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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 14, fraccién XV del Reglamento Interior del Instituto de Salud, se expide el presente
Manual de Organizacién de Hospitales Basicos Comunitarios, del Instituto de Salud del Estado, para contribuir al
desarrollo de las actividades de los Servidores Publicos que integran su Estructura Organica.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de septiembre del 2019.

Autoriza |
L1 X

2 7/
| A
Dr. José Manuel Cruz Castellanos
Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud

-_—-/"
Dr. Rafael de Jestis Dominguez Cortés
f Director de Planeacion y Desarrollo
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Introduccion

Se crea el Hospital Basico Comunitario De Chiapa de Corzo, como un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Federal, sectorizado a la Secretaria de Salud, que contara con personalidad juridica y
patrimonio propios, con domicilio en el Municipio de Chiapa de Corzo y tendra por objeto proveer servicios
médicos con el enfoque epidemiolégico de la regién, facilitara la prestacion de los servicios médicos a un grupo de
poblacion con complejidad de atencién, con un equipo multidisciplinario con comunicacién y organizacion
horizontal de prestadores de la atencién médica y con equipo de calidad para satisfacer las necesidades de la
poblacion y sus familias, regidos por criterios de universalidad y gratuidad, fundados en las condiciones
socioeconomicas de los usuarios y con un alto nivel de calidad en la atencion.

Por ello se elabora el presente manual como un instrumento técnico administrativo que contempla los aspectos de
organizacion y funcionamiento del hospital, con el fin de orientar al personal interesado en conocer su
organizacion y funcionamiento para el logro de la gestién de funciones y delimitar responsabilidades, con el
propdsito de establecer criterios uniformes y proporcionar elementos que permitan al personal desarrollar las
actividades congruentes con su responsabilidad con alto sentido critico y humano, buscando satisfacer las
expectativas de los pacientes referidos de otras unidades que buscan la resolucién de su problema.
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Antecedentes

Por parte del programa de rescate de infraestructura en salud el gobierno Manuel Velasco Coello inauguro el 01
de Marzo del 2018 el Hospital Basico Comunitario en el Municipio de Chiapa de Corzo, que brindara atencion
médica a 166 mil habitantes, asi también a los habitantes de Ixtapa, Acala y Nuevo Zinacantan. Como resultado
del estudio de redes de servicio de salud y del plan maestro de infraestructura fisica consideran la necesidad de
realizar la construccion de un Hospital Basico Comunitario de 12 camas, el cual otorgara atencién de segundo
nivel a la poblacion de responsabilidad, definiéndose como un establecimiento medico hospitalario, el cual ofrecera
servicios de diagnéstico y de tratamiento con enfoque materno infantil, teniendo en total 7 consultorios en la
consulta externa y en el area de hospitalizacién contara con 12 camas sensables las cuales tendran la siguiente
distribucion: 2 médulos de camas (Hombres y mujeres), 1 médulo de cunas pediatricas, 2 camas escolares, 1
aislado, asi como auxiliares de diagnoéstico, integrada por Laboratorio Clinico con servicio de Transfusién, Rayos
X, Ultrasonido, area de Atencion Medica continua, Quiréfano, Toco cirugia y Hospitalizacién.

Las Condiciones geopoliticas, sociales y de salud resultan poco homogéneas; ya que en la geografia de nuestro
estado, se encuentran numerosos asentamientos humanos, altamente dispersos y fragmentados en pequefias y
remotas localidades donde se registran patologias inherentes a las diferentes etnias, y poblaciones lo que define;
un perfil epidemiolégico para gran parte de las regiones que constituyen a nuestro estado de Chiapas, Situacién
que a la luz de los nuevos modelos y tipos de Unidades Médicas recientemente propuestos por el Sector Salud,
requieren adecuaciones especificas que permiten ofrecer respuestas reales a las necesidades que ante este rubro
expresa la poblacion, de acuerdo a sus particulares condiciones

Directores Dr. Cesar Antonio Castellanos Leén Marzo 2018- Marzo 2019, abril 2019 — Actualidad Dra. Karla
Guadalupe Nuricumbo Tapia.
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Marco Normativo
Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Asistencia Social.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacidn.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de Planeacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Ley Federal para Prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley General de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Deuda Publica.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General de Salud.

Ley General para el Control del Tabaco.

Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e @ @ @ e © ® © @ ©®© © © o © e © © © e e e o e o o e o

Caédigos

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Civil Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
Cadigo Penal Federal.
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e Coadigo de Comercio.

Reglamentos

Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,

Establecimientos, Productos y Servicios.

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

o Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién

Médica.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Medicas y Gestion Pericial de la

Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de

Educacion Superior de la Republica.

Normas Oficiales

e Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

e Norma Oficial Mexicana, NOM-EM-002-SSA2-2003, Vigilancia Epidemiologica Prevencion de

Infecciones Nosocomiales.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010. Para la practica de la hemodialisis.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011. Para la practica de la anestesiologia.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STP-2000. Manejo y almacenamiento de materiales-

Condiciones y procedimientos de seguridad.

e Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, atencion de la mujer durante el embarazo, parto
y puerperio y del recién nacido.
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e Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

* Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo
del nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

» Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.

e Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993. Para el fomento de la salud del escolar.

e Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencién y el control de la infeccién
por virus de la inmunodeficiencia humana.

e Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011. Para la prevencién y control de la rabia humana
y en los perros y gatos.

e Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.

e Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, para la prevencion y control de enfermedades
bucales.

e Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencién, deteccion, diagnéstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemiologica del cancer cérvico-uterino

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA2-2018. Para la prevencion,
tratamiento y control de la diabetes mellitus.

e Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencion integral a personas con
discapacidad.

e Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del célera..
Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiologica.
Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012. Para la prevencion y control de la brucelosis en
el ser humano.

e Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instituye las condiciones para la
administracién de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.

e Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor
ambulatoria.

* Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-027-SSA2-2016. Para la prevencion y control
de la lepra.31 de Agosto de 2009.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009. Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-029-SSA2-2014. Para la prevencion y control
de la leptospirosis en el humano.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-030-SSA2-2017. Para la prevencion,
deteccion, diagnéstico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-SSA2-2014. Para la atencién a la salud
de la infancia.

e Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014. Para la vigilancia epidemiologica, promocion,
prevencién y control de las enfermedades transmitidas por vectores.

e Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011. Para la vigilancia, prevencion y control de la
intoxicacion por picadura de alacran.
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e Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento.

* Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012. Para la prevencion y control de enfermedades
en la peri-menopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.

e Proyecto Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-036-SSA2-2018. Prevenciéon y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en
el humano.

e Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencién, tratamiento y control de las
dislipidemias.

e Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010. Para la prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.

e Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014. Para la prevencién y control de las infecciones
de transmision sexual.

e Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011. Para la prevencion, diagnéstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.

e Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005. Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y
control de las infecciones nosocomiales.

e Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.

e Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccion ambiental- salud ambiental-
residuos peligrosos biolégico- infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.

e Norma Oficial Mexicana, NOM-016-SSA3-2012, Que establece los requisitos minimos de
estructura de equipamiento de hospitales y consultarias de atencidon médica especializada.

e Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016. Instalacidon y operacién de la farmacovigilancia.

e Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Atencién
pre-hospitalaria.

e Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.

Planes y programas

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Plan de accion sobre salud mental 2013-2020.

Plan Maestro de Infraestructura Fisica en Salud.

Programa Naciconal de Proteccion Civil 2014-2018.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.

Programa Nacional para la igualdad de oportunidades y no discriminacién contra las mujeres.
Programa Nacional de Normalizaciéon 2019.
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Estatal

o Constitucion Politica del Estado de Chiapas

Leyes
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Salud del Estado de Chiapas. '
e Ley Organica del Instituto de Salud.
e Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.
e Ley de Planeacion del Estado de Chiapas.
e Ley Estatal de Derechos.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
e Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacion Publica para el Estado de

Chiapas.
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Chiapas y sus municipios.

Reglamentos

o Reglamento de la Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacion Publica
para el Estado de Chiapas del Poder Ejecutivo.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Instituto de Salud.

Acuerdos

e Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud en el
Estado de Chiapas.

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas, para la
Ejecucion del Sistema de Proteccion Social en Salud.

¢ Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas, para la
Tramitacién y Expedicién de Permisos Previos de Importacion.

e Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucién del Programa de Calidad, Equidad y Desarrollo en
Salud, que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas.

e Acuerdo de Coordinaciéon que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas, para la
ejecucion del Programa de Ampliacion de Cobertura (PAC) en la Entidad.
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e Acuerdo de Coordinacion para la Delegacién de Facultades en Materia de Control y Fomento
Sanitario, que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas.

» Acuerdo de Coordinaciéon que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y el Estado de
Chiapas, cuyo objeto es la realizacién de un Programa de Coordinacion Especial denominado
Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y Evaluacién de la Gestion Publica y
Colaboracion en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

e Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Planes y programas

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

Programa Estatal en Salud 2013-2018.

Programa Estatal de Proteccion Civil 2013-2018.
Programa Institucional del Instituto de Salud 2013-2018.
Programa Estatal de Proteccién Civil 2013-2018.

Manuales
e Manuales Administrativos del Instituto de Salud.
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Cédigo de Etica de la Funcion Publica
Valores y Principios que deben aplicar se en el ejercicio de la Funcién Piblica.

Honradez.- En el desarrollo de sus actividades los servidores publicos deben actuar con la maxima rectitud
posible, sin pretender obtener con base en el cargo, empleo o comisién que desempefian ventaja o provecho
alguno, para si o para terceros. Asimismo, deben abstenerse de aceptar o buscar prestaciones o compensaciones
provenientes de cualquier persona, evitando de esta manera la realizacion de conductas, que pudieran poner en
duda su integridad o disposicion para el cumplimiento de los deberes propios del cargo.

Legalidad.- El servidor publico debe ejercer sus actividades con estricto apego al marco juridico vigente, por ende,
se encuentra obligado a conocer, respetar y cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado de Chiapas, la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas,
y demas leyes y reglamentos que regulan sus funciones.

Prudencia.- En aquellos casos en que el servidor plblico se encuentre ante situaciones no previstas por las leyes,
- éste debera utilizar la razén, a efecto de ser capaz de distinguir lo bueno y lo malo, procurando por encima de
cualquier interés particular el bienestar colectivo.

Imparcialidad y Objetividad.- Los servidores publicos se encuentran comprometidos a proceder de manera
correcta durante el gjercicio de las funciones que desempefian, dirigiendo su conducta de acuerdo a las normas
legales que para el caso se encuentren establecidas, dejando a un lado cualquier tipo de influencias extrafias que
pudieran desviarla, actuando sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion o persona alguna;
evitando que influya en su juicio y conducta, intereses externos que perjudiquen o beneficien a personas o grupos
en detrimento del bienestar de la sociedad, desarrollando su actuacion sin aprensiones o prejuicios, apegandose
en todo momento a las reglas institucionales que al efecto existan.

Compromiso.- Los servidores publicos deberan procurar que durante el desarrollo de sus funciones vaya mas alla
del simple cumplimiento de su deber, pretendiendo que el ejercicio de sus actividades sea efectivo, eficaz y
eficiente.

