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1.- INTRODUCCION

La Secretaria de Salud en apego a las politicas del Gobierno Federal y del Gobierno de la Ciudad de
México, ha implementado como parte importante de su programa de trabajo, la estrategia de
Modernizacién Administrativa a través del desarrollo de actividades tendientes al mejoramiento de la
prestacion de servicios de atencion médica, mediante la elaboracién de esquemas estructurales y
organizacionales que hagan mas eficientes y funcionales los hospitales, reduciendo los tramos de
control y apoyando sus areas basicas; este tipo de concepcidn ha planteado la reestructuracion
organica de los tres tipos de hospitales: Generales, Pediatricos y Materno-Infantiles. Siguiendo este
planteamiento, se elaboraron los presentes Lineamientos de Organizacidn, los cuales estan dirigidos al
personal del area de Hospitalizacion y pretende sentar las bases para la adecuada organizacién y
funcionamiento de los servicios que la integran.

El Director de la unidad hospitalaria debera de tomar en cuenta las caracteristicas y particularidades
propias de su organizacion y en base a ello adoptar los lineamientos de este documento.

El documento esta integrado por seis capitulos: la Introduccién, el Marco Juridico- Administrativo de
Actuacién que le otorga el sustento legal, enseguida el Objetivo del Documento brinda un panorama
global de su finalidad; el Organigrama que define los servicios que la integran y finalmente la
Descripcién de las Areas y Puestos que son la esencia misma del documento.

De estos dos Ultimos capitulos, el Director debera seleccionar los diversos servicios que constituyen el
Area de Hospitalizacién, seglin la estructura orgénica presentada para cada tipo de hospital.

Es importante recordar que este tipo de documentos deberan revisarse y analizarse al menos cada 2
anos para poder mantenerse como instrumentos vigentes y eficaces en su operacion.

El presente documento se elabora con fundamento en las atribuciones de la Direccién General de
Servicios Médicos y Urgencias, establecidas en el articulo 65 Fracciones I, V y VIII del Reglamento
Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
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2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Principales ordenamientos juridico-administrativos en que se sustenta la organizacion del Area de
Hospitalizacion son:

CONSTITUCION

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federaci6n el 05 de febrero de 1917. Ultima reforma el 4 de diciembre de 2019.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 05 de febrero de 2017. Ultima reforma el 2 de mayo de 2019.

ESTATUTO

3. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 26

de julio de 1994. Ultima reforma el 27 de junio de 2014.
LEYES

Federales

4. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1982. Ultima reforma el 18 de julio de 2016.

5. Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de febrero de 1984.
Ultima reforma el 24 de enero de 2020.

Locales

6. Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudacl,;de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. :

7. Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos Njedlcgﬂe@ a las
Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad SoGial L%b'ﬁra&ubligada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de mayo de 2006. o @9 o P 4
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8. Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del @%@Fedega}éloy de
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septiembre de 2009. Ultima reforma el 05 de marzo de 2019.

S
3 o \b' I
O F &5« / [
7
o ol ﬁ\ ’ |
A

) & o
V e\f} (‘0 3 ooo / ‘Q\‘
N el - )
- \‘so & o p
Q 4’0 "‘\ 5
O S X s
5 de 59 & E



WPl

PR o o

y‘“‘ doé ;Ecs’; I.I?Ff n

FIUbAD BE MEXCE LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

REGLAMENTOS.
Federales

9. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986. Ultima reforma el
17 de julio de 2018.

Locales

10. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019. Ultima reforma el
31 de enero de 2020.

11. Reglamento de la Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social
Laboral, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de diciembre de 2006.

12. Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 7 de julio de 2011. Ultima reforma el 13 de marzo de 2015.

OTROS ORDENAMIENTOS
Federales

13.  Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012. Productos y Servicios. Formulas para Lactantes,
de Continuacién y para Necesidades Especiales de Nutricion. Alimentos y Bebidas No
Alcohélicas para Lactantes y Nifios de Corta Edad. Disposiciones y Especificaciones Sanitarias y
Nutrimentales. Etiquetado y Métodos de Prueba, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 10 de septiembre de 2012. Ultima reforma el 04 de enero de 2013.

l

14. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico, publ:cada en el Diario

Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012. i D

cﬁ > (o

15. Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de Informacién d@R‘eggﬂo rotronlco
para la Salud. Intercambio de Informacién en Salud, publicada en el %rb“?lg’%'flaals‘.fe la
Federacién el 30 de noviembre de 2012. _ e 0 RO
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16. Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organizacién y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 17 de
septiembre de 2013.

17. Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016. Para la atencion de la mujer durante el embarazo,
parto y puerperio, y de la persona recién nacida, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 07 de abril de 2016.

18. Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la Prictica de Enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de septiembre de 2013

19. Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que Instituye las Condiciones para la
Administracion de la Terapia de Infusién en los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2012.

20. Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005. Para la Vigilancia Epidemioldgica, Prevencidn y
Control de las Infecciones Nosocomiales, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 20 de
noviembre de 2009.

21. Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010. Para el Tratamiento Integral del Sobre Peso

Obesidad, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de agosto de 2010.
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3.- OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Establecer los lineamientos técnico-administrativos para la organizacién y funcionamiento adecuado
del Area de Hospitalizacién y de los servicios que la integran, con el fin de lograr que se otorguen
servicios de atencion médica hospitalaria con calidad y oportunidad a los derechohabientes o usuarios
que lo ameriten.
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5.- DESCRIPCION DE AREAS

5.1 Area de Hospitalizacion

Objetivo

Proporcionar atencion médica continua, de manera eficaz y eficiente a todos los derechohabientes o
usuarios atendidos en los servicios de hospitalizacion y servicios intermedios de las unidades
hospitalarias pertenecientes a la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, mediante la interaccién
de las diferentes disciplinas médicas, con el propésito de limitar el dafio, restaurar la salud y/o
rehabilitar a los derechohabientes o usuarios que de acuerdo a su condicién médica se encuentren
ingresados para su atencion en un servicio de hospitalizacién.

Funciones

e Proporcionar atencion médica hospitalaria a todo derechohabiente o usuario referido de la
consulta externa, urgencias o de otra unidad hospitalaria, estableciendo la 6ptima coordinacién
entre los diferentes servicios para que la atencion se proporcione de manera integral.

e Establecer una programacion efectiva de los internamientos provenientes de la consulta
externa, de tal manera que se evite la saturacion de los servicios de hospitalizacién con el
proposito de otorgar al derechohabiente o usuario una atencién médica con oportunidad y
calidad.

e Otorgar prioridad durante las 24 horas a los internamientos de casos que por su gravedad
ameriten prontitud del servicio.

?f
e Revisar que todo derechohabiente o usuario al momento de internarse; cuente con “su
expediente clinico completo, de acuerdo a la normatividad establecida al respec{l:o D‘
:{33 {.
e Propiciar la ensefianza de pregrado y posgrado de los becarios a través déﬁeglgﬁle@a de los
&
programas de estudio, su control y evolucion. e "O A
b ¥® ‘\” \\o Vd
e  Propiciar la investigacion médica como un medio de generar nuevos congbeﬁ‘@tos a s;é'ble‘s a/,-’..
LR £
la atencién médica de los derechohabientes o usuarios. ’ \" ooooh\,,« \
+%
& o S
-\e & o°‘ b\° 3
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e Fomentar la educacion continua y la actualizacion del personal profesional del area, a través de

la programacion rutinaria de sesiones académicas y de cursos de actualizacién.

Supervisar y evaluar periédicamente el funcionamiento del Area de Hospitalizacion: mobiliario,
equipo, instrumental médico e insumos que se utilizan en la atencién del derechohabiente o
usuario, brindando la asesoria necesaria y reportando los resultados segin el caso a los
diferentes niveles de la unidad hospitalaria.

Verificar que se cuente con el equipo médico, instrumental e insumos necesarios para el
adecuado funcionamiento de los servicios que integran el area de hospitalizacion.

Verificar que se realice el mantenimiento preventivo a las areas fisicas y al equipo e instrumental
médico asi como el correctivo, para cuyo caso habra que elaborar el reporte correspondiente.

Disefar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la adopcién de técnicas y
procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencién del derechohabiente o
usuario, como un medio de generar nuevos conocimientos aplicables a la atencién médica.

Elaborar los informes de los programas y actividades realizadas en el servicio y enviarlos al
Subdirector o Jefe de Unidad Departamental de la Unidad Médica en los periodos
preestablecidos o cuando sean requeridos.

