vinculación 
entre las diferentes 
áreas 

3.1  Estructura los mecanismos de vinculación entre los 
diferentes servicios, organiza de acuerdo con las 
características del personal  y convoca a reunión de 
trabajo a las diferentes áreas del hospital para la 
asignación de actividades, funciones y lineamientos y 
turna.  

 Minuta de trabajo 
 

Dirección del 
Hospital de la Mujer  

4.0 Recepción y 
análisis de las 
actividades  
 

4.1 Recibe y analiza las actividades, funciones y 
lineamientos para que se difundan y apliquen por el 
personal operativo. 
 
 

Dirección del 
Hospital de la Mujer 
(Subdirección 
Médica y {Jefes de 
Servicio}) 

5.0 Revisión e 
información sobre el 
cumplimiento de 
actividades y 
funciones 

5.1 Revisa y ejecuta el cumplimiento de las actividades 
y funciones basadas en las normas emitidas; detectan 
desviaciones. 
 
5.2 Informa a la Dirección las desviaciones detectadas 
en la aplicación. 

 Reporte 
 
 

Dirección del 
Hospital de la Mujer 
(Subdirección 
Médica y [Jefes de 
Servicio]) 

6.0 Supervisión y 
evaluación de los 
resultados y 
determinación de 
las alternativas de 
solución 
 
 

6.1 Supervisa y evalúa los resultados; si hay 
desviaciones detectadas en la aplicación, determina, 
modifica e instruye las alternativas de solución. 

 

 Dirección del 
Hospital de la Mujer  
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Secuencia de 
etapas 

Actividad Responsable 

7.0 Envía informe  7.1 Se envía informe de conocimiento a la Dirección 
General de Coordinación de Hospitales Federales de 
Referencia 

 Oficio 
 

Dirección del 
Hospital de la Mujer 

8.0 Recepción de 
informe 

8.1 Recibe informe de conocimiento y archiva 
 
  
 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Dirección General 
de Coordinación de 
Hospitales  
Federales de 
Referencia 
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5.0 Diagrama de Flujo: 
Dirección General de Coordinación de 
Hospitales de Referencia 

Dirección del Hospital Subdirección Médica  
  Jefes de Servicio Hospitalarios 
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Reporte 

Inicio 

Coordina la 
Organización Interna de 
los servicios de atención 
médica 

Establece la 
organización interna 

Instruye la vinculación 
entre las diferentes 
áreas 

Recepción y análisis  de 
las actividades y 
funciones 

Revisa e informa sobre 
el cumplimiento de 
actividades y funciones 

Supervisa y evalúa los 
resultados y determina 
alternativas de solución 

Termina 

Envía informe 

Informe 

Recepción de 
informe 

Minuta de 
Trabajo 
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6.0 Documentos de Referencia 
 

Documentos Código (cuando aplique) 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud  D.O.F. 2004-2006 

Ley federal de Responsabilidades de Servidores Públicos.  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 Organización del Hospital de la Mujer  No Aplica 

 
7.0 Registros 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

Minuta de Trabajo 1 año Dirección Número de Minuta 

Reporte  1 año Jefes de Servicio Número de Oficio 

Oficio de conocimiento 1 año Dirección Número de Oficio 

 
8.0 Glosario 
 
Actividad.- Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad 
administrativa, como parte de una función asignada. 
Análisis.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus 
características representativas así como sus interrelaciones y la relación de cada elemento con el 
todo. 
Calidad.- Manera de ser de una persona o cosa, superioridad en su línea. 
Desviación.- Cambio en la dirección de una cosa, irregularidad. 
Evaluación.- Es la revisión detallada y sistemática 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. 
Función.- Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una 
institución de cuyo ejercicio generalmente es responsable un órgano o unidad administrativa; se 
definen a partir de las disposiciones jurídico – administrativas. 
Lineamiento.- Documento normativo, que sirve de guía al Órgano Desconcentrado. 
Norma.- Ordenamiento imperativo y específico de acción que persigue un fin determinado, con la 
característica e ser rígido en su aplicación 
Política.- Criterios de acción que es elegida como guía en el proceso de toma de decisiones al poner 
en práctica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos específicos del nivel institucional. 
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9.0 Cambios en esta versión 
 

Número de revisión 
 

Fecha de actualización Descripción 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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MINUTA DE TRABAJO 
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REPORTE 
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