Responsabilidad.- El servidor publico se encuentra obligado a cumplir con esmero, cuidado y atencion todos sus
deberes, reconociendo y aceptando las consecuencias de los hechos que ha realizado, en concordancia con los
principios y valores previstos en el presente Cddigo de Etica.

Dignidad y Decoro.- El servidor publico debe observar una conducta digna y decorosa, actuando con sobriedad y
moderacion; consecuentemente su trato hacia el plblico y para con los demas funcionarios, debe ser en todo
momento con pleno respeto y correccion.

Transparencia y Discrecion.- El servidor publico debe velar por que se garantice plenamente la transparencia del
servicio publico y el derecho fundamental de toda persona al acceso a la informacion publica, sin mas limitaciones
que las previstas por causas de interés publico y la confidencialidad de datos personales, establecidos por las
leyes de transparencia y acceso a la informacion, impidiendo o evitando el mal uso, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacién de los mismos.

Asimismo, no debe utilizar, en beneficio propio, de terceros o para fines ajenos al servicio, informacion de la que
tenga conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones y que no esté destinada para su
difusion.
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Justicia.- El respeto al estado de derecho es una obligacion de todo individuo que se integre a la sociedad, en
este sentido el servidor publico es quien se encuentra mayormente comprometido a ello, es por eso, que en el
ejercicio de sus funciones debera conducirse con respeto hacia la sociedad y con estricto apego a las normas
juridicas que regulan el ejercicio de sus funciones, procurando en todo momento la aplicacion del derecho.

Igualdad.- El servidor publico no debe realizar actos discriminatorios en su relacién con el publico o con los demas
servidores publicos, otorgando a todas las personas igualdad de trato en igualdad de situaciones. Se entiende que
existe igualdad de situaciones cuando no median diferencias que de acuerdo con las normas vigentes, deben
considerarse para establecer alguna preferencia.

Este principio se aplica también a las relaciones que el funcionario mantenga con sus subordinados.

Respeto.- Es la actitud que todo servidor publico debe guardar frente a los demas, a efecto de aceptar,
comprender y considerar durante el ejercicio de sus funciones los derechos, libertades y cualidades que cada
individuo posee, reconociendo de esta manera el valor de la condicién humana, lo que le permitira poder brindar a
los miembros de la sociedad un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Integridad.- Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y probidad, atendiendo siempre la
verdad, fomentando la credibilidad en las instituciones y la confianza por parte de la sociedad.

Tolerancia.- El servidor publico debe respetar las ideas, creencias y practicas de la sociedad, observando en todo
momento un grado de tolerancia superior al ciudadano comun, con respecto a las criticas del publico y de la
prensa.

Otros Principios y Valores que deben existir en el ejercicio de la Funcion Publica.

Idoneidad.- El servidor publico deberd desarrollar las actividades que le sean encomendadas con la aptitud
técnica, legal y moral, necesaria, que propicie el adecuado ejercicio de la funcidn publica. Ninguna persona debe
aceptar ser designada en un cargo para el que no tenga la capacidad y disposicion para el buen desempefio o
ejercicio del mismo.

Aunado a lo anterior, quien disponga la designacién de un servidor publico, debera verificar éste, es apto para
desempefiar la funcidn que habra de asignarsele.

Capacitacion.- Todo servidor publico debe actualizarse permanentemente en los conocimientos y técnicas que
utilice para el desempefio de las funciones inherentes a su cargo, a efecto de prestar sus servicios con la calidad y
excelencia necesaria.

Colaboracién.- El servidor publico que se encuentre ante situaciones extraordinarias, debe realizar aquellas
tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas
resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que enfrente el Organismo Administrativo al
que se encuentre adscrito.

Obediencia.- El servidor publico debe dar cumplimiento a las érdenes que en el ejercicio de sus funciones le dicte
su superior jerarquico, siempre y cuando relinan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacion, de
actos de servicio que se vinculen con las funciones a su cargo, salvo el supuesto de arbitrariedad o ilegalidad
manifestadas.
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Obligacion de denunciar.- El servidor publico debe denunciar ante su superior o las autoridades
correspondientes, los actos de los que tuviera conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones
y que pudieran causar algln perjuicio o constituir un delito o violaciones a cualquiera de las disposiciones
contenidas en el presente Cdédigo de Etica.

Puntualidad.- El servidor publico debera de asistir con puntualidad al desempefio diario de sus actividades,
respetando el horario establecido.

Uso adecuado de los bienes y recursos.- El servidor publico debe proteger y conservar los bienes que se le
asignen, utilizando los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de manera racional, evitando
su abuso, derroche o desaprovechamiento; utilizarlos exclusivamente para los fines a que estén afectos, sin que
pueda emplearlos o permitir que otros lo hagan para fines particulares o propésitos que no sean aquellos para los
cuales hubieran sido especificamente destinados.

. Entorno Cultural y Ecolégico.- El servidor publico debe evitar en todo momento la afectacion de nuestro
patrimonio cultural y de nuestro ecosistema, asumiendo una actitud de respecto, defensa y preservacion de la
cultura y del medio ambiente de nuestro Estado.

Prohibiciones Eticas para los Servidores Publicos
El servidor publico derivado de su cargo o comision debera abstenerse de lo siguiente:

a) Solicitar, aceptar o admitir dinero, dadivas, beneficios, regalos, favores, promesas u otras ventajas, directa
o indirectamente, para si o para terceros.

b) Retardar o dejar de hacer tareas relativas a sus funciones.

c) Hacer valer su influencia ante otro servidor publico, a fin de que éste agilice, retarde o deje de hacer tareas
relativas a sus funciones.

Se presumira especialmente que el beneficio esta prohibido si proviene de una persona o entidad que:

a) Lleve a cabo actividades reguladas o fiscalizadas por el 6rgano o entidad en el que se desempefia el servidor
publico.

b) Gestione o explote concesiones, autorizaciones, privilegios o franquicias otorgados por el érgano o entidad en
el que se desempefia el servidor publico.

c) Sea o pretendiera ser contratista o proveedor de bienes o servicios de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas.

d) Procure una decision o accién del érgano o entidad en el que se desempefia el servidor publico.

e) Tenga intereses que pudieran verse significativamente afectados por la decisién, accion, retardo u omisién del
organo o entidad en el que se desempefia el servidor publico.

Quedan exceptuados de las prohibiciones establecidas en el presente Cédigo de Etica:

a) Los reconocimientos protocolares recibidos de los gobiernos municipal o estatal, organismos internacionales o
entidades sin fines de lucro, en las condiciones en las que la ley o la costumbre oficial admitan esos beneficios.
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b) Los gastos de viaje y estadia recibidos de instituciones de ensefianza o entidades sin fines de lucro, para el
dictado de conferencias, cursos o actividades académico-culturales, o la participacion en ellas, siempre que ello
no resultara incompatible con las funciones del cargo o prohibido por normas especiales.

c) Los arreglos o beneficios que por su valor exiguo y de menor cuantia, se realicen por razones de amistad o
relaciones personales con motivo de acontecimientos en los que resulta usual efectuarlos y que no pudieran
ser considerados como un medio tendiente a afectar la recta voluntad del servidor publico.

Aquellos servidores publicos, que como resultado del incumplimiento de alguna de las disposiciones contenidas en
el presente Cédigo de Etica, actualicen algin supuesto responsabilidad prevista por la normatividad vigente, seran

De las Sanciones

sancionados conforme a las normas legales que regulen el caso concreto.
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Somos una institucion que proporciona servicios de salud con calidad y calidez, con personal capacitados,
garantizando en todo momento la seguridad del paciente, en las especialidades médicas, coadyuvando en el
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diagnostico y tratamiento del usuario, respetando su aspecto intercultural y entorno.
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Vision

Ser modelo dentro de los Hospitales Basicos Comunitarios, brindando atencién hospitalaria de la mas alta calidad,
con reconocimiento local, jurisdiccional y estatal. Con excelencia en el servicio de sus especialidades médicas,
fortaleciendo los servicios de salud en el Estado.
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Estructura Organica

7. Jurisdiccién Sanitaria
7.1 Direccion

711 Asuntos Juridicos
7.1.2 Calidad

7.1.3 Jefatura Médica

7.1.31 Admisién Hospitalaria
7.1.3.2 Urgencias

7133 Consulta Externa
7134 Odontologia

7.1.3.5 Gineco-Obstetricia
7.1.3.6 Pediatria

71.3.7 Psicologia

7.1.3.8 Medicina Interna
71.3.9 Cirugia General
7.1.3.10 Anestesiologia

71.3.11 Epidemiologia

71.3.12 Transfusion Sanguinea
71.3.13 Trabajo Social
7.1.3.14 Nutricion Y Dietética
71.3.15 Archivo Clinico
7.1.3.16 Laboratorio Clinico
7.1.3.17 Imagenologia Y Diagnostico
71.317.1 Rayos "X’

7.1.3.17.2 Ultra-Sonografia

7.1.4 Jefatura De Ensefnanza, Investigacion Y Bioética.
715 Jefatura De Enfermeria.

7.1.51 Enfermeria

716 Jefatura De Planeacion.

7.1.6.1 Evaluacion Y Estadistica

7.1.6.2 Registros Hospitalarios
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Organo Administrativo: Direccion.

Propésito: Orientar las politicas en materia de salud de conformidad con la ley general de salud, ley estatal de
salud y demas disposiciones aplicables. Asi como realizar la organizacion y funcionamiento de la unidad
hospitalaria de segundo nivel de atencion.

Funciones:

Planear, coordinar, efectuar y ejecutar los programas especificos de la unidad, de acuerdo a las necesidades
de recursos humanos, materiales y financieros disponibles para cada uno de los servicios.

Controlar, supervisar y evaluar los programas y actividades relativas a: asistencias médico- administrativas,
educativas y de educacion.

Establecer el funcionamiento interno del hospital, mediante la participacion y colaboracién de los jefes de
servicios y areas de trabajo médico, que favorezcan la coordinacion de los diferentes servicios de la unidad,
con el fin de obtener niveles de productividad adecuados.

Vigilar la calidad de la atencién médico-quirtrgica que se esté otorgando, tomando en consideracion la
promocién y proteccion especifica de la salud, el diagnéstico médico temprano y tratamiento oportuno,
aplicacion de la medicina de rehabilitacion, asi como un trato humano a los pacientes.

Coordinar y hacer cumplir de manera conjunta con el servicio de medicina preventiva, la elaboracion del
programa de prevencion de infecciones intrahospitalarias y la practica de los examenes médicos y clinicos al
personal.

Coordinar la elaboracion del programa-presupuesto del Hospital, de acuerdo con las disposiciones
institucionales vigentes con apoyo de los demas servicios.

Ordenar la elaboracion de los manuales de organizacién, funcionamiento, procedimientos flujos, etc., de cada
uno de los servicios y areas que los conduzcan a una integracion adecuada al funcionamiento total del
establecimiento.