Participar en los Comités Técnico-Médicos Hospitalarios, aplicando la metodologia establecida,
colaborando en la discusion de estrategias, acciones, criterios y procedimientos, opinando
sobre la factibilidad y oportunidad de las acciones a realizar para reducir las desviaciones
detectadas, asi como elaborar los informes o documentacién sobre los acuerdos tomados.

— 13de59 — S B
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5.1.1. Servicio de Gineco-Obstetricia.

Objetivo

Otorgar los servicios de atencion médica hospitalaria oportunos y eficientes a las derechohabientes o
usuarias ginecoldgicas y obstétricas, con la finalidad de conservar y/o restaurar la salud o limitar el
dafo y brindar la atencidn inicial al recién nacido.

Funciones

e Verificar que se otorguen servicios de atencion médica hospitalaria a las derechohabientes o
usuarias que lo requieran, con eficacia, eficiencia, calidad y oportunidad.

e Impartir y coordinar las actividades de ensefianza tedrico-practica para el personal becario, en
coordinacion con el area de enseiianza del hospital, del nivel central y de las escuelas de
educacidn superior.

e Verificar que se cuente con el instrumental y equipo necesarios para el servicio, en buenas
condiciones y en su caso reportar los faltantes y el que esté en mal estado a las autoridades del
hospital.

e Informar a las autoridades del hospital del grado de avance de las actividades que se
desarrollan en el servicio, los problemas detectados y las sugerencias para su solucion.

e Elaborar la normatividad interna para la atencidn eficiente y efectiva de las derechohabientes o
usuarias en el drea tocoquirdrgica del hospital.

e Verificar el apego a la normatividad vigente aplicable para la atencién eficiente y efectiva a las
derechohabientes o usuarias que se atienden en el drea de tococirugia del hospital.

e Promover la corta estancia en el servicio de aquellas derechohabientes o usuarlas)}gon parto
eutdcico y que cursen con una evolucion satisfactoria del puerperio, a fin de ewtar nfecciones

hospitalarias. ,,-,c
P 27 o o
e Verificar la entrega oportuna y adecuada de los informes estadisticos al are‘iﬁorr%}ﬁmﬁente de
la unidad hospitalaria. bc’ & Qo\‘\\ o
e Disenar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la abd n de t@gmcasoy,

procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencién dé’laﬁ g@tf@ﬂﬁb@htes’o

usuarias como un medio de generar nuevos conocimientos aplicables Q h "h'l c 4
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e Vigilar que todos los procedimientos realizados a las derechohabientes o usuarias sean
debidamente registrados en el expediente clinico.

— 156 de 59 =
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5.1.2. Servicio de Bariatria.

Objetivo

Otorgar servicios de atencion médico-quirdrgica a derechohabientes o usuarios que por su problema
de obesidad moérbida y/o con obesidad y comorbilidades, asociadas que pongan en riesgo la vida,
requieren del apoyo de la cirugia para restablecer su salud, a fin de reincorporarlos a la sociedad en las
mejores condiciones posibles.

Funciones

e Otorgar atencién médica especializada a los derechohabientes o usuarios que son referidos al
Servicio de Bariatria por la misma unidad hospitalaria y por otras unidades hospitalarias de la
institucion, para recibir tratamiento para la obesidad.

e Establecer mecanismos de evaluacion de los procedimientos que se otorgan en el Servicio de
Bariatria, con la finalidad de garantizar una atencién médica eficiente y de calidad.

e Dirigiry coordinar los recursos humanos adscritos al servicio de bariatria.

e Verificar que el Servicio de Bariatria cuente con los insumos, medicamentos, material de
curacién, instrumental y equipo necesarios y que se encuentre en buenas condiciones y, en su
caso, reportar los faltantes y el que esté en mal estado a las autoridades del hospital.

e Verificar el apego a la normatividad vigente aplicable para la atencidn eficiente y efectiva a los
derechohabientes o usuarios que se atienden en el Servicio de Bariatria del hospital.

e Coordinary supervisar las tareas de administracion de los recursos e insumos necesarios para la
adecuada operacion del servicio.

e Establecer los mecanismos de coordinacion con el personal médico y paramédico del Servicio de
Quirdfano, a fin de ordenar y sistematizar los procedimientos quirtrgicos.

e Verificar la entrega oportuna y adecuada de los informes estadisticos del Servicio de;ariatria al
responsable del Area de Hospitalizacién. P

e Participaren la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA). ¥ t

e  Establecer los mecanismos de coordinacién con los responsables de’los ﬁ?erqgﬂ%@mmos

-. 5

involucrados en el proceso de atencién de la obesidad. @Q v. 2 J
e  Supervisar el buen estado de las areas fisicas, instalaciones y equipo m@c@rhzaﬁd&én
rd
atencion del derechohabiente o usuario. 4 et &
. . > O i
e Fomentar la ensefianza e investigacion en materia de obesidad a oﬁgﬁ’be@ resdltados
. i .2 LR
aplicables a la poblacion para la prevencion de la enfermedad. \,o & 0u°°(,°°‘ @\“ 4 \
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e Disenar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la adopcién de técnicas y
procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencién de los derechohabientes o
usuarios con problemas de obesidad, como un medio de generar nuevos conocimientos
aplicables a la atencion médica.
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5.1.3. Servicio de Medicina Interna.

Objetivo

Otorgar los servicios de atencion médica hospitalaria a los derechohabientes o usuarios internados que
lo requieran, con el fin de restaurar su salud y/o limitar el dafio, a efecto de reintegrarlos a la sociedad
productiva en las mejores condiciones de salud.

Funciones

Difundir y verificar el cumplimiento de los procedimientos emanados del nivel central, entre ellos
eldeingresoy egreso de los derechohabientes o usuarios en el servicio de hospitalizacion.

Atender adecuada y oportunamente a los derechohabientes o usuarios hospitalizados,
estableciendo un plan de tratamiento acorde a cada derechohabiente o usuario y vigilando su
cumplimiento por el personal médico y paramédico responsable.

Vigilar que todos los procedimientos médicos realizados a los derechohabientes o usuarios se
anoten en los formatos correspondientes y se integren en el expediente clinico.

Cuidar que la atencion de enfermeria sea continua y apegada a las indicaciones proporcionadas
por el personal médico.

Establecer y controlar los programas de ensefianza del personal becario, contribuyendo asi a la
formacién del personal para la salud.

Fomentar la coordinacion con otras especialidades médicas y de servicios paramédicos para
contribuir a brindar una atencion integral al derechohabiente o usuario.

Informar a las autoridades del hospital del avance de los programas de atencién médica
hospitalaria y de los problemas detectados en la atencion de los derechohablentesgp usuarios,
proponiendo las alternativas para su solucién.

Disefiar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la adopcén casy
procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencidn déb éer&@hoﬁ :ente o}
usuario, como un medio de generar nuevos conocimientos aplicables a la aterlgblg%dlcao\\

\\O

Vigilar que se disponga de los recursos materiales, equipo’e mstrunjbeﬂ@ned:cgyd 105"‘

5
medicamentos necesarios, para proporcionar atencién médica de calld ®
c." rd
o*!’ /
J;\' « c.° &
ve‘? &‘Go" (_Po‘ _./
* g‘i"or}b © 4
0\‘°o°° E,‘°¢\ /
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5.1.4. Servicio de Cirugia.

Objetivo

Proporcionar los servicios de atencién médico-quirtrgica a los derechohabientes o usuarios que segtin
su condicion clinica, requieren de la utilizacién de alguna técnica quirtrgica a fin de lograr la
restauracion de su salud y/o la limitacién del dafio, para su posterior incorporacién a la vida social y/o
productiva del pais.

