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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Tlaxcala, a los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del
Estado de Tlaxcala; y a los articulos 10, 18, 19, 20, 21 y 24 del Reglamento Interior del
Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboro el presente Manual de
Organizacion para su debida observancia y se aprobo el dia del mes de

del

REVISO

Dr. Joe%ﬁﬁ:er};ﬁ Romero Duran  Dra. Lydia Carolina Soto Portas Ing. Jesus Téllez Téllez
Jefe’del Départamento de Directora del Hospital Infantil fe dél Departamento de
_Hospitales de Tlaxcala Planeacion y Sistemas

APROBO

3
Samuel Drrico‘rurres Dr. José Hipd{ﬁo Sanchez Hernandez
irector de Servicios de Salud Director de Planeacién
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL HOSPITAL INFANTIL DE TLAXCALA SALUD DE TI.AXCAI.A
1. Introduccién

El presente Manual de Organizacion del Hospital Infantil de Tlaxcala, busca orientar al
personal del organismo sobre la estructura organica y las funciones gue les competen en los
diferentes niveles jerarquicos donde se encuentran adscritos los servidores publicos, se crea
como una herramienta administrativa para que cada servidor publico del Hospital Infantil de
Tlaxcala realice sus funciones de una manera eficaz y eficientemente para mejorar la
prestacion de servicios de salud.

En el manual se considera como Salud de Tlaxcala al Organismo Publico Descentralizado Salud
de Tlaxcala y a la Secretaria de Salud, para facilitar la aplicacién del manual.

Este documento técnico-administrativo, presenta de manera ordenada y sistematica,
informacion relativa a las funciones y actividades que se llevan a cabo en cada una de las
areas que lo integran. Al mismo tiempo, delimita la autoridad-responsabilidad asignada a
cada uno de los niveles jerarquicos establecidos, asi como las relaciones de comunicacion y
coordinacion que existen entre las diferentes areas que se contemplan en la estructura
organica.

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la unidad administrativa;

e Establecer los niveles jerarquicos;

e Indicar las funciones de las areas constitutivas; Encomendar responsabilidades;

e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones; Propiciar la uniformidad en
el trabajo;

e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnolégicos; y

e Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso.
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2. Antecedentes

El 06 de junio de 2005, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, se decreta
la expropiacién por causa de utilidad publica, a favor del gobierno del Estado de Tlaxcala, del
predio rustico denominado “CACAXCANTLA", a fin de destinarlo a la construccién del Hospital
Infantil de Tlaxcala.

Como resultado de un exhaustivo diagnostico de las causas de morbi-mortalidad infantil en el
estado de Tlaxcala y con la finalidad de brindar una atencion adecuada, eficiente y oportuna a
toda la nifiez tlaxcalteca y de la region que integran los estados de Puebla, Veracruz, Oaxaca,
Estado de México y el propio Distrito Federal, el gobierno federal que encabeza el Lic. Felipe
Calderén Hinojosa y el gobierno estatal bajo la conduccidn del Lic. Héctor Israel Ortiz Ortiz,
decidieron poner en marcha el Hospital Infantil de Tlaxcala, como una respuesta a las
necesidades urgentes de atencion médica a toda la poblacién, menor de 18 afos.

Siendo una de las preocupaciones del gobierno actual, la salud que estuviera al alcance del
pueblo tlaxcalteca y la nifiez en general, con el proposito de brindar una luz de esperanza a
quienes mas lo necesitan, se ve la necesidad de crear un Hospital de tercer nivel que brinde
los servicios de alta especialidad a las nifias y nifios que carecen de servicios medicos,
recursos econdmicos y/o materiales necesarios para recibir los procedimientos y/o cirugias,
que requieren para salvar la vida y lograr un sano desarrollo.