Supervisar y autorizar periddicamente, en compafia de las Jefaturas la adquisicion de aparatos y equipos
meédicos de laboratorio, instrumental, equipos médicos y mobiliario de oficina, accesorios y materiales de
consumo, etc.

Establecer programas de buenas relaciones humanas y publicas, para mejorar y armonizar las actividades
intrahospitalarias, mediante una adecuada comunicacion interna manteniendo informada a la comunidad con
los propositos y funciones del hospital.

Vigilar el correcto funcionamiento del hospital, mediante la supervision constante de las instalaciones y
mantenimiento adecuado del inmueble, aparatos, equipo, instrumental, etc., de manera que se garantice su
operatividad continua.

Dar cumplimiento a las politicas, reglamentos, normas, lineamientos y disposiciones de la secretaria de salud
para la elaboracién de los programas establecidos que mejoren la prestacion de los servicios de la unidad
hospitalaria.

Disponer lo necesario para el fomento, capacitaciéon desarrollo y actualizacion del personal medico,
paramédico, administrativo y manual del hospital.

Supervisar las gestiones necesarias para que se proporcionen los recursos humanos, financieros y materiales
requeridos de los servicios y areas hospitalarias, para su optimo funcionamiento acorde a la demanda de la
poblacién abierta.

Presidir las juntas cientificas, socioculturales y todas aquellas que por su importancia asi lo requieran.
Representar al hospital en su caracter de maxima autoridad, en todos aquellos eventos que proyecten la nueva
imagen de la unidad cuando dicha representacion no sea posible efectuarla personalmente o delegara en los
niveles subordinados esta funcion.
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Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.
Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la Jurisdiccion

Sanitaria correspondiente, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Asuntos Juridicos

Propésito: Proporcionar asesoria, seguimiento, atencién, elaboracion, firma y tramite interno-externo de los
instrumentos legales que atafien a la Institucién a través de procedimientos legales y del ejercicio de las
atribuciones conferidas al mismo en tiempo y forma; para salvaguardar los intereses y evitar dafios y perjuicios en
contra del hospital.

Funciones:

Representar al hospital y al Director como mandatario general en procesos legales, cobranzas, y las que
requieran clausula especial conforme a la ley, para la defensa de los intereses del Hospital.

Proponer a la direccion general los lineamientos relativos al tramite de los asuntos juridicos del hospital, para
su aprobacion.

Efectuar los actos tendientes a la regularizacion de los bienes inmuebles, necesarios para el cumplimiento del
objetivo del hospital

Colaborar en el énfasis, formulacién, modificacion, rescision y control de los convenios y contratos que celebre
el hospital con diversas personas fisicas 0 morales o con dependencia o entidades de la administracién publica
federal para la legalidad de la captacion de recursos humanos y materiales.

Proponer criterios de interpretacion y aplicacion en asuntos de caracter oficial, contenciosos-administrativos,
laborales o judiciales derivados del propio servicio actuando como érgano de consulta, para salvaguardar el
prestigio de la institucion y sus profesionistas en salud.

Promover las acciones y oponer las excepciones que correspondan al hospital ante los 6rganos jurisdiccionales
competentes, formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico Federal o del Fuero Comun, por actos y
comisiones que pudiesen constituir ilicitos en detrimento y afectacion de la esfera patrimonial del propio
Hospital para la defensa de los intereses de la institucion

Mantener informados a los mandos medios y superiores del Hospital, sobre las disposiciones legales
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion que sean de interés para el Hospital o se refieran a su esfera
de competencia.

Emitir y certificar las copias de documentos administrativos laborales, expedientes e historiales clinicos que
existan en los archivos a su cargo, cuando proceda o a peticion de la Autoridad competente que se encuentra
integrando cierta investigacion.

Elaborar informes, interponer recursos, presentar desistimientos y demas tramites conducentes, en los juicios
en que el Hospital sea parte, incluido el amparo, a fin de poyar a las diversas unidades administrativas y
servicios del hospital en el cumplimiento de las resoluciones pronunciadas por las autoridades judiciales y
administrativas correspondientes.

Elaborar las actas administrativas que le fuesen indicados por el area competente, por irregularidades en que
hubiesen incurrido los trabajadores del hospital en el ambito laboral, declarando su improcedencia emitiendo
para ello las posibles sanciones que puedan aplicar al area administrativa correspondiente para establecer la
armonia en el clima laboral de la institucion.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Calidad.

Propésito: Integrar un cuerpo colegiado que tenga por objeto asesorar técnicamente el érgano de gobierno del
hospital para el mejor desarrollo de sus actividades.

Funciones:

Elaborar la programacion anual de trabajo del area de calidad y adoptar medidas de supervision en las areas o
unidades para verificar el cumplimiento de las acciones para la mejora continua.

Efectuar las convocatorias de los Comités de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP), en el Hospital
Basico Comunitario o area de responsabilidad correspondiente, con base en la normatividad vigente.

Coordinar y en su caso asesorar a los diferentes comités o subcomités de Calidad que en materia de
Seguridad del Paciente, expediente clinico, muerte materna u otros se hayan constituido en su establecimiento
de salud.

Ser el enlace del Hospital Basico Comunitario con las organizaciones o personas que desempefien la funcién
como Aval Ciudadano, apoyando su funcionamiento y realizando el seguimiento de los compromisos
establecidos en la Carta Compromiso.

Asesorar las acciones a realizar por las unidades de salud dirigidas a lograr la acreditacién como garantia de
calidad y la certificacion del Consejo de Salubridad General.

Realizar el seguimiento y la evaluacién de la asociacion de las unidades médicas a su cargo.

Realizar el seguimiento de los Indicadores Nacionales de Calidad en Salud (INDICAS) en su area de influencia,
y de aquellos objetivos estratégicos en materia de calidad establecidos por las areas rectoras.

Informar en el componente de compromiso con la calidad, las solicitudes del Programa Anual de Estimulos a la
Calidad en el Desempefio de Médicos, Enfermeras y Odontologos.

Dar seguimiento a las quejas, sugerencias y felicitaciones que se reciban en el Hospital Basico Comunitario,
proponiendo acciones correctoras en su caso.

Promover la participacion de su establecimiento de salud en las convocatorias anuales de Compromisos de
Calidad, proyectos de Capacitacion, Premio Nacional a la Calidad en Salud y Premio a la Innovacion en
Calidad.

Proponer al Director del Hospital Basico Comunitario, medidas para favorecer la difusién y conocimiento de los
derechos de los pacientes en los establecimientos de salud.

Asesorar y facilitar herramientas de analisis y de reingenieria de proceso para la mejora de la atencion a la
salud en los establecimientos de salud en su competencia.

Participar en la red de gestores de calidad bajo la coordinacién del area de calidad estatal, central o
delegacional, favoreciendo el intercambio de experiencias que contribuyan a la mejora de la calidad y la
seguridad de los pacientes en los establecimientos de salud.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente. Asistir y permanecer en
todas las reuniones de trabajo y capacitacién a las que sea convocado por el equipo directivo del Hospital
Basico Comunitario y/o Jurisdicciéon Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Jefatura Médica.

Propésito: Programar, organizar, dirigir, controlar, evaluar e informar del desarrollo de los programas
encomendados a las areas operativas y administrativas que integran la Jefatura a su cargo.

Funciones:

Presentar al director, los programas de trabajo de los servicios bajo su responsabilidad, instrumentando los
objetivos, funciones y metas a corto y mediano plazo, que faciliten su ejercicio y desarrollo en el hospital.
Implantar los mecanismos adecuados para que la atencidon médico-quirtrgica otorgada, sea de mas alta
calidad humanitaria.

Participar de forma coordinada con los jefes de servicio en la elaboracién e implantacion de los manuales de
normas y procedimientos, instructivos y rutinas de trabajo que regiran el funcionamiento de sus respectivas
areas.

Practicar la visita periodica a cada uno de los servicios técnico-médicos, en compafia de su jefe respectivo
para conocer el grado de funcionamiento, el desempefio del personal en su trabajo y los problemas que se
planteen.

Dar cumplimiento a los programas, reglamentos e instructivos de trabajo, para que sea efectivo el
funcionamiento de la disciplina, productividad y eficacia del personal de los servicios dependientes de su
area.

Supervisar la emision de informes médicos, dictdmenes médico-legales registros estadisticos y otros que se
requieran periddica o urgentemente, por las autoridades superiores y otras instituciones.

Participar en la coordinacion para la capacitacion del personal meédico, técnico, de enfermeria y de otros
niveles y disciplinas que integran el equipo de salud conforme al programa general de ensefianza y
capacitacion, elaborado por areas de ensefianza, investigacion y Bioética del hospital.

Participar en la elaboracién de los programas de investigacion clinica, medico-administrativo y otros necesarios
para elevar la calidad de la atencion médica.

Determinar y hacer cumplir las normas de proteccion e higiene médica, tanto en el manejo de los enfermos,
como en la seguridad de los trabajadores del hospital previniendo los riesgos profesionales de rayos "X" y de
uso de material radioactivo.

Fortalecer con el departamento de ensefianza en las actividades de educacion continua al profesional de la
salud y Facilitar la actividad académica de los recursos en formacion.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Admision Hospitalaria.

Propésito: Implementacion de mecanismos de control que regulen la ubicacién de expediente clinico,
conservando el destino del mismo de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

Funciones:

Supervisar y evaluar las actividades del personal adscrito para asegurar su adecuado funcionamiento en
cumplimiento a los objetivos institucionales, asi como verificar que el personal permanezca en el desempefio
de sus funciones, para evaluar la permanencia y calidad del trabajo que realizan.

Codificar los diagnésticos de egresos hospitalarios, consulta externa, urgencias y los procedimientos
quirargicos de acuerdo a las normas establecidas en la Clasificacion Internacion de Enfermedades (CIE) y
difundidas por la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), con la finalidad de integrar informes estadisticos
confiables.

Establecer los procedimientos para la integracion de los expedientes clinicos y registrar los ingresos, egresos
de los pacientes hospitalizados, atenciones en el servicio de urgencias y consulta con base en la normatividad
establecida.

Realizar tramites administrativos, revision de requisitos para la apertura de expediente clinico y entrega de
tarjeta de citas.

Realizar la entrega y recepcidn de expedientes clinicos solicitados de acuerdo a la normatividad vigente..
Capturar en el Subsistema Automatizada de Egresos Hospitalarios (SAEH), Subsistema de Informacién sobre
Nacimientos (SINAC), la informacion que correspondiente con base en la normatividad establecida.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas vy
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Urgencias.

Propésito: Dar atencion médica a todos los pacientes que soliciten servicid en el area de urgencias con el
acuerdo de "cero rechazo", con la prioridad que cada caso requiera, hasta definir un diagnéstico.

Funciones:

e Realizar el ingreso a todo paciente con patologia de urgencia cuando corresponda, en los servicios de
hospitalizacion, quiréfano u observacion segun su requerimiento para su mejoria.

o Canalizar oportunamente a los pacientes a otras dreas o servicios de salud del hospital para que reciba la
atencion médica correspondiente.

e Realizar la referencia o contra-referencia a todo paciente que requiera los servicios hospitalarios ya sea para su

ingreso o por egreso por mejoria, acompanado con la informacién correspondiente.