Funciones

e Programar y coordinar las actividades quirtrgicas de los diferentes servicios del hospital, para
mantener un nivel 6ptimo de utilizacién de los quiréfanos existentes en la unidad hospitalaria.

e Colaborar en la elaboracion del anteproyecto del programa-presupuesto y elaborar el programa
anual de actividades de acuerdo a los resultados obtenidos. Presupuesto basado en resultados.

e Darprioridad a las cirugias de urgencia, brindando el quiréfano y el apoyo logistico necesarios las
24 horas del dia.

e Participar en la elaboracién de las normas y procedimientos generales del servicio y verificar su
cumplimiento.

e Vigilar que las cirugias programadas se lleven a cabo a la hora establecida y de manera adecuada,
eliminando asi riesgos innecesarios.

e Vigilar que se disponga de los recursos materiales, equipo e instrumental médico y de los
medicamentos necesarios, para proporcionar atencion médica de calidad.

e Verificar que los sucesos ocurridos (eventos centinela) durante todo el proceso de atencidn
quirdrgica, sean descritos en los formatos establecidos e integrados al expediente cifnyi;o.
£

e Supervisar continuamente al personal del servicio, brindando el apoyo y‘la gs‘ésoria que se

: &
requieran. .:?’ ‘ @.50 OD:
e Impartiry coordinar la ensefianza tedrico-practica del personal becario asigﬁad%é?eﬁg?ervigo.
< &
AN

e Informar a las autoridades del hospital del avance de los prbgramaseég Qgciémﬁfp‘éqﬁa //

, o Ry ’
hospitalaria y de los problemas detectados en la atencién dé los der%%r@ nteéqécg?‘g-\ugr/ifgs,
proponiendo las alternativas para su solucion. f’ & B &
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e Disefar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la adopcidn de técnicas y
procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencién del derechohabiente o
usuario como un medio de generar nuevos conocimientos aplicables a la atencién médica.

e Verificar la existencia de hemocomponentes en el Banco de Sangre o servicio de transfusién de la
unidad hospitalaria antes de la programacion de un evento quirtrgico.

& & F
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5.1.5. Unidad de Cuidados Intensivos.

Objetivo

Otorgar una atencién médica oportuna, eficaz y de calidad, a los pacientes graves que requieren de una
atencion constante durante las 24 horas del dia, a fin de ayudar a la recuperacién del paciente en las
mejores condiciones posibles.

Funciones

Disenar, establecer y difundir los procedimientos técnico-administrativos que normen el ingreso,
estancia y egreso de los pacientes de la Unidad de Cuidados Intensivos.

Establecer las relaciones de coordinacién con los servicios de Hospitalizacién, Consulta Externa
y Urgencias, asi como, con las demds dreas de Servicios Auxiliares para conservar el buen
funcionamiento de la unidad.

Mantener actualizadas las técnicas de atenciéon médica, para proporcionar una atencidon médica
de calidad.

Evaluar el desarrollo de las actividades de la unidad en funcion de los avances en los programas
de trabajo.

Fomentar el desarrollo de eventos cientificos de capacitacion, actualizacién e investigacidn para
el personal médico y paramédico de la unidad.

Colaborar con la Jefatura de Ensefianza e Investigacidn, en el desarrollo y capacitacion de los
médicos residentes e internos de pregrado.

Establecer y programar los mecanismos de mantenimiento preventivo y correctivo de las areas,
instalaciones, equipo e instrumental; reportando inmediatamente cualqme;" falla o
descompostura a las dreas de mantenimiento correspondientes.

vl
":P

Dirigir las acciones de elaboracién y entrega de los informes estadlsncosm ava{mebme los
programas y otros documentos que le sean solicitados por la direccién del'l‘lésplta}" 9 o
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5.1.6. Servicio de Pediatria.

Objetivo

Otorgar los servicios de atencion médica hospitalaria de manera eficaz y oportuna, a los
derechohabientes o usuarios pediatricos que lo requieran con la finalidad de restaurar su salud y/o
limitar el dafo.

Funciones

e Organizar y coordinar al personal de su drea, para que otorgue servicios de atenciéon médica a la
poblacion pediatrica derechohabiente o usuaria con eficiencia, eficacia y calidad.

e Coordinar la interaccion de los diferentes servicios del hospital, en especial con Gineco-
Obstetricia, Banco de Leches y Dietologia, para que se le otorgue al derechohabiente o usuario
una atencién adecuada.

e Impartir y coordinar las actividades de ensefianza tedrico-practica al personal becario en
coordinacion con las areas de ensefanza del hospital, nivel central y las escuelas de educacién
superior.

e Vigilar que todos los procedimientos realizados al derechohabiente o usuario, sean debidamente
registrados en los formatos especificos e integrarlos al expediente clinico.

e Informar a las autoridades del hospital del avance de los programas de atenciéon médica
hospitalaria y de los problemas detectados en la atencion de los derechohabientes o usuarios,
proponiendo las alternativas para su solucion.

e Coordinar sus actividades con el Servicio de Gineco-Obstetricia del hospital, para efectuar la
atencion oportuna y adecuada de (los) recién nacido (s) por parte del personal especiagzado.

el
e Participar en la elaboracion de las Normas Oficiales Mexicanas para la eficiente, q{;c'(éz y efectiva

# - - - # - - n'.» g
atencion de los derechohabientes o usuarios pediatricos en el drea de su rgsgﬁnsgblllﬁd, de
acuerdo a la capacidad resolutiva del servicio. P ,\‘-;-‘ O

- o) ) o
; @ ?. W p
e Atender adecuada y oportunamente a los derechohabientes o usuarig$ @ pltaigzé‘dos,

estableciendo un plan de tratamiento acorde a cada padecimiento y vigilgm% cuny)ﬂm’ﬁgﬁfo /
por el personal médico y paramédico responsable. 00(9 & 6":;1-}‘" *<>°q 3
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e Verificar que se disponga de los recursos materiales, equipo e instrumental médico y de los
medicamentos necesarios para proporcionar atencion médica de calidad.

e Verificar la entrega oportuna y ordenada de los informes estadisticos al drea respectiva de la
unidad.

—— 23 de 59 — O L@
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5.1.7. Servicio de Neonatologia.

Objetivo

Otorgar los servicios de atencion médica hospitalaria con oportunidad, eficacia, y eficiencia a los
derechohabientes o usuarios que lo requieran y que se encuentren en el grupo de edad comprendido
del nacimiento hasta los 30 dias, con la finalidad de restaurarles, la salud y/o limitar el dafio de los
derechohabientes o usuarios internados en el servicio.

Funciones

e  Supervisar que se realicen todos los procedimientos diagndsticos y terapéuticos necesarios para
el adecuado tratamiento de los derechohabientes o usuarios.

e Participar en la elaboracion y/o adecuacion de las normas, procedimientos y técnicas
hospitalarias para la atencion del neonato.

e Orientar a la madre para la atencién, vigilancia y control en el desarrollo y crecimiento del
neonato.

e Establecer y verificar el cumplimiento de los programas de ensefianza del personal médico
becario asignado a la unidad.

e Fomentar las relaciones de coordinacion con los demas servicios de la unidad hospitalaria, para
contribuir a brindar una atencion integral al derechohabiente o usuario.

e Disenar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la adopcién de técnicas y
procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencién del derechohabiente
usuario.

e Vigilar que la atencion médica se brinde adecuada y oportunamente, estableciendo}}un plan de
tratamientos acorde a la necesidad de cada derechohabiente o usuario ){._;,ﬁgilando su

cumplimiento por el personal médico y paramédico responsable. 7 o M
. ; S o
e Informar a las autoridades del hospital del avance de los programaside a&éﬁa@ médica

hospitalaria y de los problemas detectados en la atencion de los derechohsafpfg@?o uqsryé'?rios, /

£
EI‘ 7.

- a . > =]
proponiendo las alternativas para su solucién. @ i "oa"*\ & //
Fef &
\@ 5 Q“.’ e o°
o 9 ‘;3'0 \b° ‘@(’\ 0{-"
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5.1.8. Servicio de Lactantes, Preescolares y Escolares.

Objetivo

Otorgar los servicios de atencion médica hospitalaria con eficacia y eficiencia a los derechohabientes o
usuarios internados en el servicio que se encuentran en el grupo de edad de un mes hasta un dia antes
de cumplir 18 afios de vida, con el fin de restaurarles la salud y/o limitar el dafio orgéanico.