El Hospital Infantil de Tlaxcala, inicia su obra en julio de 2005, en una superficie de
30,157.895 m2 y se concluye la obra en marzo de 2007, con una construccion de 6,616.94
m2. Abriendo sus puertas a partir del 30 de abril de 2007, para contribuir a elevar la calidad
de vida de las familias tlaxcaltecas en situacion de vulnerabilidad, especialmente en la parte
mas sensible, que es la poblacién infantil, mediante los diferentes servicios que ofrece esta
Institucion, proporcionando atencién de calidad y justicia social. Siendo el Unico en su tipo
dentro del estado, funcionando bajo los ejes de asistencia, ensefianza e investigacion.

El Hospital en el afan de buscar la excelencia en la atencién de los pacientes pediatricos
obtuvo el 8 de abril del 2008 la acreditacién al Servicio de Alta Especialidad de Nifos y
Adolescentes con Cancer del Fondo de Proteccion Contra Gastos Catastroficos (FPCGC); asi
como al Servicio de Alta Especialidad de Neonatos prematuros y con insuficiencia respiratoria
del FPCGC; sin embargo no se quedd ahi, por lo que el 14 de agosto del 2008 se logro
acreditar al Servicio de Alta Especialidad de Cirugia de Corazon del FPCGC, con el que obtuvo
el Premio Nacional en el afio 2009, otorgado por la Secretaria de Salud Federal por haber sido
el primer establecimiento acreditado en el pais en Cirugia cardiovascular en malformaciones
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congénitas y bomba de circulacion extracorporea. Para el 8 de septiembre del 2009 se
obtiene la acreditacién en la atencion Médica en el Catdlogo Universal de Servicios de Salud
(CAUSES). Y finalmente para el 8 de diciembre del 2011 se logro la acreditacion del Servicio
de alta especialidad de VIH/SIDA del FPCGC; ya que en el estado existia la necesidad de
mejorar la atencion de los pacientes con dicho diagnostico y mejorar sus condiciones
generales.

En el area de Ensefianza e Investigacion, el hospital logro el reconocimiento en el afio 2009
por parte de la Facultad de Medicina de la Universidad Nacional Autonoma de México vy la
Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos en Salud, perteneciente
a la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud, para ser la primera Sede de la
Especialidad de Pediatria Médica con Aval de la Universidad Nacional Auténoma de México
(UNAM) en el estado de Tlaxcala, e iniciando la primera generacion el 1 de Marzo del 2010, y
donde actualmente se forman médicos con los mas altos estandares de calidad y calidez en la
atencion de los pacientes pediatricos, de la misma forma se logré para el afio 2009 que la
Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Autonoma de
México otorgara la sede al hospital para la realizacion de los posgrados de Especialidad de
Enfermeria Infantil v en el afio 2012 para el posgrado de Especialidad de Enfermeria
Neonatal.
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3. Marco Juridico-Administrativo

Disposiciones Constitucionales:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917. Ultima Reforma 07/07/2014,

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.0. 04/02/1982. Ultima Reforma 01/05/2004.

Leyes Federales:

1. Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29/12/1976. Ultima Reforma D.O.F. 11/08/2014.

2. Ley de Planeacion.

D.O.F. 05/01/1983. Ultima Reforma D.O.F. 09/04/2012.

3. Ley General de Salud.

D.O.F. 07/02/1984. Ultima Reforma D.O.F. 04/06/2014.

4. Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04/08/1994. Ultima Reforma D.O.F. 24/12/2013.

5. Ley Federal del Trabajo.

D.0.F. 1/05/1970. Ultima Reforma D.O.F. 30/11/2012.

6. Ley de Coordinacion Fiscal.

D.O.F. 27/12/1978. Ultima Reforma 13/03/2002.

7. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 4/01/2000.Ultima Reforma D.O.F. 16/01/2012.

8. Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

D.O.F. 28/01/1988. Ultima Reforma D.O.F. 28/01/2011.

9. Ley General de Profesiones y Disposiciones Relativas al Ejercicio de Profesiones.
D.O.F. 02/01/1974.

10. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 29/06/1992. Ultima Reforma D.O.F. 02/04/2014.

11. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14/05/1986. Ultima Reforma D.O.F. 11/08/2014.

12. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.0.F. 31/12/1982. Ultima Reforma D.O.F. 24/12/2013.

13. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13/03/2002. Ultima Reforma D.O.F. 23/05/2014.

14. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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D.O.F. 11/06/2002. Ultima Reforma D.O.F 08/06/2012.
15. Ley Federal de Presupuesto y Respansabilidad Hacendaria.
D.0.F. 30/03/2006. Ultima Reforma D.O.F. 24/01/2014.

Leyes Estatales:

1. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

P.0. 13/01/1987. Ultima Reforma P.0.13/08/2014.

2. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

P.0. 20/02/1985. Ultima Reforma P.0. 19/01/2012.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.
P.0.31/12/2003.

4. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Tlaxcala.

P.O. 15/09/1993.

5. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

P.0. 9/10/1995. Ultima Reforma P.O. 18/05/2005.

6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O. 28/11/2001.

7. Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 31/12/2007. Ultima Reforma P.0. 1/10/2009.

8. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

P.0. 15/01/2002. Ultima Reforma 10/11/2008.

9. Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.

P.0O.17/12/2003.

10. Ley de Ecologia y de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala.

P.0. 02/03/1994.

11. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
P.O. 06/01/2003.

12. Ley de Donacidn y Trasplantes de Organos, Tejidos y Células para el Estado de

Tlaxcala.
P.O. 13/10/2009.

Codigos:

1. Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31/12/1981. Ultima Reforma 14/03/2014.
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2. Codigo Civil Federal.

D.O.F. 26/05/1928. Ultima Reforma 24/12/2013.

3. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.0.F. 05/03/2014.

4. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O.E. 20/10/1976. Ultima Reforma 13/12/2013.

Reglamentos Federales:

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 19/01/2004. Ultima Reforma D.OF. 10/01/2011.
2. Reglamento de Insumos Para la Salud.

D.O.F. 04/02/1998. Ultima Reforma D.O.F. 19/09/2003.

SALUD o TLAXCALA

3. Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud.

D.O.F. 06/01/1987. Ultima Reforma D.O.F 02/04/2014.
4. Reglamento de Escalafén.
D.O.F. 17/06/2003.

5. Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del

Sector Salud.

D.O.F. 27/05/2003.

6. Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 9/08/1999.

7. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.

D.O.F. 05/04/2004.

8. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la

Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.0.F. 20/02/1985. Ultima Reforma D.O.F. 26/03/2014.

9. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.
D.O.F. 11/06/2013.

10. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 28/06/2006. Ultima Reforma D.O.F. 25/04/2014.

Reglamentos Estatales:

1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

P.0.05/12/2012.
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Acuerdos Federales:

1. Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de

Salud, solo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer, |
segundo vy tercer nivel de atencion médica.

D.O.F. 24/12/2002.

Acuerdos Estatales:

1. Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas
de mejora y modernizacion de la gestion administrativa y los lineamientos de austeridad
del gasto publico para el ejercicio fiscal 2015.

P.0.31/12/2014.

Normas:

NOM-001-SSA2-1993. Que Establece los requisitos Arquitectonicos para Facilitar el
Acceso, Transito y Permanencia de los Discapacitados a los Establecimientos de Atencion
Médica del Sistema Nacional de Salud. D.O.F. 06/12/1994.

2. NOM-156-5SA1-1996. Salud ambiental, Requisitos técnicos para las Instalaciones en
Establecimientos de Diagnéstico Médico con Rayos X. D.O.F. 26/09/1997.

3. NOM-066-SSA1-1993. Que Establecen las Especificaciones Sanitarias de las Incubadoras
para Recién Nacidos. D.O.F. 25/07/1999.

4. NOM-167-55A1-1997. Para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social para Menores y
Adultos Mayores. D.O.F. 17/11/1999.