Coordinar con los distintos servicios de apoyo y paramédicos, las acciones técnicas que se requieran.

Reportar los casos infecto-contagiosos al servicio de medicina preventiva para que se le dé su adecuado

seguimiento.

Solicitar la expedicion de los certificados de defuncién al érea de servicio que corresponde, cuando la causa de

la muerte sea natural, o0 en caso de duda dar parte al ministerio publico.

Efectuar la revision y seleccién de casos representativos de pacientes cuyo padecimiento y sintomatologia, asi

como su tratamiento, sirvan a los fines de docencia.

Participar en la ensefianza teoérico-practica del personal médico y paramedico del hospital, adscrito a este

servicio.

Vigilar que se efectien adecuada y oportunamente las indicaciones terapéuticas para los pacientes, contenidas

en el expediente clinico.

Establecer un sistema de informacion que permita a las autoridades del hospital, conocer el desarrollo de las

actividades de este servicio.

Coordinar la elaboracién de programas, objetivos, métodos y procedimientos de la atencién médica a los

pacientes, en base a la demanda de servicios, a los recursos disponibles y a las politicas generales que fije la

secretaria.

Participar en la elaboracién o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacién y

funcionamiento del servicio.

Implementar selectores de demanda (TRIAGE), en las Unidades de emergencia, que permite otorgar una

atencién oportuna y adecuada.

Supervisar e informar a los pacientes y/o acompafiantes acerca del riesgo que deriva de su enfermedad y

tratamiento, firmando un consentimiento informado en caso de intervencion quirtrgica de urgencia.

Ingresar a las salas de observacion a los pacientes que por normativa deben hacerlo para completar o definir

un diagnostico o para la preparacion preoperatoria.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Primera Emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Septiembre 2019 Septiembre 2019 Septiembre 2020 25




SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Consulta Externa.

Propésito: Realizar el 6ptimo desemperfio de las funciones que se realizan en la consulta externa, con el fin de
proporcionar atencién oportuna y de calidad al paciente, asi también optimizando con eficiencia y eficacia los
servicios disponibles.

Funciones:

Atender a pacientes que sean referidos por el primer nivel, egresados por mejoria de los servicios de
hospitalizacion y urgencias para su seguimiento y control, referidos por otro hospital que carezca de las
especialidades médicas requeridas para su tratamiento.

Establecer el tipo de atencion que requiere el paciente para su tratamiento, y en su caso, efectuar la
canalizacion oportuna del mismo a las areas de internamiento seguin sea necesario.

Vigilar que se observen las normas y procedimientos establecidos por la institucién a fin de que la consulta
‘externa proporcione servicio expedito a los pacientes.

Establecer los mecanismos de coordinacion con los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento, asi como
los administrativos y generales del hospital, para satisfacer eficientemente las demandas de la comunidad.
Establecer los mecanismos de supervision y evaluacion de los servicios que proporciona la consulta externa
con el fin de mantener a la institucién en un nivel aceptable en la calidad de la atencion medica que
proporciona.

Participar en la ensefianza tedrico-practica del personal médico y paramédico del hospital, adscrito a sus
servicios.

Elaborar e integrar el concentrado de la informacién mensual de su area de responsabilidad.

Coordinar de forma conjunta con el departamento de ensefianza en las actividades de educacion continua al
profesional de la salud y Facilitar la actividad académica de los recursos en formacion.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Odontologia.

Propésito: Proporcionar atencion odontolégica preventiva y curativa de manera integral al individuo, la familia y
poblacién de responsabilidad con base a la normatividad vigente.

Funciones:

Atender a los pacientes con patologia odontolégica, mediante un diagndstico y tratamiento oportuno para
prevenir riesgos y garantizar la atencién de salud bucal.

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion odontolédgica, orientados a brindar un
servicio eficiente y eficaz.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Programar la atencion de la salud bucal, con base a su area de responsabilidad y normatividad vigente.
Participar en coordinacion con el servicio de ensefianza, las actividades tedricas-practicas o de investigacion
con el personal correspondiente en su ambito de competencia.

Referir a los pacientes que requieran otro nivel de atencién, de acuerdo a la normatividad establecida.

Elaborar el concentrado de la informacion mensual para cumplimiento de la productividad con base a su area
de responsabilidad y normatividad vigente.

Coordinar de forma conjunta con el departamento de ensefianza en las actividades de educacién continua al
profesional de la salud y facilitar la actividad académica de los recursos en formacion.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacién a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Gineco-Obstetricia.

Propésito: Planear, coordinar, dirigir y evaluar los programas y actividades clinicas de atencién, médico-
quirtrgicas de manera conjunta con los recursos humanos a su cargo.

Funciones:

e Organizar y coordinar las actividades médico-quirtrgicas del servicio con las diferentes areas del hospital para
la adecuada y oportuna atencion de la madre y el o los productos.

¢ Coordinar con el personal de enfermeria adscrito al servicio, la atencién y los cuidados requeridos por los

pacientes en las diferentes areas de trabajo.

Vigilar que se observen los promedios de estancia establecidos para los diferentes casos obstétricos atendidos

en el hospital.

Establecer programas de revision y evaluacion de los procedimientos clinicos-quirtirgicos de los médicos del

servicio.

Realizar las visitas médicas a los pacientes en el area de hospitalizacion.

Impartir y coordinar la ensefianza teoérico-practica del personal médico y paramédico adscrito al servicio.

Establecer un sistema de informacion, que permita a las autoridades del hospital, conocer el desarrollo de

las actividades del servicio.

Coordinar de forma conjunta los servicios correspondientes en la rehabilitacion de los pacientes de

ginecoobstetricia en sus aspectos biopsicosociales.

Elaborar e integrar el concentrado de la informaciéon mensual de su area de responsabilidad.

Coordinar de forma conjunta con el departamento de ensefianza en las actividades de educacion continua y del

profesional de la salud en formacion.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo

directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccidn Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del

hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y

reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Pediatria.

Propésito: Planear, coordinar, ejecutar y evaluar los programas de actividades del servicio a su cargo, asi como
las areas involucradas de las mismas.

Funciones:

Coordinar de forma conjunta con los servicios correspondientes para la prevencién de padecimientos de las
especialidades de pediatria.

Organizar y coordinar los servicios pediatricos del servicio en base a las diferentes especialidades y areas con
gue cuenta el hospital.

Coordinar las actividades con el servicio de Gineco-obstetricia para la atencién del recién nacido por parte del
personal especializado.

Vigilar que se efectlien adecuada y oportunamente las indicaciones terapéuticas para los pacientes pediatricos,
contenidas en el expediente clinico.

Establecer los mecanismos de supervision de Nutricion con relacién a procedimientos y técnicas de
preparacién de los alimentos que se proporcionaran a los pacientes pediatricos.

Impartir y coordinar la ensefianza teorico-practica del personal médico y paramédico adscrito a este servicio,
asi como promover la investigacion en salud publica en el ambito de la especialidad pediatrica.

Establecer un sistema de informacién que permita a las autoridades del hospital, conocer el desarrollo de las
actividades en este servicio.

Coordinar de forma conjunta los servicios correspondientes en la rehabilitacion de los pacientes pediatricos en
sus aspectos biopsicosociales.

Coordinar de forma conjunta con el departamento de ensefianza en las actividades de educacion continua al
profesional de la salud y Facilitar la actividad académica de los recursos en formacion.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Psicologia.

Propésito: Atender los aspectos relacionados con la salud mental que afectan al ser humano, con mayor énfasis
en la prevencion, aplicando herramientas de diagndstico para su utilizacién en el &rea clinica o en su entorno
social, identificando las relaciones existentes entre la estructura social.

Funciones:

Brindar atencidon psicolégica a los pacientes que la requieren y/o pacientes trasferidos de otras unidades
organicas o entidades.

Atender y valorar de manera inmediata a pacientes adolescentes con problemas psicoldgicos.

Dar orientacioén continua, coordinandose con escuelas del municipio, para asi mismo ofrecer platicas sobre la
sexualidad adolescente, planificacion familiar, enfermedades sexuales y adicciones.

Coordinar grupos de apoyo de adolescentes con sesiones semanales de dos horas diarias que permitan una
reflexion en sus habitos y estilos de vida. _

Brindar consultas de apoyo y talleres a pacientes con problemas psicolégicos para su adecuado seguimiento.
Coordinar, investigar y evaluar con escuelas del municipio, cuestionarios sobre los riesgos a los que estan
expuestos los adolescentes.

Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencidn psicoldgica, orientados a brindar un
servicio eficiente, eficaz y con calidad.

Realizar actividades de prevencién, promocion de salud psicosocial intra y extra hospitalarios.

Programar y evaluar la presentacion de servicio de psicologia, para el cumplimiento de los objetivos y metas
del hospital.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacién a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Primera Emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Septiembre 2019 Septiembre 2019 Septiembre 2020 30




SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE 5ALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Medicina Interna.

Propésito: Organizar, supervisar, planear y coordinar la atencién médica a los pacientes con patologia
relacionada a la especialidad de medicina interna, con la finalidad de mejorar la calidad y seguridad de los
servicios proporcionados, ademas de participar activamente en las actividades de ensefianza y educacion
continua.

Funciones:

e Proporcionar atencion integral al paciente adulto, con énfasis en la prevencion de las enfermedades con
calidad, seguridad y responsabilidad procurando la mejoria continua del servicio.

e Atender las interconsultas de pacientes que ameritan valoraciéon y manejo ubicados en las diferentes areas del
hospital (Urgencias, hospitalizacion, quiréfanos.)

e Participar en el sistema de referencia y contra referencia de pacientes.

Coordinar las actividades de los especialistas asegurando la eficiencia en la atencion de pacientes y se refleje

en una atencion con seguridad, calidez, calidad y oportunidad.

e Coordinar las funciones en la deteccidn y seguimiento epidemiolégico de enfermedad infectocontagiosas con la
Unidad de Vigilancia Epidemiolégica Hospitalaria para la reduccién de los riesgos de infeccién nosocomial.

e \erificar que los procesos de referencia, contra referencia, egresos, ingresos, defunciones y los no
contemplados, asi como el orden del expediente clinico, se lleven a cabo por el médico a cargo y acorde a la
normatividad vigente.

e Impulsar y vigilar la elaboracién de protocolos de manejo de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la atencion medica que se otorgue al paciente hospitalizado, en relacion a la participacion de
un equipo multidisciplinario de trabajo.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Béasico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Primera Emision Actualizacion Proxima Revision Pagina

Septiembre 2019 Septiembre 2019 Septiembre 2020 31




SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Cirugia General.

Propésito: Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los programas y actividades del area de servicio a su
cargo.

Funciones:

Colaborar con los servicios correspondientes para la prevencion de padecimientos de las especialidades de
cirugia.