Funciones

e Supervisar que se realicen los procedimientos diagnosticos y terapéuticos necesarios para el
adecuado tratamiento de los derechohabientes o usuarios.

e Participar en la elaboracién de las normas. procedimientos y técnicas hospitalarias para la
atencion del lactante.

e Coordinarse con los distintos servicios y departamentos del hospital que intervienen en la
atencion del derechohabiente o usuario lactante, preescolar y escolar.

e Otorgar la capacitacion a los profesionales médicos becarios, que se encuentran en etapa de
formacion.

e Fortalecer la interrelacion entre los servicios hospitalarios involucrados en la atencién pediatrica
para establecer los procedimientos de recepcion de los derechohabientes o usuarios referidos
por dichos servicios.

e Otorgar y controlar la ensefianza tedrico-practica al personal médico becario que integra el
servicio.

e Verificar que se cuente con el equipo e instrumental médico necesario y en buenas condiciones,

para el 6ptimo funcionamiento del servicio. 5
&

e Disefar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la adopcién“de técnicas.y
procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencién del ﬁe{ecqmab.‘nte 0

usuario. < \
g &

e Atender adecuada y oportunamente a los derechohabiente$ o usuagés spltahigdo‘s,

estableciendo un plan de tratamientos acorde a cada derechohabiente gﬁwo y v;guande su” ',

cumplimiento por el personal médico y paramédico responsable.

o
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e Informar a las autoridades del hospital del avance de los programas de atencién médica
hospitalaria y de los problemas detectados en la atencidn de los derechohabientes o usuarios,
proponiendo las alternativas para su solucién.

—— 26de 59 B
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5.1.9. Servicio de Cirugia Pediatrica.
Objetivo

Otorgar los servicios de atencion médica-quirirgica a los derechohabientes o usuarios pediatricos
accidentados y/o que cursen con un padecimiento general, con la finalidad de restaurarles la salud y/o
limitar el dafio e integrarlos a la vida activa en las mejores condiciones de salud.

Funciones

Programar y coordinar las actividades quirdrgicas de los diferentes servicios del hospital, para
mantener un nivel 6ptimo de rendimiento los quiréfanos existentes en la unidad hospitalaria.

Otorgar prioridad a las cirugias de urgencia que se susciten en la unidad hospitalaria o por
referencia de otra unidad, brindando el quiréfano y el apoyo logistico necesario para el buen
desarrollo de la cirugia, durante las 24 horas del dia.

Verificar que las cirugias programadas se lleven a cabo en el horario establecido, y de acuerdo a
las técnicas y procedimientos que requiera el caso, eliminando asi al maximo el riesgo
innecesario.

Constatar que el cirujano y demas personal que estuvo en la cirugia realice los reportes del caso
en los formatos que existen para tal efecto y que estos se integren al expediente clinico.

Verificar que no se traslade al quiréfano a ningiin derechohabiente o usuario al que no se le
hayan realizado los estudios del laboratorio, valoracion del anestesidlogo y del cirujano, salvo
que la urgencia lo amerite y con responsiva del responsable del servicio.

Impartiry coordinar la ensefianza tedrico-practica al personal becario asignado al servicio.

Informar a las autoridades del hospital del avance de los programas de atenclnpn médica
hospitalaria y de los problemas detectados en la atencién de los derechohablente§ 0 usuarios,

ol
"r

proponiendo las alternativas para su solucion. D
cth o

Fomentar el desarrollo de investigaciones en el personal bajo su responsabﬁtdad&ﬂe @'mltan la
adopcion de técnicas y procedimientos de mayor calidad y menor costo paraé,'éa 1on r;pbdlca
del derechohabiente o usuario. o Q@ ,,b" & & /"

. i i - i N b At v
Realizar la supervision continta de las actividades que desarrolla(’elghgr'wqal.oﬁb‘%w ﬁargo
. . ;o
efectuado la asesoria en caso necesario. O & & &/
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Evaluar periodicamente las actividades que desarrolla el personal del servicio, valiéndose para
ello del expediente clinico, informando de los resultados a las autoridades del hospital y al
propio personal.

Verificar la suficiencia y funcionalidad del equipo, material e instrumental necesarios para el
adecuado funcionamiento del servicio y en el caso de deficiencia reportarlo inmediatamente al
titular de hospitalizacion.

Disenar, proponer y dirigir proyectos de investigacién, que permitan la adopcidn de técnicas y
procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencion del enfermo.

Atender adecuada y oportunamente a los derechohabientes o usuarios hospitalizados,
estableciendo un plan de tratamiento acorde a cada derechohabiente o usuario, vigilando el
cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a los servicios donde se practican actos
quirdrgicos.

Verificar la existencia de hemocomponentes en el Banco de Sangre o servicio de transfusion de la
unidad hospitalaria antes de la programacion de un evento quirtrgico.

— 28de 59 R
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5.1.10. Servicio de Infectologia.

Objetivo

Otorgar con un maximo de calidad los servicios de atencion médica hospitalaria a los
derechohabientes o usuarios pediatricos que sean llevados a las unidades hospitalarias por cursar con
padecimientos transmisibles, con el fin de restaurarles la salud y/o limitar el dafio y asi mismo evitar la
diseminacion de la enfermedad.

Funciones

e Organizary coordinar adecuadamente al personal de su drea, para que se otorguen servicios de
atencion médica con prontitud, eficacia, eficiencia y calidad.

e Adoptar, adecuar y supervisar la observancia de las normas técnicas y administrativas que debe
guardar la atencion médica en el servicio.

e Programar y coordinar las acciones y actividades a desarrollar en el servicio, tomando en
consideracion los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos con que se cuenta.

e Fomentar las relaciones de coordinacion con los demas servicios y departamentos del hospital, a
efecto de otorgar una atencion integral a los derechohabientes o usuarios internados.

e Promover e integrar en la practica médica de la pediatria, aquellos avances técnicos probados
por la experiencia y adecuarlos a la realidad sanitaria del pais.

e Impartir y coordinar las actividades de ensefanza al personal becario del servicio, en
coordinacién con las dreas de ensefianza del hospital, del nivel central y de las escuelas de
educacion superior.

e Fomentar en el personal médico las actividades de investigacion sobre prob,}pmas mas
0z A
relevantes del servicio. .

-

e Informar a las autoridades del hospital del avance de los programas q%:gfte&giétbaﬁédica
hospitalaria y de los problemas detectados en la atencién de los derechbﬁhbie&&s QJsuar;los,

3 ; . 4 ? %
proponiendo las alternativas para su solucion. L &
¥ @

]
3
o by

. . . ¥ N
e Supervisar continuamente el desarrollo de las actividades del persona}u\-he' argo,,ﬁ;cﬁ ahdo’
; . . . e S & s
asesoria en caso necesario, realizando las correcciones a las desw&tlcfm ﬁe\&egﬁd@é en la
& F & 4

- - - ©
atencion del derechohabiente o usuario. & S
> o
vc‘}zu. ("\0‘\.\'0"“% c(‘n ))/
&f o b
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e Efectuar periédicamente estudios de evaluacion de la eficiencia del servicio y de la calidad con
que se prestan los servicios de atencién médica al derechohabiente o usuario hospitalizado.

e Entregar en forma oportuna y adecuada los informes estadisticos al drea correspondiente del
hospital, asi como, aquellos solicitados por las autoridades de la propia unidad y del nivel
central.

e Disediar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la adopcion de técnicas y
procedimientos de mayor calidad y de menor costo para la atencion del derechohabiente o
usuario.

— 30de 59 i




;rﬂm

.

w‘ﬁ,}. odé SECRETARIA

CIUDAD DE MEXICO

DE SALUD

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

5.1.11. Unidad de Cuidados Intensivos en Hospital Pediatrico

Objetivo

Otorgar los servicios de atencion médica hospitalaria con oportunidad, eficacia y eficiencia a los
derechohabientes o usuarios que lo requieran y que se encuentran en el grupo de edad desde el mes de
edad hasta los 17 anos, con la finalidad de restaurarles la salud y/o limitar el dafio de los
derechohabientes o usuarios internados en el servicio.

Funciones

Supervisar el desempenio laboral del personal a su cargo, verificando que se realicen todos los
procedimientos diagndsticos y terapéuticos necesarios para el adecuado tratamiento de los
derechohabientes o usuarios.

Participar en la elaboraciéon y/o adecuacion de las normas, procedimientos y técnicas
hospitalarias para la atencion del menor.

Orientar a la madre o familiar responsable para la atencidn, vigilancia y control en el desarrollo y
crecimiento del neonato.

Establecer, controlar y verificar el cumplimiento de los programas de ensefianza del personal
médico becario asignado a la unidad.

Fomentar las relaciones de coordinacion con los demds servicios de la unidad hospitalaria, para
contribuir a brindar una atencion integral al derechohabiente o usuario.

Disenar, proponer y dirigir proyectos de investigacion, que permitan la adopcion de técnicas y
procedimientos de mayor calidad y menor costo para la atencidn del derechohabiente o usuario.