5. NOM-004-55A3-2012. Del Expediente Clinico. D.O.F. 15/10/2012.

. NOM-174-SS5A1-1998. Para el Manejo Integral de la Obesidad. D.O.F. 12/04/2000.

7. NOM-005-SSA2-1993. De los Servicios de Planificacién Familiar. D.O.F. 30/05/1994.
Resoluciéon de modificacion D.O.F. 16/06/2004.

8. NOM-009-S5A2-1993. Para el Fomento de la Salud del Estado Escolar “SCHOLCHILD".
D.O.F. 03/10/1994.

9. Norma Oficial Mexicana NOM-030-5SA2-1999. Para la Prevencion, Tratamiento y control
de la Hipertensién Arterial. D.O.F. 17/01/2001.

10. Norma Oficial Mexicana NOM-031-S5A2-1999. Para la Atencién a la Salud del Nifo. D.O.F.
09/02/2001. Modificacién D.O.F 26/09/2006.

11. Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la Prevencion y control de los
Defectos al Nacimiento. D.O.F. 24/06/2014.
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12. Norma Oficial Mexicana NOM-037-55A2-2002. Para la Prevencion, Tratamiento y control
de las Dislipidemias. D.O.F. 21/07/2003.

13. NOM-131-55A1-1995. Alimentos para lactantes y nifios de corta edad disposiciones y
especificaciones sanitarias y nutrimentales 17/12/1997.

14, NOM-184-55A1-2002. Productos y Servicios. Leche férmula lactea y producto lacteo
combinado. Especificaciones Sanitarias. D.O.F. 23/10/2002.

15. NOM-020-55A2-1994. Para la prestacion de servicios de atencion médica en unidades
maviles tipo ambulancia. D.O.F. 11/04/2000.

16. NOM-205-5SA1-2002. Practica de la cirugia mayor ambulatoria. D.O.F. 07/08/2012.

17. NOM-072-SSA1-1993. Etiquetado de medicamentos. D.O.F. 01/02/2000.

18. NOM-220-SSA1-1993. Instalacion y operacion de la Farmacovigilancia. D.O.F.15/11/2004.

19. NOM-026-SSA2-1998. Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales. D.O.F. 26/01/2001.

20. NOM-166-SSA1-1997. Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 13/01/2000.

21. NOM-170-55A1-1998. Para la practica de anestesiologia. D.O.F. 10/01/2000.

22. NOM-171-SSA1-1998. Para la practica de hemodialisis. D.O.F. 29/01/1999.

23. NOM-205-5SA1-2005. Para la practica de la Cirugia Mayor Ambulatoria. D.O.F.
27/07/2004.

24. NOM-206-55A1-2002. Regulacion de los Servicios de Salud que establece los criterios de
funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencién médica. D.O.F 15/09/2004.

25. NOM-208-55A1-2002. Regulacion de los Servicios de Salud para la practica de la
Ultrasonografia Diagnodstica. D.O.F 04/03/2004.

26. NOM-233-S5A1-2003. Que establece los requisitos arquitecténicos para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de la personas con discapacidad en establecimientos
de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud. D.O.F
15/09/2004.

27. NOM-157-55A1-1996. Salud Ambiental. Proteccion y seguridad radiologica en el
diagnostico médico con rayos X. D.O.F. 29/09/1997.

Planes:

1. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.0.F 20/05/2013.