Organizar y coordinar los servicios quirtirgicos en base a las diferentes especialidades médicas con que cuente
el hospital.

Dirigir y controlar la programacién de las operaciones, considerando ademas aquellas que ameriten
tratamientos de urgencia.

Programar y coordinar las actividades quirdrgicas con los demas servicios y areas del hospital.

Vigilar que se efectlien adecuada y oportunamente las intervenciones quirdrgicas programadas a fin de evitar
riesgos innecesarios a los pacientes.

Vigilar que los sucesos acontecidos en los pacientes durante el acto quirlrgico sean debidamente registrados
en el expediente técnico.

Impartir y coordinar la ensefianza teérico-practica del personal medico y paramédico adscrito a este servicio.
Establecer un sistema de informacion, que permita a las autoridades del hospital, conocer el desarrollo de los
servicios de salud

Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de la especialidad quirldrgica.

Colaborar con los servicios correspondientes en la rehabilitacion de los pacientes de cirugia en los aspectos
biopsicosociales.

Supervisar que los pacientes internados cuenten con el expediente clinico debidamente integrado.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Anestesiologia.

Propésito: Proporcionar atencién meédica en materia de anestesiologia oportuna y eficiente a los pacientes que
requieran intervencién quirdrgica electiva y/o de urgencia; con el fin de prestar la atencién oportuna, segura con
los menores riesgos posibles para el paciente.

Funciones:

Proporcionar la atencion Anestésico- Quirlrgica que requieran los pacientes de urgencias, asi como los de
hospitalizacién.

Supervisar los sucesos acontecidos en los pacientes antes, durante y después del acto anestésico-quirlrgicos,
observando que sean debidamente registrados en el expediente clinico.

Vigilar que se efectlen adecuada y oportunamente las intervenciones quirdrgicas programadas o de urgencia,
a fin de evitar riesgos innecesarios a los pacientes.

Orientar y supervisar junto con el personal médico y de enfermaria la permanencia de los pacientes en sala de
recuperacion de quiréfanos, sea la necesaria para la recuperacion del evento anestésico.

Verificar |la existencia del expediente clinico completo.

Supervisar gue los sucesos acontecidos en los pacientes durante el acto quirlrgico, sean debidamente
registrados en el expediente clinico.

Realizar la programacion quirdrgica diaria generada en la consulta especializada y de acuerdo al rol de dia
quirargico correspondiente al cirujano adscrito y de acuerdo a las solicitudes de intervencion y autorizacion
quirdrgica recibidas.

Supervisar que el personal del servicio, observe las normas y procedimientos establecidos para el ingreso y
cuidado de los enfermos.

Solicitar oportunamente el mantenimiento y reparacion rutinaria de equipo electro médico, tomas de aire,
aspiracion, oxigeno, tarjas y lava manos de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdicciéon Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables
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Organo Administrativo: Epidemiologia.

Propésito: Conocer la ocurrencia de enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolégica para establecer las
medidas de prevencién y control dentro de los alcances del hospital.

Funciones:

Elaborar el programa de Vigilancia Epidemiolégica en sus componentes y difundirlo al Comité de Calidad y
Seguridad del Paciente.

Difundir entre el personal del hospital las normas de vigilancia epidemiolégica vigentes.

Identificar las enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolégica a través de la visita o revision diaria de los
diferentes servicios.

Desarrollar el Sistema Unico de Informacion para la Vigilancia Epidemioldgica (SUIVE).

Contar con informacion epidemiologica necesaria en forma oportuna, para el conocimiento permanente y
dinamico del estado de salud de la poblacidn, asi como de los factores de riesgo que condicionan enfermedad.
Operar la Red Hospitalaria de Vigilancia Epidemiolégica (RHOVE).

Desarrollar las acciones correspondientes al Sistema Estatal de Vigilancia Epidemiolagica.

Realizar la vigilancia epidemioldgica de los accidentes y enfermedades laborales, asi como mantener la
coordinacion intersectorial que se requiera para tal efecto.

Analizar y evaluar los avances de los programas de vigilancia epidemiolégica en forma mensual, para detectar
desviaciones y proponer alternativas para su correccion y validacion de la informacion.

Notificar a la Jurisdiccion Sanitaria |, la identificacion del caso sujeto a vigilancia epidemiolégica dentro de las
24 horas de su conocimiento, de acuerdo a lo normado.

Realizar el estudio epidemioldgico especifico para las enfermedades bajo vigilancia activa.

Participar en la vigilancia y control de riesgos relacionados con los objetos punzo-cortantes utilizados por el
personal de hospital.

Consolidar la coordinacion con los demas servicios de la unidad médica, para mejorar las actividades de
vigilancia y control epidemiologicos.

Participar y apoyar en actividades de investigacion y diagnéstico de enfermedades, en apoyo a la vigilancia
epidemiologica.

Identificar, analizar y cuantificar los problemas epidemiologicos que se generen de la Unidad.

Analizar y registrar las defunciones por enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolégica.

Operar y dar cumplimiento a las acciones establecidas de vigilancia epidemiolégica, en materia de mortalidad
general.

Recopilar y analizar las causas probables de las defunciones ocurridas entre la poblacién de la entidad por
casos probables de riesgo epidemiologico.

Fortalecer el sistema de vigilancia epidemiolégica en la unidad.

Establecer un sistema de informacién veraz y oportuna que apoye las actividades de vigilancia epidemiologica
gue permita tener un diagnoéstico actualizado y completo

Elaborar el programa de Infecciones Nosocomiales y difundirlo a todo el personal de salud.

Capacitar a todo el personal de salud sobre infecciones nosocomiales.

Concentrar, integrar, validar, analizar y difundir la informacion epidemiologica de las infecciones nosocomiales
a los servicios del hospital y al CODECIN.

Coordinara, supervisara y evaluara las acciones operativas dentro de su ambito de competencia; asimismo
realizara acciones dirigidas a mejorar la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales.
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Realizar visitas a los servicios de hospitalizacién a diario, dirigidas a los ingresos donde se evaluara el riesgo
del paciente para adquirir una infeccién nosocomial.

Identificar las areas de riesgo en el Hospital, para crear estrategias que nos permitan disminuir la morbilidad y
mortalidad por infecciones nosocomiales.

Mantener la coordinacion necesaria con las areas de regulacion sanitaria del instituto, para el control de los
vendedores ambulantes.

Mantener la coordinacion necesaria con las areas de regulacion sanitaria de la jurisdiccidon sanitaria | para un
buen control del agua clorada.

Realizar el panorama epidemioldgico de cada padecimiento para poder analizar su comportamiento.

Detectar el aumento inusitado de cualquier padecimiento, que nos indique la presencia de un brote o epidemia.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacién a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Transfusion Sanguinea.

Propésito: Cumplir con oportunidad y eficacia las acciones de extraccion, fraccionamiento, conservacion y
aplicacién de sangre y sus derivados, de acuerdo con los requerimientos propios del hospital y en base a la
reglamentacion especifica.

Funciones:

Suministrar adecuada y oportunamente las solicitudes de sangre y sus derivados en las areas de
hospitalizacidn, urgencias, y Tococirugia del hospital, asi como, de ser posible, atender solicitudes de otras
unidades de atencion médica.

Mantener y fomentar los canales de comunicacién que permitan intervenir con la rapidez necesaria en las
diferentes areas del hospital para auxiliar en el tratamiento de los pacientes que lo requieran.

Coordinar dentro y fuera del hospital las acciones relacionadas con la obtencion y conservacion de sangre.
Establecer en coordinacion con las autoridades del hospital, las politicas para la blsqueda y aceptacion de
donadores.

Cumplir y hacer cumplir la norma vigente, relativa a la disposicién de sangre humana y sus componentes con
fines terapéuticos.

Organizar y coordinar campafas para favorecer la donacién altruista de sangre.

Promover y coordinar los proyectos de investigacion relacionados con la medicina transfusional.

Integrar mensualmente |la informacion requerida por el servicio de Transfusion Sanguinea, de los ingresos y
egresos de sangre y componentes.

Impulsar la participacion de la poblacion para la donacion altruista de sangre.

Realizar pruebas cruzadas y reactivas para la deteccién del virus de la hepatitis C y S, anticuerpos del virus de
la Inmunodeficiencia Humana, sifilis, brucella y enfermedad de Chagas.

Participar en la elaboracién de los manuales técnicos administrativos que normen la organizacion y
funcionamiento del Servicio de Transfusion Sanguinea.

Informar mensualmente a la Direccién y Jefatura Médica sobre las actividades de este servicio; asi como de la
productividad de la misma.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Trabajo Social.

Propésito: Colaborar en el campo de la medicina y educacién para la salud, motivando a la comunidad y
particularmente a los pacientes sujetos de atencion médica, ambulatorios y hospitalizados. Contribuir con el equipo
de salud integral del individuo mediante la deteccion de los factores econémico-sociales, gue obstaculicen la
atencion, curacion y rehabilitacién de los pacientes.

Funciones:

Realizar el diagnéstico y tratamiento social requerido para la curacion y rehabilitacién integral de los pacientes
ambulatorios y hospitalizados.

Promover e incrementar las relaciones humanas de los trabajadores sociales, para beneficio del publico
demandante con el que se tiene interaccion.

Establecer y desarrollar sistemas de trabajo social para la investigacion de factores psico-sociales y socio-
laborales que estan en relacion directa con los pacientes, apoyandose en acciones intra y extra hospitalarias.
Brindar la asistencia meédico-social que sea requerida en cada caso, coordinando esfuerzos con las
autoridades del hospital.

Mantener actualizada la informacion del paciente contenida en los formularios de trabajo social, que incluyan
estudios e investigaciones realizadas, plan terapéutico, evolucién resultados del tratamiento y seguimiento del
caso.

Adecuar normas, procedimientos y manuales de organizacion, presentados por la secretaria, que orienten al
trabajador social sobre el desarrollo de las actividades que deben ser realizadas en el departamento.
Establecer coordinacion de referencia y contra-referencia con las otras instituciones del sector publico, social y
privado, para resolver la problematica médico-social que afecta la situacion de salud en los pacientes.
Promover, organizar y asesorar grupos formales e informales en educacion para la salud.

Impulsar el desarrollo profesional de los trabajadores sociales promoviendo su participaciéon en cursos y
talleres de actualizacion que son impartidos dentro y fuera del hospital.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Béasico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Nutricion y Dietética.

Propésito: Programar y proporcionar alimentacién oportuna y adecuada conforme a las prescripciones médicas
para cada paciente, basandose en las técnicas y procedimientos para la valoracion nutricional, calculo y
alimentos a fin de que estos sean de calidad y buena presentacion.

Funciones:

Establecer los horarios en que seran servidos los alimentos en los comedores para el personal que trabaja en
el hospital, acorde a la politica dictaminada por la direccion.

Realizar la valoracién y seguimiento del estado nutricional de los pacientes en coordinacion con el area de
atencion medica del hospital.

Efectuar el célculo dietético de los pacientes, con base a los habitos alimentarios presentados.