Vigilar que la atencion médica que se brinde a los derechohabientes o usuarios hogpltallzados
sea adecuada y oportuna, estableciendo un plan de tratamiento acorde a cada padeamlento y
verificando su cumplimiento por el personal médico y paramédico responsabl&’de la aﬁnc:on

’l::

médica. &y & 00

Informar a las autoridades de la unidad hospitalaria del avance de los proggérrg%e ateﬁcmn
médica hospitalaria y de los problemas detectados en la atencién de !g&, d@hoh@bﬂgﬁt@s 0, A
usuarios, proponiendo alternativas de solucion. O\'Dc’ > o"’\bo K /
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6.- DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion

6.1. Responsable del Area de Hospitalizacion.

Area: Subdireccién o Jefatura de Unidad Departamental
de la Unidad Médica.

Descripcion Genérica

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades y acciones en materia de atencién médica hospitalaria,
que se proporcionan en la unidad hospitalaria, en beneficio de los derechohabientes o usuarios de la
Ciudad de México.

Descripcion de Actividades:

e Elaborar y actualizar anualmente el diagndstico situacional y el plan de trabajo del drea de
responsabilidad, junto con las autoridades del hospital para establecer prioridades y
necesidades de atencion médica, de acuerdo a la infraestructura con que se cuenta.

e Establecer la programacion de las actividades a desarrollar por el personal del servicio.

e Programar en coordinacion con los responsables de servicio, las actividades a desarrollar para
la aplicacion de los cursos a personal becario.

e Precisar las estrategias basicas de trabajo aplicables al servicio.

e Analizar, adecuar y difundir los documentos normativos emitidos por el nivel central.;? la propia
unidad hospitalaria y supervisar el conocimiento y aplicacion de los mismos entre el personal a

su cargo. e
CJ; \"
e Efectuar reuniones con el personal médico y paramédico del servicio, para éha[lzg?&&ntemdo

y operatividad de los documentos que se entreguen. <’/

o
a x‘ &
RO

e Dirigir adecuadamente al personal bajo su responsabilidad‘para que .@ @Eue l;faf’eraélon
médica hospitalaria de manera continua, con prontitud, eficacia, eﬂaeﬁ"cnz&c;aﬁ’d\ad\; ‘}o“ /
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e Efectuar reuniones periddicas de evaluacion con los responsables de servicio para detectar,
analizar y encontrar las alternativas de solucién mas viables a la problematica que surja en los
servicios en el desarrollo de sus actividades e informar a las autoridades de la unidad
hospitalaria como a sus subordinados de los resultados y acuerdos alcanzados.

e Evaluar periddicamente el estado fisico de la infraestructura, mobiliario y equipo médico,
solicitando oportunamente a las areas correspondientes, las acciones de mantenimiento
necesarias.

e Vigilar que se entregue oportuna y adecuadamente la informacién estadistica de los diferentes
servicios, al area de estadistica del hospital.

e Supervisar que se anoten todos los procedimientos médicos realizados a los derechohabientes
o usuarios, en los formatos respectivos y que estos se integren en el expediente clinico.
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Autoridad.

Reporta a:

Supervisa a:

SECRETARIA
DE SALUD

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion.

Internas:

Externas:

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental de la
Unidad Médica del hospital.

Los responsables del servicio bajo su mando.

El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental de la
Unidad Médica en los asuntos relacionados con el
area de su competencia.

El Responsable del Servicio correspondiente segin
el asunto de que se trate

El Responsable del Servicio de Consulta Externa de
Especialidades y Urgencias.

El Responsable del Area de Servicios Auxiliares.

El Responsable del Area de Admisién y Archivo
Clinico.

Con el personal de las diferentes areas de supervision

del nivel central. -

&

Con el personal de areas afines de otrg;\::instituciones

del Sistema Nacional de Salud y-pa itlares.
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Identificacion.

6.1.1. Responsable del Servicio de Gineco-Obstetricia.

Area:

Hospitalizacion.

Descripcion Genérica

Programar, coordinar, controlar y evaluar las actividades y acciones especificas para brindar servicios
de atencion médica hospitalaria eficiente, eficaz y oportuna a las derechohabientes o usuarias
ginecoldgicas y obstétricas que estén internadas en la unidad hospitalaria.

Descripcion de Actividades:

Elaborar el programa anual de actividades tomando en consideracion los recursos humanos y la
infraestructura con que cuenta el servicio.

Supervisar continuamente el desempenio laboral del personal a su cargo, de tal manera que se
aseguren servicios de atenciéon médica eficiente, eficaz y de calidad a derechohabientes o
usuarias hospitalizadas, asimismo proporcionar la asesoria en caso necesario.

Evaluar periédicamente el programa anual de actividades del servicio, informando a su personal
y a las autoridades del hospital los logros obtenidos.

Efectuar peridédicamente evaluaciones del estado fisico del instrumental y equipo del servicio.

Realizar oportuna y adecuadamente los informes estadisticos establecidos por las areas de
estadistica del hospital y otros solicitados por las autoridades del nivel central y de la propia
unidad.

Observar que toda derechohabiente o usuaria mayor de 40 afos, tenga su-‘:-‘(;aloracmn
cardiologica y de anestesia preoperatoria, integradas al expediente clinico. antpys(.ﬂe mgr(—f*b‘ar al
quirdfano, asi como en todos aquello casos que lo ameriten. Q

Verificar la existencia de hemocomponentes en el Banco de Sangre o Ser\nuo d& é&!sfuyqn de

la unidad hospitalaria, ante de la programacion de un evento quirtrgico. &

4:

En los casos que se presente un evento centinela, verificar.que sean d;?sc# £n Je%ar‘orxﬂatosl
establecidos e integrados al expediente clinico y notificaa la autorudade@ormsgﬁgﬁeeﬁesg

> &
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CIUDAD DE MEXICO

Autoridad
Reporta a:

Supervisa a:

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion

Internas:

Externas:

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Hospitalizacidn.

El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos relacionados con el area de su competencia.

El Médico Especialista del servicio segun el asunto de
que se trate.

El Responsable del Servicio de Cirugia.

El Responsable del Servicio de Pediatria.

El Responsable del Servicio de Bariatria.

El Responsable del Servicio de Medicina Interna

Otros responsables de servicio del hospital.

Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de areas afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud.

3 3
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Identificacion.

6.1.2. Responsable del Servicio de Bariatria.

Area: Hospitalizacién.

Descripcion Genérica.

Programar, Coordinar, controlar y evaluar las acciones a desarrollar para cumplir con las metas y
objetivos establecidos para el Servicio de Bariatria, asi como prestar atencion médica y quirirgica
eficaz y eficiente a los derechohabientes o usuarios de los servicios de la Secretaria de Salud.

Descripcion de Actividades.
e Elaborar el programa anual de trabajo y el diagnéstico situacional del Servicio de Bariatria.

e Elaborar y poner en funcionamiento el programa de supervision del personal bajo su
responsabilidad, efectuado la asesoria necesaria, asi como, las correcciones a las desviaciones
detectadas en la atencion de los derechohabientes o usuarios.

e Realizar las evaluaciones periddicas de las actividades, del drea fisica, mobiliario, instrumental y
equipo médico, informando de los resultados al titular del drea, autoridades del hospital, al
personal del servicio y en su caso a las areas de mantenimiento de la unidad hospitalaria.

e Elaborar en forma coordinada con el personal del servicio y el Responsable de Hospitalizacién el
programa anual de actividades a desarrollar en el servicio de cirugia bariatrica.

e Verificar el apego del personal del servicio a la normatividad emitida por el nivel central y la
propia unidad hospitalaria. J;;»

e Verificar que se desarrollen de acuerdo a lo planeado, los programas de estudlo d:e los médicos
becarios que se encuentran en el servicio. D

ﬂ%: 0
e Apoyar técnica y administrativamente al personal becario en el ‘*‘tiesgﬂ'@ de das
g 4
& /
investigaciones. @ a“eo*\"’ Ry
"' <& \
e Realizar adecuadamente los reportes de informacion solicitados pqpe llar d\(’il%e:ge%/y,
autoridades del hospital. 2 ,}h}f" &/
ES A &
V ‘:}\0 ‘-"nﬂ‘.‘:‘;'l:b“l 0‘6\‘\ / b
c"‘o ‘}o"\-oé eoa y
P boa /
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e Atender adecuada y oportunamente a los derechohabientes o usuarios hospitalizados,
estableciendo un plan de tratamiento acorde a cada derechohabiente o usuario y vigilando su
cumplimiento por el personal médico y paramédico responsable.

e Conocer las politicas, normas y reglamentos generales de la Secretaria de Salud en materia de
prevencion y tratamiento de la obesidad, haciendo la difusidn de los mismos al personal.

e Planear la elaboracion y/o adecuacion de los procedimientos técnico-administrativos, para la
sistematizacion y ordenamiento de las actividades del servicio de bariatria.

e Sensibilizar al personal a su cargo para que otorgue un trato digno a los derechohabientes o
usuarios.

e Realizar otras funciones designadas por su Jefe Inmediato y/o las autoridades superiores dentro
del ambito de su competencia.

e Disenar, elaborar y desarrollar protocolos de investigacion cientifica sobre obesidad,
conjuntamente con el personal a su cargo, para marcar pautas de tratamiento, control y
prevencion de la enfermedad.
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SECRETARIA DE SALUD
Autoridad
Reporta a: El Responsable del Area de Hospitalizacidn.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a: El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos de su competencia.

