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1.0 Propdsito

Establecer los mecanismos de Direccion en las principales actividades de asistencia médica,
procedimientos técnicos y administrativos que permitan asegurar el adecuado funcionamiento del
Hospital.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Direccién del Hospital, las Subdirecciones y
las Jefaturas de Departamento

2.2 A nivel externo: No aplica.
3.0 Politicas de Operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccién del hospital sera responsable de dirigir las actividades de atencién médica y
técnico — administrativa necesarios para el adecuado funcionamiento del Hospital

3.2 La Direccion del hospital establecera los vinculos de comunicacién y acciones a realizar
con las subdirecciones médica, administrativa, de ensefianza y de enfermeria que
permitan asegurar la prestacion de servicios.

3.3 La Direccién del hospital dirigira a través de las subdirecciones y jefaturas de servicios los
procesos prioritarios de asistencia.
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4.0. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Coordinacion de
procedimientos

1.1 Coordina los procedimientos para dirigir las labores
médicas, técnicas y administrativas en el Hospital de la

Direccion General
de Coordinacion de

Mujer y turna Hospitales
Federales de
Referencia
2.0 Recepcidon vy|2.1 Recibe y dirige las actividades de atencién médicay |Direccion del

Direccién de
actividades médicas
y técnico -
administrativas

técnico — administrativas necesarias para el adecuado
funcionamiento del hospital.

Hospital de la Mujer

3.0 Establecimiento
de la vinculacion
entre las diferentes
areas

3.1 Estructura y establece a través de los comités
técnicos del hospital los vinculos de comunicacién y
acciones recomendadas a realizar entre los diferentes
servicios y areas hospitalarias para asegurar la
prestacion de servicios.

Direccién del
Hospital de la Mujer

4.0 Recepcion de

instrucciéon y
elaboracion de
informes

4.1 Recibe instruccion para brindar el servicio y
asistencia médica a las pacientes.

4.2 Elabora informes de desempefio, avances y metas
programadas, e informa los problemas o desviaciones
detectadas en las areas hospitalarias para su solucion
4.3 Apoya requerimientos de éareas técnicas para
desarrollo de sus funciones y turna a la Direccién del
Hospital

. Oficio

Direccion del
Hospital de la Mujer
(Subdireccion
Médica,
Subdireccién de
Ensefanza e
Investigacion y
Subdireccién de
Enfermeria)

5.0 Recepcién de

instruccion y
elaboracion de
informes

5.1 Recibe instruccién y apoya en requerimientos
administrativos para el desarrollo de las funciones de
las labores médicas.

e Oficio

Coordinacién
Administrativa del
Hospital de la Mujer

6.0 Recepcién de

informes y
Determinacion de
alternativa

6.1 Recibe los informes de desempefio, avances y
metas programadas, y la deteccién de problemas o
desviaciones
6.2 Valida y valora el servicio otorgado; determina e
instruye la alternativa de solucion
6.3 Elabora informe y envia a la Direccién General de
Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia
para conocimiento

e Oficio

Direccion del
Hospital de la Mujer




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
No Aplica
Hospital de la Mujer
SECRETARIA 43.- Procedimiento para dirigir las labores Médicas, Técnicas y Administrativas en el Rev. 0
0E SALUD Hospital de la Mujer Hoja:4 de 10

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion de
informe

7.1 Recibe informe de conocimiento, verifica logros,
avances de metas y toma decisiones

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 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 Organizacién del Hospital de la Mujer

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros iy - N =
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficio de informe éarea o ) ., , .
L as 1 afo Direccion NUmero de oficio
médica
Oficio de informe éarea - . ., , -
o . 1 afo Direccién NuUmero de oficio
administrativa
Oficio de informe 1 afio Direccion Numero de oficio

8.0 Glosario

Actividad.- Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma unidad
administrativa, como parte de una funcién asignada.

Alternativa.- Constituye la posibilidad de elegir entre dos opciones viables para lograr las metas y
objetivos de un programa, considerando las politicas que normen el desarrollo global de a
organizacion.

Asistencia Médica.- Es el conjunto de servicios que se proporcionan a la usuaria, con el fin de
proteger, asesorar y atender a la misma.

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

Prestacion de Servicios.- Incluye acciones o programas de salud otorgadas en las unidades
médicas. Se refiere a los servicios que se originan cuando la persona se presenta en la unidad de
atencion y los solicita espontanea y se otorgan mediante la interaccién directa del médico o personal
paramédico con el paciente. Todo ello en un marco de busqueda permanente de mejora de la calidad
de los servicios de salud.
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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
10.0 Anexos

10.1 Oficio de Informe area médica
10.2 Oficio de Informe area administrativa
10.3 Oficio de informe
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INFORME AREA MEDICA
SECRETARIA DE SALUD 3 A ..?;ﬂ

- @ COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS NACTONALES DL SALLD
o= . ¥ ROSPITAL FS F ALTA FSPRCIALIDAD

» ¥ - -8
o DIRECCION GENERAL DE CUORDINACIOLN OF HUSKLIALES RS —q e
FEDFRALTS DC REFCRONCIA < "
HOSPITAL DF LA MUIER v E%‘
SUADIRFCCION MEDICA = g

Huswpital de la Muler

Oficio 11167

ASUNTO. INFORME

México, D.F. a 24 de septiembre de 2011

DR. MAURICIO PICHARDO CUEVAS
Director del Hospital de la Mujer
Presente

Por mediv de la presente, me permito enviar a usted un informe de la productividad y metas
alcanzadas a la fecha en los servicios de hospitalizacién de esta Unmidad | lospitalaria

Expreso a usted mi consideracion mas distinguida

ATENTAMENTE

—~ —— . —

o= =R
___DiJeséAnlonio Morewmo Sanchez f HOSr1ITAL
Subdirector Médico _/_a DE LA MUIIER

RECIBIDO
2 I UG e

DIRECCciION
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INFORME AREA ADMINISTTRATIVA

SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

Mexice, D.F a 1 de febrero de 2011

DR. MAURICIO PICHARDO CUEVAS
DIRECTOR DEL HOSPITAL

En relacion al a su oficic del 31 de enero en el que solicita el suministro de senscres de
oxigenc para los equipos de respiradores y monitores de signos vitales para el servicio de
terapia intensiva neconatal, la compra se llevara a cabo |la préoxima semana en virtud de que los
recursos financieros estan en un nuevo sisternma que implemento la SHCP y es el metive de fa
demora para esta adquisicién

ATENTAMENTE
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

el 8
-«‘
ING. JUAN MANUEL RIVERA GARRIDO
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INFORME
% SECRETARIA DE SALUD
S __-' COMISION CODRNDINADORA DF INSTITUTOS NACIONAI FS
eSS PDESALLIDY HOSPTITALES DEALTA ESPLCIALIRAD
HOSHIIAL DE LA MUIER
DIRECCION

OFICIO HM/DIR/a83 BIS og/1n1

Mexico, D.IF., a 29 de septiembre de 201

DR. BFRNARDO BIDART RAMOS

DIRECTOR GENFRAL DF COORDINACION

DE HOSPITALES FEDERALES DE RFFFRENCIA
Guadalajara No. 46 §°. Piso

Col. Roma Mexico, D.F.

Por medio del presente, me permito enviar a usted el Reporte trimestral de Indicadores
de Desempeno Hospitalario, en el Hospital de la Mujer, mismo que representa el vance
acumulado en el ano.

Agradeciendo de antemano su fina atencién, quedo de usted.

ATENTAMENTE,

\ \
TP O
— DR VAURICIO PICHARDO CUEVAS
DIRFCTOR DFL HOSPITAL