Realizar los requerimientos para surtir oportunamente el almacén de los viveres, de acuerdo a los criterios
dietéticos sobre la calidad de los productos requeridos.

Supervisar la elaboracion de los manuales tomando en consideracion la disponibilidad del equipo, personal,
preparacion adecuada de la dieta y el calculo dietético establecido.

Controlar el consumo de alimentos por medio del registro diario de raciones servidas a pacientes y
trabajadores del hospital, para fines estadisticos y financieros.

Mantener el cuadro basico y provision de alimentos requeridos para cubrir las necesidades del hospital.
Mantener el almacenamiento y conservacién de los viveres en condiciones éptimas, para su preservacion y
aprovechamiento

Orientar y fomentar habitos dietéticos y de higiene a pacientes y familiares, a través de cursos de educacion
para la salud.

Programar en coordinacion con el departamento de medicina preventiva, la realizacion de examenes médicos
periédicos a los manejadores de alimentos y su debido adiestramiento, para evitar la propagacion de
enfermedades.

Coordinar acciones con el servicio de pediatria, cuya finalidad sera la de conocer oportunamente el nimero de
formulas lacteas.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Archivo Clinico.

Propésito: Mantener la integridad del conjunto de expedientes clinicos pertenecientes al Hospital de acuerdo a la

Norma Oficial Mexicana

Funciones:

Verificar la Integracion del expediente clinico de los servicios del Hospital Basico Comunitario.
Supervisar la entrega oportuna de los expedientes de usuarios atendidos a los servicios del Hospital Basico

Comunitario.

Organizar los expedientes con base a los criterios establecidos en la unidad hospitalaria para facilitar el manejo
Mantener en buen estado los expedientes clinicos y seguir los criterios de confidencialidad en el manegjo de

cada uno.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo

directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y

reglamentarias aplicables.
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Laboratorio Clinico.

Propésito: Brindar apoyo a los estudios, resolucion y tratamientos de los problemas clinicos del hospital. Asi
como apoyar a las unidades de primer nivel de su drea de influencia, que carezcan de laboratorio de andlisis
clinicos o que no cuenten con el equipo necesario para la realizacion de estudios de mayor especialidad.

Funciones:

Practicar los examenes de laboratorio clinico de rutina y de urgencias que se requieran, para los pacientes
encamados o ambulatorios del hospital.

Coordinar las actividades con las areas y servicios de hospitalizacion, urgencias, consulta externa, admisién y
archivo clinico, principalmente.

Informar en forma clara sobre los resultados de los estudios y enviarlos oportunamente al archivo clinico, o en
su caso, entregarlos a las areas o servicios solicitantes.

Supervisar que el personal del servicio, cumpla con las normas y procedimientos establecidos para la toma de
muestras y productos a pacientes encamados y ambulatorios del hospital.

Practicar las técnicas modernas en el procesamiento de las muestras y productos objetos de estudios, asi
como el control de calidad de los mismos.

Elaborar los procedimientos técnico-administrativos internos para el cumplimiento de las normas.

Vigilar y supervisar el establecimiento de las normas de seguridad.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Z1own

Organo Administrativo: Imagenologia y Diagnostico.

Propésito: Proporcionar en forma oportuna y eficiente el apoyo diagnéstico por imégenes a los establecimientos
de nivel primario, servicios clinicos y ambulatorios referidos y de emergencia de acuerdo a su disponibilidad,
procurando lograr satisfaccién de sus usuarios.

Funciones:

Coordinar sus actividades con los servicios de hospitalizacion, urgencias, consulta externa, admision y archivo
clinico.

Atender la demanda de estudios radiograficos y de ultrasonido con la prioridad de cada caso en particular,
segln conste en la solicitud respectiva.

Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos de seguridad establecidos, para la proteccién de
emanaciones radiactivas del personal y de los pacientes.

Vigilar el buen estado y funcionamiento del equipo radioldgico y procesador, para optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

Mantener actualizadas las técnicas radiograficas que permitan obtener un 6ptimo nivel en la calidad de los
servicios que proporciona esta especialidad.

Procurar que el personal de su servicio esté en constante capacitacion de acuerdo a las necesidades del
servicio.

Participar activamente en la informacion que genera la unidad que contribuye a la gestion hospitalaria en
produccion y financiamiento.

Realizar los examenes de la sala que le correspondan con eficiencia, teniendo el criterio suficiente para
priorizar las urgencias.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Rayos “X".

Propésito: Realizar los estudios radioldgicos del servicio de Imagenologia del Hospital, apoyando a los médicos a
proporcionar manejos adecuados para la recuperacién del paciente.

Funciones:

Realizar estudio de Radiograficos en areas del cuerpo humano en que se pueda aplicar este procedimiento.
Expedir las Radiografias con datos correctos del paciente.

Mantener comunicacion con médicos solicitantes ante dudas en solicitudes.

Informar a los pacientes sobre la preparacion requerida para la realizacion de estudios Radiograficos.

Realizar anotaciones en la bitdcora de Rayos X de los pacientes atendidos y su status.

Solicitar material requerido para el desemperio de sus funciones

Dar prioridad a los estudios de urgencia calificada.

Vigilar y supervisar el establecimiento de las normas de seguridad.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdicciéon Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Ultrasonografia.

Propésito: Proporcionar apoyo de imagen para el médico, que facilitara una adecuada decision terapéutica para

el diagndstico.

Funciones:

e e e o @

Realizar estudio de ultrasonido en areas del cuerpo humano en que se pueda aplicar este procedimiento.
Realizar un reporte por escrito pormenorizado sobre los hallazgos obtenidos, asi como la conclusién a la que
se llega con dichos hallazgos.

Mantener comunicacion con médicos solicitantes ante dudas en solicitudes.

Informar a los pacientes sobre la preparacion requerida para la realizacién de estudios ultrasonograficos.
Realizar anotaciones en la bitacora de ultrasonido de los pacientes atendidos y su status.

Dar prioridad a los estudios de urgencia calificada.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Jefatura de Ensefianza, Investigacion y Bioética.

Propésito: Organizar, programar y vigilar que las actividades docentes y las de investigacion, se lleven a cabo en
forma multidisciplinaria, eficiente y dinamica, para mantener un alto nivel académico del personal médico,
paramédico y demas integrantes del equipo de salud en la unidad hospitalaria.

Funciones:

o Establecer un sistema integral de ensefianza, investigacion y capacitacion médica continua de los recursos
humanos para la salud, enfocado a mejorar la calidad de los servicios médicos.

e Presentar para su aprobacion al Director General del Hospital el reglamento interno de pasantes en servicio
social.

e Supervisar que los Servicios del Hospital cumplan estrictamente con el calendario anual de actividades.

e Estudiar y aprobar con el Director los programas académicos del Hospital que le presenten los Jefes de
Servicio.

e Presentar mensualmente por escrito al Director un informe de sus actividades.

e Planear y programar las actividades cientificas, clinicas y culturales del personal del hospital instrumentando la
organizacion y desarrollo especifico de los proyectos educacionales.

e Proponer y someter a consideracion de las autoridades del hospital a los profesionales que impartan los cursos
para el personal médico, paramédico y administrativo.

e Colaborar en las actividades de investigacion cientifica y/o clinica que genere avances y desarrollo del
conocimiento en las diferentes areas de la medicina.

e Coordinar las actividades de ensefianza tedrico-practica del personal de las diferentes disciplinas de salud, que
se encuentre adscrita al servicio.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacién a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Jefatura de Enfermeria.

Propdsito: Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal de enfermeria en los
servicios, para brindar a los pacientes una atencién integral oportuna y libre de riesgo.

Funciones:

Coordinar la delimitacion de funciones y procedimientos de enfermeria con los jefes de los diversos
departamentos y areas que integran el hospital.

Establecer los mecanismos técnico-administrativos, que garanticen la continuidad en la prestacion de Ia
atencion de enfermeria las 24 horas del dia.

Elaborar manuales e instructivos de enfermeria, que orienten al personal del érea en la realizacion de las
actividades que se requieran para la atencién al paciente.

Orientar al paciente y familiares, en su participacion al tratamiento y la prevencion de enfermedades.
Supervisar constantemente la integridad, buen estado y limpieza del area fisica, equipo, instrumental,
accesorios, mobiliario y material de todo tipo que sea asignado al area o servicio.

Estimular al personal de enfermeria en base a los resultados de las evaluaciones realizadas con relacién a sus
actividades, comportamientos e interés por superarse profesionalmente.

Administrar el programa de educacién en servicio, a fin de mantener actualizado al personal de enfermeria en
los aspectos técnico-administrativos de la profesion.

Elaborar los informes que la direccién sefiale de las actividades realizadas por el servicio de enfermeria.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por €l Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Enfermeria.

Proposito: Proporcionar atencién preventiva y curativa de manera integral al individuo, la familia y poblacién de
responsabilidad con base a la normatividad vigente.

Funciones:

Recibir a pacientes, verificar su identificacion con los respectivos expedientes clinicos y, en caso necesario,

girar insfrucciones para su atencién inmediata.

Participar en la entrega de pacientes con informacion de su tratamiento, evolucién y procedimientos aplicados.

Distribuir actividades con base en las necesidades del servicio y recursos existentes.

Recibir, cumplir y transmitir indicaciones médicas, supervisar y vigilar su cumplimiento.

Informar a las autoridades superiores de la Unidad Médica, las anomalias detectadas en su servicio, asi como

las fallas en el funcionamiento del equipo e instalaciones.

Participar en las visitas médicas.

Registrar oportunamente en formato especial los datos especificos relacionados con el funcionamiento y
* control del servicio.

Participar en la determinacion de requerimientos de acuerdo a las necesidades del servicio.

Coordinar al personal a su cargo, al de nuevo ingreso y en formacioén de Enfermeria, sobre la organizacion y

funcionamiento del servicio, en las técnicas generales y especificas, asi como en el manejo de aparatos,

equipo y material.

Coordinar y participar en el cumplimiento de los programas de salud establecidos en el area de su

competencia.

Asistir a cursos de induccion al area de trabajo, asi como a reuniones, eventos cientificos y socio-culturales,

conferencias y a los cursos que le indique la unidad, para efectos del mejor desempefio del puesto y para su

superacién personal.

Participar en actividades docentes y de investigacién conforme a los programas y eventos que determine la

unidad y aquellas que se consideran relevantes en su ejercicio profesional.

Verificar el abasto oportuno de material y medicamentos

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Bésico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Jefatura de Planeacion.

Propésito: Disefiar e impulsar propuestas para el mejoramiento de procesos, para la transformacion y mejora de
los servicios de salud, de acuerdo a las necesidades de la poblacién y los objetivos de politicas de salud.

Funciones:

Coordinar la Planeacion y Desarrollo estratégico del Hospital, en apego al marco normativo de la Secretaria de
Salud del Estado de Chiapas.

Integrar la informacion de la evaluacion de los programas operativos de las unidades responsables y formular
los informes cualitativos y cuantitativos solicitados por el Director General del Hospital o por las dependencias
normativas.