Es sustituido por: El Médico Especialista del servicio segin el asunto de
que se trate.

Relaciones de Coordinacion
Internas: El Responsable del Servicio de Gineco-Obstetricia.
El Responsable del Servicio de Cirugia.
El Responsable del Servicio de Pediatria.
El Responsable del Servicio de Medicina Interna

Otros responsables de servicio del hospital.

Externas: Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de drea afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud.
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Identificacion.

6.1.3. Responsable del Servicio de Medicina Interna.

Area:

Hospitalizacion.

Descripcion Genérica

Programar, coordinar y controlar las acciones y actividades médicas, encaminadas a otorgar servicios
de atencion médica hospitalaria eficaz, eficiente y oportuna sobre patologias de tipo infeccioso,
crénico degenerativas y traumatoldgicas a los derechohabientes o usuarios internados en la unidad

hospitalaria.

Descripcion de Actividades:

Elaborar anualmente el diagndstico situacional y el programa anual de actividades del servicio
de Medicina Interna.

Supervisar continuamente el desempefio del personal del servicio en la atencion de los
derechohabientes o usuarios hospitalizados, verificando que ésta se desarrolle con eficacia,
eficiencia, calidad y oportunidad, brindando la asesoria necesaria si el caso lo requiere.

Revisar mensualmente y como parte del Comité del Expediente Clinico, al azar, los expedientes
de los derechohabientes o usuarios hospitalizados verificando que se hayan registrado de
acuerdo a la normatividad vigente todas las atenciones otorgadas y procedimientos
terapéuticos realizados.

Supervisar que la atencion otorgada al derechohabiente o usuario por el personal de
enfermeria, sea acorde a las indicaciones médicas y a la patologia y estado ,;actual del
. : 4

derechohabiente o usuario. 5

o
EAd

o
Supervisar el cumplimiento a los programas de ensefianza para el personal bggi{io‘ge[ @cio.
- W

: & 9
. .pe N
En los casos donde se presente un evento centinela, verificar que sean desfﬁto&& ormatos
establecidos e integrados al expediente clinico, notificado a las instancias co@@dient&,\
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Autoridad
Reporta a: El Responsable del Area de Hospitalizacién.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a: El Responsable del Area de Hospitalizacion en los
asuntos de su competencia.

Es sustituido por: El Médico Especialista del servicio segin el asunto de
que se trate.

Relaciones de Coordinacion
Internas: El Responsable del Servicio de Cirugia.
El Responsable del Servicio de Gineco-Obstetricia.
El Responsable del Servicio de Pediatria.
El Responsable del Servicio de Bariatria.

Otros responsables de servicio del hospital.

Externas: Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de areas afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud y particulares.
i
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Identificacion.

6.1.4. Responsable del Servicio de Cirugia.

Area: Hospitalizacion.

Descripcion Genérica

Programar coordinar, evaluar y controlar la prestacion de los servicios de atencién médico-quirtrgica,
a los derechohabientes o usuarios, que requieran del empleo de alguna técnica quirtrgica para la
solucién de su problema o limitacién del dafio a la salud, con el méximo de eficiencia y oportunidad.

Descripcion de Actividades:

e eElaborar el diagndstico situacional del servicio y actualizarlo anualmente para programar las
actividades a desarrollar.

e Elaborar el programa anual de actividades del servicio, tomando en consideracion los recursos
disponibles y la capacidad instalada y tecnologica.

e Realizar la programacion diaria de las cirugias, autorizando por escrito las que se realizaran en
forma programada, remitiéndola oportunamente al responsable de la seccién de quiréfanos y
vigilando su cumplimiento.

e Participar con los médicos cirujanos en la definicion de los procedimientos quirtrgicos a
realizar.

e Realizar las supervisiones periddicas al personal bajo su cargo, para asegurar que se brinde una
atencion eficiente y eficaz a los derechohabientes o usuarios hospitalizados del servicio,
brindando la asesoria necesaria si el caso lo requiere, verificando la correcta ejecg_éon de los

M

procedimientos quirdrgicos que se realicen. o

e Revisar mensualmente y dentro del Comité del Expediente Clinico, losc eﬁpedle‘f?@gle los
derechohabientes o usuarios hospitalizados para verificar que los procedlﬁlengﬂs apeutggos

realizados, estan siendo registrados adecuadamente en el expediente cllngb cuegd*q,\a la
L. . P
normatividad vigente. _ & &
\ @ R > \'o‘"

e Supervisar que se cumpla con el desarrollo adecuado delos cursos Qﬂ%gﬁhﬁa{.feoﬁco-

b\ / g

prdctica para el personal becario que se encuentre asignado al servu:ldv @-" o¢*°° &/

V.
& g o 4
o\‘ o B
—— 42 de 59 e & L
o &
<




)
:!Aé o% SECRETARIA

DE SALUD

€IUAD DE MEXICO LINEAMIENTO$ PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

e Establecer la programacion de sesiones clinicas de los casos patoldgicos mas relevantes, que
permitan mantener actualizado al personal del servicio en los conocimientos de su ambito de
competencia, presidiendo las sesiones clinicas, bibliograficas y demas actividades cientificas
que se celebren en el servicio.

e Realizar las gestiones necesarias con las autoridades del hospital y del nivel central, para
brindarles el apoyo necesario a los profesionales que quieran o estén realizando investigaciones
en el campo de la salud.

e Vigilar que existan los recursos humanos, materiales y equipo necesario para llevar a cabo las
intervenciones quirurgicas y gestionar su dotacion periddica y oportuna.

e Supervisar la calidad de la atencion médica y fomentar el trato digno a los derechohabientes o
usuarios y familiares.

e Atender adecuada y oportunamente a los derechohabientes o usuarios hospitalizados,
estableciendo un plan de tratamiento acorde a cada derechohabiente o usuario y vigilando su
cumplimiento por el personal médico y paramédico responsable.

e Observar que todo derechohabiente o usuario mayor de 40, tenga su valoracion preoperatoria
cardioldgica y de anestesiologia, integradas al expediente clinico antes de ingresar al quiréfano,
asi mismo en todos aquellos casos que lo ameriten.

e Observar que no se pase al quiréfano a ninglin derechohabiente o usuario que no tenga los
estudios de laboratorio completos, salvo en aquellos casos que la urgencia no lo permita.

e Llevar control bacterioldgico periédico del area quirdrgica.

e Participar en la elaboracion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo, instrumental e instalaciones del area quirdrgica.

e  Promover la capacitacion y actualizacion del personal médico especializado.

e Supervisar las actividades del Médico Residente y actuar como consultor del persogﬁl Médico

Especializado y Residente. o
e Supervisar el registro de las operaciones que se realicen en el semao—i‘len L@,? f@atos
especificos e informar con oportunidad los resultados estadisticos. % 903 v:o >
; < \\\"
e  Evaluarlos resultados de las intervenciones quirlrgicas. 5 Qf? TS e
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Autoridad
Reporta a:

Supervisa a:

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion

Internas:

Externas:

LINEAMIENTO§ PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Hospitalizacidn.

El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

El Responsable del Area de Hospitalizacion en los

asuntos de su competencia.

El personal del servicio segln el asunto de que se

trate.

El Responsable del Servicio de Gineco-Obstetricia.

El Responsable del Servicio de Pediatria.

El Responsable del Servicio de Bariatria.