2. Plan Estatal de Desarrollo2011-2016.
P.O. 17/06/2011.
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4, Atribuciones

Reglamento Interior del O.P.D. Salud de Tlaxcala
P.O.E. 05.12.2012.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 20. Las Direcciones tendran las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

I.  Administrar y supervisar los procesos de planeacion, organizacién, presupuestacion y
evaluacion de los recursos humanos, materiales, financieros e informéticos que se
requieren para el mejor desarrollo de las actividades y responsabilidades asignadas al
Organismo, asi como apoyar al Director General y al Coordinador en la
implementacion y evaluacion de los objetivos, politicas, estrategias y metas de los
programas establecidos;

Il.  Acordar con el Director General y Coordinador el despacho de los asuntos a su cargo y
de las areas bajo su responsabilidad, asi como evaluar el cumplimiento de las
actividades asignadas en el ambito de su competencia;

IIl.  Proponer los cambios en la estructura organica interna de las diferentes unidades
administrativas del Organismo, con base al presupuesto autorizado y presentarla para
aprobacion del Director General y Coordinador, asi como analizar y recomendar la
contratacién o remocion de los servidores publicos que la integren;

IV.  Autorizar y gestionar la propuesta de capacitacion que permitan mejorar el desarrollo
médico-administrativo de los recursos humanaos a su cargo;

V.  Analizar y proporcionar la informacién que le sea requerida por las unidades
administrativas del Organismo y por otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en apego con las politicas establecidas y a las normas juridicas
aplicables;
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VI. Integrar y presentar el programa de trabajo y el proyecto de presupuesto anual de

egresos del area de su responsabilidad y vigilar el ejercicio de acuerdo a las directrices
establecidas para que se cumpla con criterios de racionalidad y austeridad
presupuestal;

Vil.  Proponer al Director General y Coordinador proyectos de modernizacion
administrativa y de mejora regulatoria, asi como reglamentos, manuales,
procedimientos técnicos y administrativos que faciliten la prestacion de los servicios
que proporciona el Organismo;

VIIl.  Supervisar y dar seguimiento a los lineamientos establecidos para el levantamiento,
control y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo, asi como vigilar su conservacion, mantenimiento preventivo y correctivo y
la documentacion legal;

IX.  Proponer acciones de mejora de cardacter técnico y administrativo que optimice el
funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo, asi como difundir y dar
seguimiento a la normatividad a que debe sujetarse la prestacion de los servicios;

X.  Promover la comunicacion con los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como
con los sectores publico, social y privado para coordinar acciones que mejoren los
servicios de salud que brinda el Organismo;

Xl.  Promover que los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas bajo su
responsabilidad se apeguen a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y de otras disposiciones juridicas que les
sean aplicables;

XIl.  Autorizar y suscribir, en su caso los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones y aquellos que le sean sefialados por delegacion o le correspondan por
suplencia;

XIll.  Expedir certificaciones de documentos relacionados con el ambito de su competencia;
y

XIV. lLas demas que establezcan la Ley y su Reglamento, el Director General, el
Coordinador, y demas disposiciones legales aplicables. .
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CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD

ARTICULO 30. La Direccion de Servicios de Salud tendra las facultades y obligaciones

siguientes:

VL.

VII.

VIIIL

Codiga: MO-DS5-HIT-01 Fecha:

Planear y organizar la coordinacion con instituciones de los sectores publico, social y
privado y vigilar que se otorgue asesoria y apoyo técnico en las unidades medicas con
el objeto de mejorar la prestacion de los servicios;

Coordinar la integracion y presentar para su autorizacion el diagnostico de salud vy el
modelo de atencion médica de los servicios de salud del Organismo para su
aplicacion;

Analizar, integrar y proponer, entre otros, lineamientos, procedimientos, normas,
guias de practicas clinicas a los que se sujetaran los servicios de salud de las unidades
médicas, asi como llevar a cabo su seguimiento y aplicacion;

Coordinar y validar el cuadro basico de medicamentos y material de curacién, asi
como mantener actualizados los insumos para la salud que resulten necesarios para el
mejor funcionamiento de las diferentes unidades médicas;

Proponer la implementacion de las estrategias en el ambito federal, estatal y
municipal para la atencion materno-infantil con énfasis en planificacion familiar para
contribuir a la disminucion del riesgo obstétrico y la muerte materna y perinatal;

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos de prevencion, deteccion, tratamiento y
control que contribuyan a disminuir la morbi-mortalidad de cancer en la mujer en el
Estado;