Formular el informe anual de labores del Hospital, que la Direccion General del Hospital somete a la
consideracion y autorizacion del Cuerpo de Gobierno.

Analizar y mantener actualizada la estructura organica y ocupacional del Hospital.

Asesorar en coordinacion con las areas normativas y operativas del Hospital, la formulacion de los manuales,
reglamentos y demas documentos de caracter administrativo.

Promover acciones y programas de mejoramiento administrativo y médico, para la optimizacion de los recursos
y servicios.

Proponer al Director del Hospital las politicas aplicables en el marco de sus actividades.

Emitir opiniones e informes que les sean solicitados por el Director del Hospital, siempre y cuando sean de su
competencia.

Evaluar la calidad del servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asighados para el desempefio de
las actividades.

Atender de forma personal las sugerencias o quejas que se generen por la prestacion de servicios del personal
a su cargo.

Autorizar y supervisar los programas de capacitacion en que participa su personal.

Elaborar memorandums, oficios y comunicados girados a las diversas areas del Hospital, asi como a las
dependencias con las cuales se tenga que llevar a cabo alguna actividad.

Realizar informes mensuales de actividades del area a su cargo.

Analizar las necesidades de informacion del Hospital para fijar prioridades.

Disefiar e implementar sistemas de informacioén en las diferentes Subdirecciones, Departamentos y Servicios
del Hospital.

Supervisar los indicadores para medir la productividad y calidad de los servicios.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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SECRETARIA DE SALUD

HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS

Organo Administrativo: Evaluacion y Estadistica.

Propésito: Determinar los sistemas y procedimientos de trabajo para el manejo y codificacion en los sistemas de
informacién clinica y estadistica que le sean requeridos por las areas sustantivas adscritas Hospital, nivel
Jurisdiccién Sanitaria y/o Nivel Estatal.

Funciones:

Determinar los sistemas y procedimientos de trabajo, para el manejo de la informacion clinica y estadistica.

e Realizar el andlisis, las correcciones pertinentes y la presentacion de la Informacion estadistica para su envio a

la jurisdiccion sanitaria conforme a los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacion y

Sistemas a nivel central.

Codificar diariamente, en base a la Clasificacion de Enfermedades y de Procedimientos en Medicina de la OMS

vigente, los motivos de atencion, de enfermedad y de muerte y los procedimientos de diagndstico y de

tratamiento quirtirgicos y no quirdrgicos, anotados en los formatos de egreso hospitalario, de consulta externa,
de referencia y otros de acuerdo a las necesidades.

Organizar y controlar la recoleccion, revision critica, codificacion y tabulacion manual o en cdmputo al dia de

los diferentes formatos en donde se contenga la informacidn estadistica generada en las areas responsables

adscritas al hospital.

e Llevar a cabo la rendicién oportuna de la informacion en los sistemas oficiales, a los diferentes niveles y la que
requiera la Jurisdiccion Sanitaria, asi como la indicada para retroalimentar al personal que genera la
informacion.

e Realizar, en coordinacién con el area de Trabajo Social, los tramites necesarios, incluyendo el llenado y flujo de
los formatos, para la admision y alta de los pacientes del hospital.

e Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el sistema de codificacion en el
manejo del catalogo de expedientes y de informacion clinica y estadistica.

e Realizar las depuraciones periodicas de los expedientes clinicos de conformidad con los procedimientos
establecidos, a efecto de conservar el espacio adecuado para el resguardo de expedientes vigentes, y del
archivo pasivo.

Establecer un sistema que permita la facil captacion de la informacion relativa a la estadistica hospitalaria.
Proporcionar en coordinacion con el area de ensefianza, la capacitacion en el llenado adecuado de los
formatos. ya sea manual o en computo segln recursos, a todo el personal del hospital, de acuerdo a sus
funciones.

e Determinar mensualmente los datos relativos a la estadistica Hospitalaria y las autoridades superiores,
tomando en cuenta los reportes especificos de los servicios que integran el hospital.

e Elaborar oportunamente el anuario de informacion del hospital, con la suma de datos recabados
mensualmente, asi como los anexos que las autoridades superiores consideren convenientes.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitaric y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Registros Hospitalarios.

Propdsito: Contribuir en la prestacion de los servicios de salud al individuo, familia y poblacién de
responsabilidad, asegurando que la informacién contenida en el expediente clinico sea Unico, integro, confidencial,
accesible para una atencion médica con calidad y calidez.

Funciones:

e Llevar los registros estadisticos del servicio de Archivo Clinico.

Realizar, en coordinacién con trabajo social, los tramites necesarios, incluyendo el llenado y flujo de los
formatos, para la admisién y el alta de los pacientes.

e Realizar las depuraciones periédicas de los expedientes clinicos de conformidad con los procedimientos
establecidos, a efecto de conservar el espacio adecuado para el resguardo de expedientes vigentes, y del
archivo pasivo.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Jefatura de Administracion.

Propésito: Administrar, gestionar, los recursos necesarios y generales, mediante sistemas y procedimientos
adecuados para que el hospital este en posibilidades de otorgar la atencion médica en forma éptima.

Funciones:

Coordinar la elaboracién y actualizacion de reglamentos, manuales, instructivos, circulares y demas
informacién técnica-normativa, indispensable para el desarrollo arménico y equilibrado de las funciones de
actividades administrativas.

Determinar conforme al programa de trabajo las funciones y actividades que desempefiaran los jefes de los
servicios en su ambito de competencia.

Analizar los mecanismos que alteran o retrasan los resultados 6ptimos en areas de servicio de su competencia,
buscando su solucion agil y eficiente.

Mantener el aprovisionamiento suficiente y los elementos necesarios para el funcionamiento ininterrumpido de
todos los servicios del hospital tales como dietética, farmacia, almacén general, mantenimiento, etc., para el
efecto tramitara ante las autoridades las requisiciones necesarias para realizar las adquisiciones y suministros
de acuerdo con la reglamentacion en vigor y calculadas racionalmente las prioridades.

Establecer los controles administrativos necesarios en todas las areas del hospital que signifiquen ingresos y
egresos de recursos financieros y materiales, aplicados a: adquisiciones, caja, farmacia, roperia, instrumental,
viveres, etc., supervisando y evaluando el manejo, empleo, guarda y distribucion de dichos recursos.

Elaborar el presupuesto por programas para el afo siguiente en coordinacién con los servicios y areas del
hospital, apegandose a las disposiciones, procedimientos y metas establecidas por la normatividad de la
secretaria de salud.

Supervisar el area de recursos humanos en la administracién técnica del personal referente a seleccion,
contratacion, introduccion y desarrollo de los trabajaderes asi como conciliar los procedimientos administrativos
vigentes con las prestaciones laborales a que tienen derecho los mencionados trabajadores.

Supervisar a través de la division de servicios generales, que tanto el mantenimiento preventivo como
correctivo de la planta fisica, maquinaria, equipo e instalaciones garantice el funcionamiento ininterrumpido de
todos los servicios del hospital.

Vigilar y verificar que se lleve a cabo la limpieza, vigilancia y seguridad del edificio, ornamentacion fumigacion y
desinfeccion del hospital, asi como participar en los programas preventivos y operativos contra incendios y
emergencias.

Realizar oportunamente las acciones tendientes a mejorar los aspectos administrativos para agilizar los
tramites y evitar estancias innecesarias de los pacientes.

Participar en los programas de docencia y de investigacion meédico-administrativo.

Representar al director del hospital en sus ausencias temporales, segtn autoridad delegada para asuntos de
su competencia.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccidn Sanitaria correspondiente.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Recursos Humanos.

Propésito: Dirigir la administracion técnica de los recursos humanos de la unidad hospitalaria, estableciendo la
adecuada integracion de estos, al cumplimiento de los objetivos generales y especificos del hospital

Funciones:

e Coordinar y asesorar a los responsables de los diferentes departamentos, servicios y jefaturas, en los
procedimientos a seguir para el cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas en lo referente a la
administracion de personal.

e Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal con las plazas autorizadas y con las que se encuentren
cubiertas en cada una de las areas de trabajo.

e Establecer en base a los lineamientos y normas fijadas por las autoridades laborales, los sistemas y

procedimientos para controlar la asistencia del personal asi como intervenir en el levantamiento de actas por

los diferentes motivos que lo ameriten.

Coordinar con el departamento de ensefianza y con los jefes de departamento la capacitacion, y actualizacion

de servicio para el personal que sea requerido.

Fomentar que las relaciones humanas del hospital, se den con entera armonia, asi como la evaluacion de los

sistemas de motivacion, promocién, estimulos y recompensas al personal sean los éptimos.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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HOSPITALES BASICOS COMUNITARIOS @

Organo Administrativo: Recursos Financieros

Propésito: Dirigir y coordinar el ejercicio presupuestal, manteniendo informada a la junta directiva y a las

autoridades que los soliciten, del estado financiero del hospital, permitiendo confrontar periodicamente las metas
programadas frente a los resultados obtenidos.

Funciones:

Elaborar la informacién contable, programéatica, presupuestal y financiera del hospital.

Registrar y controlar contablemente el ejercicio del fondo revolverte.

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado y corregir las desviaciones que pudieran detectarse.

Elaborar y cuantificar las néminas quincenales del personal.

Registrar las operaciones de ingresos, egresos y varios, que genere el gasto corriente y otros manejos
financieros.

Elaborar y manejar las conciliaciones bancarias para analizar y determinar oportunamente el estado financiero
del hospital.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Farmacia.

Propésito: Administrar, coordinar y supervisar los medicamentos y material de curacién, asi como establecer

acciones y estrategias para suministrar de acuerdo a las necesidades de los servicios del Hospital.

Funciones:

Controlar la provisién de las 6rdenes de servicio de medicamentos y materiales de curacién del drea de
hospitalizacion.

Verificar datos del paciente y las firmas del médico y de la enfermera.

Supervisar el surtimiento de las hojas de indicaciones de los servicios de medicamentos y material de curacién
de acuerdo a las especificaciones solicitadas.

Verificar |a provision de las canastas de material de curacion para todos los servicios en los 3 turnos.

Controlar y coordinar el suministro de las érdenes de servicio de medicamentos y materiales de curacion del
area de urgencias, labor, hospitalizacion, consulta externa y CEYE (Central de Equipo y Esterilizacion).
Verificar datos de la orden y firma de la enfermera encargada del servicio y autorizacion del supervisor en
turno.

Proveer la(s) orden(es) de pedido(s) de medicamentos y material de curacién de acuerdo a las
especificaciones solicitadas.

Coordinar la elaboracién de consumos promedios mensuales.

Revisar los stocks establecidos para los diferentes servicios.

Elaborar pedido de consumo promedio mensual

Solicitar y controlar los pedidos de medicamentos y material de curacion de acuerdo a las necesidades de los
servicios.

Recibir los insumos suministrados por el Almacén Central

Revisar las cantidades correctas, clasificar y acomodar en los anaqueles correspondientes.