El Responsable del Servicio de Medicina Interna

Otros responsables de servicio del hospital.

Con el personal de las diferentes areas de supervisién

del nivel central.

Con el personal de areas afines de otras mgltuaones
del Sistema Nacional de Salud y partlculares
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Identificacion.

6.1.5. Responsable de la Unidad de Cuidados Intensivos.

Area:

Hospitalizacion.

Descripcion Genérica

Programar coordinar, evaluar y controlar las actividades para la estricta vigilancia del paciente grave,
mediante el tratamiento continuo y eficiente que se otorgue en la unidad.

Descripcion de Actividades:

Elaborar el programa anual de actividades de la unidad, considerando para ello, los recursos
fisicos, humanos y tecnoldgicos con que se cuenta.

Elaborar y difundir entre el personal de la unidad los instrumentos normativos para el ingreso,
estanciay el egreso de los pacientes de la Unidad de Cuidados Intensivos.

Participar en las visitas médicas de revision y evolucion de los pacientes de la unidad.

Participar en la elaboracion de los manuales de procedimientos técnico-administrativos,
necesarios para el buen funcionamiento de la unidad.

Realizar periodicamente visitas de supervision, sobre el funcionamiento de la unidad, con el fin
de detectar fallas o descomposturas y proceder a su correccion.

Efectuar la programacion de las fechas para el mantenimiento preventivo y correctivo del
material y equipo de la unidad.

Reportar inmediatamente ante las autoridades correspondientes cualquierr" falla o
descompostura en el equipo o instalaciones de la unidad para su reparacron lg ‘mas pronto
posible.

cl >
Realizar evaluaciones periddicas, sobre el funcionamiento integral de la‘-‘bmgle}? sw.an
como guia para el mejor funcionamiento de la unidad. bo Qf’

Participar en los eventos cientificos de capacitacion y actualizacién .@a‘r bperssﬁa‘t gﬁ la
unidad. ML
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e Participar en la elaboracion e integracion de los informes estadisticos, avances de los
programas y de otros documentos que le sean solicitados por la direccidn del hospital.

e  Participar en los Comités Técnico-Médicos Hospitalarios, aplicando la metodologia establecida,
colaborando en la discusion de estrategias, acciones, criterios y procedimientos, opinando
sobre la factibilidad y oportunidad de las acciones a realizar para reducir las desviaciones
detectadas, asi como elaborar los informes o documentacién sobre los acuerdos tomados.

o F 4}‘00\ :
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DE SALUD
CIWDAD DE MERICO LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION
SECRETARIA DE SALUD
Autoridad
Reporta a: El Responsable del Area de Hospitalizacién.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a: El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos relacionados con su area de competencia,
segln corresponda.

Es sustituido por: Los médicos cirujanos especialistas adscritos a la
Unidad, segun el asunto de que se trate.

Relaciones de Coordinacion
Internas: El Responsable del Servicio de Cirugia.
El Responsable del Servicio de Gineco-Obstetricia.
El Responsable del Servicio de Medicina Interna.
El Responsable del Servicio de Pediatria.
El Responsable del Servicio de Bariatria.

Otros responsables de servicio del hospital.

Externas: Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de dreas afines de otras, 1ﬁst1tuc1ones
del Sistema Nacional de Salud y part:gufares O

CIJ: \"0 0
é..l;
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Identificacion.

6.1.6. Responsable del Servicio de Pediatria.

Area: Hospitalizacion.

Descripcion Genérica

Programar, coordinar, controlar y evaluar las actividades y acciones de atencién médica hospitalaria
para que sean eficaces, eficientes y de calidad a la poblacién pediatrica internada en las unidades
hospitalarias.

Descripcion de Actividades:

e Elaborar el programa anual de actividades tomando en cuenta los recursos humanos y
capacidad instalada del servicio.

e  Supervisar continuamente el desarrollo de las actividades del personal bajo su responsabilidad,
de tal manera que se proporcionen servicios de atencion médica eficiente, eficaces y efectivos a
la poblacion usuaria.

e Verificar el cumplimiento de las actividades de los cursos de ensefianza del personal becario
adscrito al servicio.

e Controlar el desarrollo de las investigaciones realizadas por el personal del servicio, brinddndole
el apoyo logistico y técnico necesario para que se lleven a cabo eficientemente.

e Revisar al azar y dentro del Comité del expediente clinico algunos expedientes cj.mlcos de
derechohabientes o usuarios hospitalizados para verificar que se hayan reportadéfnotas de
ingreso y evolucion asi como las acciones terapéuticas y demas proced:m:entos}féahzad a los
derechohabientes o usuarios en los formatos especificos y observar que, e’s!}os seTn@gren al
expediente clinico.

: o 2 s .
e En los casos donde se presente un evento centinela, verificar que se rega%@s@ 0s fo?@%t@% .
o

3 i ) G . . , &
establecidos e integrados al expediente clinico y notificar a las instancias@o ndjénfesss”
& P
& ¥ o
o be" Gp‘ @'p‘ooeeo‘o V.
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Autoridad
Reporta a: El Responsable del Area de Hospitalizacién.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a: El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos de su competencia.

Es sustituido por: El Médico Especialista del servicio segtin el asunto de
que se trate.

Relaciones de Coordinacion
Internas: El Responsable del Servicio de Cirugia.
El Responsable del Servicio de Gineco-Obstetricia.
El Responsable del Servicio de Bariatria.
El Responsable del Servicio de Medicina Interna.

Otros responsables de servicio del hospital.

Externas: Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de areas afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud y particulares.
.
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Identificacion.

6.1.7. Responsable del Servicio de Neonatologia.

Area:

Hospitalizacion.

Descripcion Genérica.

Programar, coordinar, controlar y evaluar la prestacion de los servicios de atencion médica
hospitalaria a los derechohabientes o usuarios que se encuentren en el grupo de edad de recién

nacidos y hasta los 30 dias.

Descripcion de Actividades:

eElaborar anualmente el diagndstico situacional y el programa anual de trabajo del Servicio de
Neonatologia.

Elaborar y operar el programa de supervision del personal que se encuentra bajo su
responsabilidad, de tal manera que se realice una prestacion adecuada y de calidad de los
servicios a los derechohabientes o usuarios internados.

Realizar evaluaciones periddicas tanto de las actividades, como del area fisica, mobiliario,
instrumental y equipo médico, informando de los resultados a las autoridades, al personal del
servicio y en su caso a las areas de mantenimiento respectivas de la unidad hospitalaria.

Verificar el apego del personal del servicio a la normatividad emitida por el nivel central.

Revisar mensualmente y como parte del Comité del Expediente Clinico los expedientes clinicos
de los derechohabientes o usuarios hospitalizados verificando su adecuado llenado; integracién
y congruencia con el caso clinico y la informacién contenida en el mismo en estr:ctoﬁipego ala
normatividad vigente. '_..;;’

Realizar los reportes de informacion requeridos por el responsable del area

» " 4
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Autoridad
Reporta a:

Supervisa a:

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion

Internas:

Externas:
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Hospitalizacion.

El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

El Responsable del Area de Hospitalizacidn en los
asuntos de su competencia.

El Médico Especialista del servicio segtn el asunto de
que se trate.

El Responsable del Servicio de Lactantes,
Preescolares y Escolares.

El Responsable del Servicio de Cirugia Pediatrica.
El Responsable del Servicio de Infectologia.

Otros responsables de servicio del hospital.

Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de area afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud.
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Identificacion.

6.1.8. Responsable del Servicio de Lactantes, Preescolares y Escolares.

Area:

Hospitalizacion.

Descripcion Genérica.

Programar, coordinar y evaluar la prestacion de los servicios médicos en hospitalizacion, a los
derechohabientes o usuarios que lo requieran y que se encuentran en el grupo de edad de un mes,
hasta un dia antes de cumplir 18 afios de vida.

Descripcion de Actividades:

Elaborar anualmente el diagndstico situacional y el programa anual de trabajo del Servicio de
Lactantes, Preescolares y Escolares tomando en consideracion la capacidad fisica instalada y los
recursos humanos con que cuenta.

Elaborary aplicar el programa de supervision del servicio.

Fomentar la coordinacion con los diferentes servicios y/o departamentos de la unidad
hospitalaria de tal manera que se otorgue una atencién integral al derechohabiente o usuario
del servicio de lactantes.

Supervisar la buena disposicion y aplicacion del personal de enfermeria a las actividades de
atencion al derechohabiente o usuario lactante.