Supervisar se apliquen los indicadores emitidos por los gobiernos federal y estatal en
la atencion del adulto mayor de manera que se disminuya la morbilidad y mortalidad
de enfermedades cronico degenerativas que por su magnitud, trascendencia y
vulnerabilidad son prioritarias para su atencion;

Promover la celebracion de diversos eventos sobre educacion, promocion vy
prevencion de la salud a través de acciones preventivas y correctivas que contribuyan
a la disminucién de las causas de morbilidad y mortalidad en la poblacién;
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Supervisar y vigilar que la planeacion, actualizacidn y propuesta de rutas, calendarios
y cronogramas de actividades de las unidades médicas moviles, se establezcan de
acuerdo a los programas federal y estatal convenidos;

Analizar y proponer al Director General y al Coordinador la atencion de los casos de
interés epidemioldgicos que se reporten e identifiquen por parte del Organismo, asi
como verificar que se lleve a cabo la difusion de las alertas epidemioldgicas que se
reciban de las autoridades federales, estatales y municipales para su atencion y
aplicacion inmediata;

Notificar en forma oportuna los brotes de padecimientos; las urgencias y desastres
que se presenten de interés epidemiologico, asi como en casos de urgencias y
desastres naturales participar en la organizacion y otorgamiento de los servicios;

Analizar y validar las acciones y resultados de los programas preventivos de
informacién epidemioldgica que se presenten en la Entidad, en coordinacion con los
municipios, dependencias, entidades e instituciones de los sectores publico y privado
del Estado;

Controlar y dar seguimiento a los procesos de planeacion, organizacion,
presupuestacion y evaluacion de las actividades de ensefianza, capacitacion e
investigacion en el Organismo, asi como del sistema estatal de formacion de recursos
humanos para la salud en coordinacion con las instituciones del sector salud y
educacion;

Supervisar el cumplimiento de los proyectos para el establecimiento de las politicas
estatales en materia de formacion de recursos humanos para la Salud, a través del
Comité respectivo en apego a lo dispuesto por la normatividad federal y estatal

vigente;

Vigilar los campos clinicos con las instituciones de los sectores salud y educacion para
complementar la formacion del recurso humano en materia de salud;

Supervisar la celebracién de convenios y/o la renovacion o actualizaciéon de los
mismos con instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales que
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faciliten la capacitacion, actualizacion, investigacion y formacion de los recursos
humanos para la salud y del personal del Organismo;

XVIl.  Analizar y proponer los proyectos de investigacion en las modalidades operativa,
basica, epidemiologica vy en salud publica, con el fin de elevar los niveles de salud de la
poblacién y la calidad de atencidn en los servicios que ofrece el Organismo;

XVII.  Revisar los criterios que se hacen indispensables para el mejor funcionamiento del
sistema de referencia y contra-referencia de pacientes, asi como verificar la aplicacion
adecuada de las Normas Oficiales vigentes para el funcionamiento de hospitales;

XIX.  Supervisar las necesidades de ensefianza e investigacion que tienen a su cargo los
hospitales para la capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal, asi como
coordinar las actividades cientificas, clinicas y culturales;

XX.  Vigilar que se realice la instalacién, organizacion y funcionamiento adecuado de los
Comités Técnicos Hospitalarios de acuerdo a lo que dispone la normatividad en la
materia;

XXI.  Vigilar que se aplique la normatividad en materia de disposicion de sangre humana y
sus derivados con fines terapéuticos en los servicios hospitalarios que presta el
Organismo;

XXIl.  Analizar y gestionar en su caso los recursos necesarios para el funcionamiento del
sistema de la red de servicios de ambulancias del Organismo, que facilite la
implementacion de planes y estrategias del citado sistema; y