Registrar, controlar y resguardar los estupefacientes y psicotropicos en vitrinas de seguridad.

Registrar en libros de control las recetas de los grupos de estupefacientes.

Efectuar solicitudes de compra por negativas de surtimiento por parte del Almacén Central.

Tramitar ante la Subdireccién Administrativa la compra de insumos no surtidos.

Concentrar la informacion del programa de planificacion familiar.

Establecer estrategias que faciliten la ejecucion de las funciones del personal y el mejoramiento de la calidad
de atencidn en el servicio.

Proponer e Implementar acciones que mejoren la calidad de atencién del servicio de farmacia con las areas
médicas.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacién a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Recursos Materiales.

Propésito: Coordinar la recepcién, solicitud, distribucion, manejo de los recursos materiales y bienes de consumo
basico, que sean necesarios para el cumplimiento de las actividades que se desarrollan en los servicios y areas
que componen el hospital.

Funciones:

Asesorar a los responsables de los servicios del hospital, en los procedimientos y disposiciones relativas a la
solicitud, utilizacion y surtido de bienes materiales que sean requeridos para el cumplimiento de sus diversas
tareas.

Elaborar en coordinacion con las oficinas que integran el area, el programa anual del trabajo a fin de que la
existencia de bienes de consumo mantenga un régimen de maximos y minimos, para su racional
aprovisionamiento y distribucion.

Supervisar los sistemas y procedimientos de registro que sean utilizados, en el almacén e inventarios que
permitan el adecuado control de los recursos materiales con que cuenta el hospital.

Realizar la supervision periodica en la elaboracion del inventario fisico y de bienes asignados a cada servicio y
a cada trabajador en particular (resguardos de activo fijo).

Establecer los mecanismos e instrumentos de evaluacion del programa de trabajo para cada oficina, asi como
de las actividades del personal técnico y auxiliar del departamento.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de frabajo y capacitacién a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Residuos Peligrosos Biologicos.

Propésito: Cumplir con las disposiciones que emergen de las Leyes, Reglamentos y Normas Oficiales Mexicanas
para el adecuado manejo, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos peligrosos
bioldgico infecciosos, generados en las areas de atencién médica y laboratorios

Funciones:

Definir los lineamientos a seguir para la recoleccion de Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos, de acuerdo
a la normatividad vigente.

Determinar los mecanismos para los procesos de supervision de la recoleccion de los residuos.

Establecer los requerimientos de insumos para envasado de los RPBI (Bolsas rojas con logotipo universal de
Biologico Infecciosos, bolsas amarillas con logo, contenedores para punzo con logo universal de Biologico
Infecciosos, contenedores rojos y amarillos para liquidos., recolectores de residuos punzo cortantes y carritos
rojos), de acuerdo a la generacion promedio, para el instituto y su distribucion por servicio.

Distribuir las actividades al afanador de acuerdo al Plan de Manejo de RPBI.

Recolecta los residuos generados en las areas de acuerdo con su clasificacion, traslada los residuos hacia el
almacén.

Supervisar los RPBI en el almacén destinado para ello, los residuos patolégicos son refrigerados hasta el
momento de su recoleccidn por parte de la empresa externa responsable del servicio.

Elaborar un manifiesto de entrega-recepcion y hoja de embarque.

Realizar el control administrativo a través de bitacoras para el cumplimiento a la norma oficial mexicana
vigente.

Verificar el peso y la recepcion en la planta de tratamiento, a través de conciliacion con la empresa
transportista.

Recibir informe, procesa y envia a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Informatica.

Propésito: Fortalecer el servicio integral en tecnologias de informacion, implementando sistemas informaticos de
vanguardia y tecnologia de punta con la finalidad de mejorar y agilizar los procesos de distribucion y difusién de la
informacion, orientadas a edificar todas las areas administrativas y operativas del Hospital Basico Comunitario.

Funciones:

e Vigilar que el servicio mantenga un estandar alto en calidad de servicio de computo.

Supervisar que los equipos de cémputo instalados reciban los servicios de mantenimiento preventivo, de tal

manera que en todo momento se encuentre en optimas condiciones de operacion.

Supervisar el buen funcionamiento de las redes (LAN) y comunicaciones de la institucion.

Reportar y vigilar el cumplimiento de las actividades del personal adscrito al area informatica.

Reportar sobre cualquier eventualidad que ponga en riesgo el buen funcionamiento del servicio.

Evaluar las solicitudes de instalacién de equipos de computo y telefonia IP, asi como la configuracion de

servicio de internet.

Gestionar el material y refacciones necesarias para brindar un servicio de calidad al momento de aplicar

mantenimientos preventivos y correctivos.

Revisar la correspondencia, priorizando servicios.

Supervisar y diagnosticar fallas en el hardware en el sistema de computo.

Apoyar a los distintos usuarios en la conexién y funcionamiento del proyector.

Apoyar a los distintos servicios, en la reproduccion de videos autorizados en las pantallas.

Realizar los cambios de cartucho, téner o relleno de tinta en caso requerido.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por el equipo

directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

o Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Servicios Materiales.

Propésito: Coordinar, verificar y establecer los controles que permitan la administracion de los recursos
materiales y de servicio, para el funcionamiento del Hospital.

Funciones:

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los procesos operativos y la resolucién de los asuntos de su
competencia, en cumplimiento de la normatividad vigente, a fin de llevar a cabo una actividad confiable y
apegada a la norma.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Area de Abastecimiento, Servicios Generales y Almacenes e
Inventarios, a fin de que la actuacion de éstas se apeguen a la normatividad aplicable en su caso.

Participar en los Comités y/o Subcomités en que se evallien y analicen los asuntos en materia de adquisiciones
y arrendamientos de bienes muebles, contratacién de servicios, y de administracion de bienes patrimoniales, a
fin de verificar que los acuerdos tomados en dichos comités se realicen atendiendo los principios de economia,
eficiencia, eficacia.

Coordinar y supervisar la Integracion de los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Hospital, verificando que su registro y difusion se realice ante las instancias correspondientes para que su
cumplimiento se realice acorde al presupuesto autorizado.

Coordinar y supervisar la realizacion de los procedimientos de contratacién de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, a fin de satisfacer las necesidades de las areas usuarias requirentes, en cumplimiento del marco
normativo aplicable, para disponer en forma oportuna.

Aplicar los procedimientos de terminacion anticipada o rescision administrativa de los contratos, y los actos
administrativos o juridicos que se requieran en los procedimientos de contratacion, en complimiento del marco
normativo aplicable, a fin de resguardar los intereses y evitar dafios o perjuicios a las areas usuarias del
Hospital.

Coordinar la recepcion de los insumos y bienes, su custodia y registro en los almacenes, y proporcionar la
informacion actualizada de las existencias, a fin de llevar un control general de los mismos.

Coordinar y supervisar la disponibilidad de insumos y bienes en los almacenes, que permitan el suministro de
los mismos, a efecto de satisfacer las necesidades de las areas usuarias.

Supervisar la adecuada administracion de los bienes patrimoniales, su resguardo y destino final, a efecto de
salvaguardar el patrimonio de la Institucion.

Coordinar la prestacion de los servicios generales, a fin de atender las necesidades de logistica y soporte de
las areas usuarias del Hospital.

Verificar la conservacion y destino final del acervo documental de la Institucién, de conformidad con la
normatividad aplicable, a fin de contar con una base de datos organizada y confiable.

Proporcionar atencion a los requerimientos de informacién formulados por las autoridades y diversas
instancias, en los tiempos requeridos y a fin de evitar observaciones al respecto.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacién a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Almacén e Inventarios.

Propésito: Resguardar, custodiar y dar ingreso en el inventario a todos los materiales, suministros y bienes
muebles que ingresan al hospital y entregarlos a los servicios correspondientes.

Funciones:

Organizar y elaborar el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo.

Proponer al Director y a los responsables de area, las politicas y lineamientos, asi como las acciones de mejora
gue se consideren aplicables en cada area del Hospital.

Solicitar, recibir, controlar y distribuir las dotaciones autorizadas y consumos que demanden las diferentes
areas del Hospital.

Coordinar y supervisar el suministro de articulos a las areas usuarias.

Verificar la existencia de los insumos y materiales en el almacén del Centro, a fin de mantener los stocks
maximos y minimos, a fin de que no exista desabasto de productos y asi poder hacer frente a las demandas de
las diversas areas del Hospital.

Registra, controlar y actualizar diariamente los movimientos de almacén en el sistema.

Recibir, registrar y controlar las entradas y salidas de los donativos de bienes muebles y de consumo que
reciba el Hospital.

Recibir y registrar en el sistema las entradas y salidas de materiales, suministros y/o bienes, para el
abastecimiento interno, vigilando en el momento de la recepcion, que los mismos correspondan a los
requerimientos hechos, tanto en cantidad como en calidad de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Revisar los insumos médicos por fecha de caducidad para formular anticipadamente su devolucién y supervisar
su reposicion, teniendo especial atencién en reportar las necesidades de medicamentos, materiales y
sustancias con base en los cuadros basicos correspondientes.)

Programar y elaborar el levantamiento de inventarios fisicos del Hospital periédicamente, conforme a las
necesidades del servicio.

Elaborar y proporcionar a la Jurisdiccion correspondiente, los informes necesarios relativos a los movimientos,
existencias, manejos y control del almacen.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por el equipo
directivo del Hospital Basico Comunitario y/o Jurisdiccion Sanitaria correspondiente.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Director del
hospital Basico Comunitario, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Glosario

Aspectos biopsicosociales: es un modelo o enfoque participativo de salud y enfermedad que postula que el
factor biolégico (factores quimico bioldgicos), el psicologico (pensamientos, emociones y conductas) y los factores
sociales, desempefian un papel significativo de la actividad humana en el contexto de una enfermedad o
discapacidad.

Brucella: es un género de bacterias Gram negativas conocido principalmente por producir la enfermedad
brucelosis, una de las zoonosis mas importantes en la actualidad

Hardware: Se conoce como hardware al total de los elementos materiales que forman al sistema informatico de
una computadora u ordenador.

LAN: conecta diferentes ordenadores en un area pequefia, como un edificio 0 una habitacion, lo que permite a los
usuarios enviar, compartir y recibir archivos.

Residuos Peligrosos Biolagicos-Infecciosos (R.P.B.l.): Clasificacién que existe en México para denominar a
cierta clase de desechos que, por sus caracteristicas, implican un riesgo para la salud y para el medio ambiente.

TRIAGE: La clasificacion de la gravedad, sintomatologia y problema de salud que presenta un paciente cuando
llega al servicio de urgencias
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Grupo de Trabajo

Dr. José Manuel Cruz Castellanos
Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud

Coordinacion

Dr. Rafael de Jestis Dominguez Cortes

Director de Planeacion y Desarrollo

Desarrollo del Documento

Dra. Alejandra Martinez Meneses
Subdirectora de Programacién, Organizacion y Presupuesto

Ing. José Roberto Calvo Bustillos
Jefa del Departamento de Desarrollo Organizacional
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