Verificar el cumplimiento de los programas de ensefianza al personal médico becario que se
encuentra en etapa de formacion en el Servicio de Lactantes.

Revisar mensualmente y como parte del Comité del expediente Clinico los expedientes clinicos
i - i i 4 .

de los derechohabientes o usuarios que se encuentran internados para verificar que |g€ acciones

realizadas en beneficio del derechohabiente o usuario hayan sido anotadas en; #l expediente

clinico, de manera adecuada y en los formatos especificos. ,&," & Qb‘
&a .fo
Verificar que el Servicio cuente con el equipo e instrumental médico nec“esa@&pv;a el byen
funcionamiento del servicio. a.‘f’ & 94"‘\1-\ ©
\‘o
Entregar los reportes de productividad al responsable del drea y deg.rﬁ\ qruda,a‘@’ ga‘é Ia
%° 8
soliciten. o qb‘ ootio@°&¢e° //
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SECRETARIA DE SALUD

Autoridad
Reporta a: El Responsable del Area de Hospitalizacion.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a: El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos de su competencia.

Es sustituido por: El Médico Especialista del servicio segin el asunto de
que se trate.

Relaciones de Coordinacion
Internas: El Responsable del Servicio de Neonatologia.
El Responsable del Servicio de Cirugia Pediatrica.
El Responsable del Servicio de Infectologia.

Otros responsables de servicio del hospital.

Externas: Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de drea afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud.
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Identificacion.

6.1.9. Responsable del Servicio de Cirugia Pediatrica.

Area: Hospitalizacion.

Descripcion Genérica.

Programar, coordinar, controlar y evaluar la prestacion de los servicios de atencion médico-quirdrgica,
a los derechohabientes o usuarios pedidtricos accidentados y/o que presenten alguna condicidon
médica quirlrgica que requiera para su solucién del empleo de una técnica quirdrgica especifica.

Descripcion de Actividades:

e Elaborar anualmente el diagndstico situacional del servicio para programar las actividades a
desarrollar.

e Elaborar el programa anual de trabajo del Servicio de Cirugia Pediatrica.

e Realizar la programacién adecuada de las cirugias y remitirlas oportunamente al responsable de
la seccidn de quiréfanos.

e Elaborary cumplir el programa anual de supervision y evaluacion del servicio.

e Efectuar evaluaciones mensuales y como parte del Comité del expediente Clinico los
expedientes clinicos de los derechohabientes o usuarios internos, verificando la congruencia de
la atenciéon médica prestada con el padecimiento quirtirgico y evolucién del derechohabiente o
usuario verificando que se hayan registrado conforme a | normatividad vigente todas las
atenciones otorgadas y procedimiento terapéuticos realizados.

i
- — ; .
e Supervisar que se cumpla con el desarrollo adecuado de los cursos de e_nsen_a?f?fa tedrico

Ds

practicos del personal becario del servicio. ' ,«‘J"
(] l‘-
e Verificar la realizacion de sesiones clinicas de actualizacién del personal de#‘sek‘\noke QQ

e Brindarel apoyo logistico y asesoria al personal del servicio que desarrolla mg@?t onegs’ *
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CIUDAD DE MEXICO

Autoridad
Reporta a:

Supervisa a:

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion

Internas:

Externas:

LINEAMIENTOE} PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Hospitalizacion.

El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos de su competencia.

El Médico Especialista del servicio segun el asunto de
que se trate.

El Responsable del Servicio de Neonatologia.

El Responsable del Servicio de Lactantes,
Preescolares y Escolares.

El Responsable del Servicio de Infectologia.

Otros responsables de servicio del hospital.

Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de area afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud.
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Identificacion.

6.1.10. Responsable del Servicio de Infectologia.

Area: Hospitalizacion.

Descripcion Genérica.

Programar, coordinar, controlar y evaluar los servicios de atencién médica hospitalaria que se otorgan
a los derechohabientes o usuarios internados por algiin padecimiento de tipo infeccioso

Descripcion de Actividades.
e Elaborar el programa anual de trabajo del Servicio de Infectologia.

e Elaborar y poner en funcionamiento el programa de supervisién del personal bajo su
responsabilidad, efectuado la asesoria necesaria, asi como, las correcciones a las desviaciones
detectadas en la atencion de los derechohabientes o usuarios.

e Realizar las evaluaciones periddicas de las actividades, del area fisica, mobiliario, instrumental y
equipo médico, informando de los resultados al titular del drea, autoridades del hospital, al
personal del servicio y en su caso a las areas de mantenimiento de la unidad hospitalaria.

e Verificar el apego del personal del servicio a la normatividad emitida por el nivel central y la
propia unidad hospitalaria.

e Verificar que se desarrollen de acuerdo a lo planeado, los programas de estudio de los médicos
becarios que se encuentran en el servicio.
e Apoyar técnica y administrativamente al personal becario en el desa rrollq de las

'5

c

investigaciones.

e Realizar adecuadamente los reportes de informacion solicitados por el Fltular gel drea y
autoridades del hospital.

e Atender adecuada y oportunamente a los derechohabientes o usuar %tal@dos //-
estableciendo un plan de tratamiento acorde a cada derechohabtente 0 g@u y wg,ﬂ‘écn‘ﬂo,égu
cumplimiento por el personal médico y paramédico responsable. a., Qob ° *"'

)
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Autoridad
Reporta a:

Supervisa a:

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion

Internas:

Externas:

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Hospitalizacién.

El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos de su competencia.

El Médico Especialista del servicio segin el asunto de
que se trate.

El Responsable del Servicio de Neonatologia.

El Responsable del Servicio de Lactantes,
Preescolares y Escolares.

El Responsable del Servicio de Cirugia Pediatrica

Otros responsables de servicio del hospital.

Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de area afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud.
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Identificacion.

6.1.11. Responsable de la Unidad de Cuidados Intensivos en Hospital Pediatrico.

Area: Hospitalizacion.

Descripcion Genérica

Programar, coordinar y controlar las acciones y actividades médicas, encaminadas a otorgar servicios
de atencion médica hospitalaria eficaz, eficiente y oportuna sobre patologias de tipo infeccioso,
crénico degenerativas y traumatoldgicas a los derechohabientes o usuarios pediatricos internados en
la unidad hospitalaria.

Descripcion de Actividades:

e Elaborar anualmente el diagndstico situacional y el programa anual de actividades de la Unidad
de Cuidados Intensivos correspondiente.

e Supervisar continuamente el desempefio del personal del servicio en la atenciéon de los
derechohabientes o usuarios pediatricos hospitalizados, verificando que ésta se desarrolle con
eficacia, eficiencia, calidad y oportunidad, brindando la asesoria necesaria si el caso lo requiere.

e Revisar mensualmente y como parte del Comité del Expediente Clinico, al azar, los expedientes
de los derechohabientes o usuarios pediatricos hospitalizados verificando que se hayan
registrado de acuerdo a la normatividad vigente todas las atenciones otorgadas y
procedimientos terapéuticos realizados.

L4
e Supervisar que la atencidn otorgada al derechohabiente o usuario pediatrico por e_[-ﬁérsonal de
enfermeria, sea acorde a las indicaciones médicas y a la patologia y est_;&?) actual del

derechohabiente o usuario pediatrico. <N 00000'
e.*é;_(; o o
e  Supervisar el cumplimiento a los programas de ensefianza para el personal becah @{serv\i,@”ro.

& € s o |/

e Verificar, en los casos donde se presente un evento centinela, que sean desgri gﬁ Ioszjtfem‘naést‘:s /
establecidos e integrados al expediente clinico (y notificado a'las instan@g \gtspoﬁéfg /
>
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CIUDAD DE MEXICO

Autoridad
Reporta a:

Supervisa a:

Sustituciones por Ausencia:

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion

Internas:

Externas:

LINEAMIENTO§ PARA LA ORGANIZACION
DEL AREA DE HOSPITALIZACION

SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Hospitalizacién.

El personal que se encuentra bajo su responsabilidad.

El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos de su competencia.

El Médico Especialista del servicio segtn el asunto de
que se trate.

El Responsable del Servicio de Neonatologia.

El Responsable del Servicio de Lactantes,
Preescolares y Escolares.

El Responsable del Servicio de Infectologia.
Otros responsables de servicio del hospital.

Con el personal de las diferentes areas de supervision
del nivel central.

Con el personal de area afines de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud.
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