XXIl.  Desempenar las comisiones que el Director General y el Coordinador le encamienden
y mantenerlos informados sobre su desarrollo, asi como las demas que establezcan la
Ley y su Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 34. El departamento de hospitales tendra ademas de las atribuciones sefialadas
en el articulo 21 de este Reglamento Interior, las siguientes:

I.  Establecer los mecanismos de coordinacion con las areas del organismo, asi como
con Instituciones de los Sectores publico, social y privado, con el objeto de lograr
la atencidn integral a los usuarios en materia hospitalaria;
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VIIL.
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Difundir y supervisar la aplicacion adecuada de las normas oficiales vigentes para
el funcionamiento de Hospitales;

Participar en la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion vy
funcionamiento y supervisar su aplicacion, asi como en la planeacion de los
programas generales y especificos de atencion médica hospitalaria con apoyo del
Sistema de Informacion Estadistica del Organismo;

Realizar y proponer las gestiones necesarias para que se proporcionen los
recursos humanos, financieros y materiales requeridos por los servicios y dreas
hospitalarias, para su 6ptimo funcionamiento;

Elaborar los criterios que se hacen indispensables para el mejor funcionamiento
del sistema de referencia y contra-referencia de pacientes en los Hospitales;

Dar seguimiento al cumplimiento en la calidad de la atencién médica integral que
permita acciones de mejora en el servicio hospitalario asi como promover el trato
digno y oportuno a la poblacion demandante;

Participar en la identificacion de las necesidades en materia de Ensefianza e
Investigacion en labores docente-asistenciales e investigacién que tienen a su
cargo los Hospitales para la capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal;

Apoyar en la coordinacién de actividades cientificas, clinicas y culturales del
personal de atencion medica hospitalaria;

Supervisar el adecuado funcionamiento, entre otros de las areas de nutricion y
dietética, enfermeria, trabajo social, abasto e insumos para que cumplan con los
parametros establecidos de acuerdo a las normas en la prestacion de los servicios

hospitalarios;

Efectuar la supervision de las unidades hospitalarias del organismo
proporcionando asesoria y apoyo técnico que permitan identificar areas de
oportunidad y/o adecuaciones técnicas tendientes a mejorar la calidad de la
prestacion de servicios;

Supervisar y dar seguimiento al funcionamiento de los procesos en la prestacion
de servicios de atencién médica hospitalaria para que se aplique conforme a la
normatividad establecida;
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Xl

Xl

XIV.

XV,

XVI.

XVIL.
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Identificar y confirmar que la instalacion, organizacion y funcionamiento de los
Comités técnicos hospitalarios se apeguen a lo que dispone la normatividad en la
materia;

Participar en la realizacion y aplicacion del diagnéstico de salud, de acuerdo a las
normas y politicas aplicables;

Coordinar y dar seguimiento a la correcta disposicion de sangre humana y sus
derivados con fines terapéuticos en los servicios hospitalarios para que se aplique
de acuerdo a lo que establece la normatividad en la materia;

Vigilar el funcionamiento del sistema de la Red de Servicios de Ambulancias del
Organismo, identificando necesidades de recursos humanos, materiales y
biomédicos para el mejor funcionamiento del sistema, asi como proponer planes
y estrategias para su desarrollo;

Desempefiar las comisiones que se le encomienden e informar sobre su
desarrollo; y

Las demas que establezcan la Ley y su Reglamento, el Director y demas
disposiciones legales aplicables.
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4. Mision, Vision y Lema

MISION

Brindar la atencion meédica y los servicios a la poblacion infantil del estado y la regidn, que
requieren de atencion pediatrica especializada con alto grado de calidad y sentido humano;
generar capital humano en el ambito de |a pediatria, asi como nuevo conocimiento mediante
la investigacion y participar en las acciones del sistema nacional y estatal en su campo de
accion.

VISION

En 2017, ser un hospital de excelencia por su capacidad resolutiva a través de la asistencia
médica especializada a los nifios y nifias, orientado a la prevencion de las enfermedades vy la
atencion curativa integral siendo un pilar en la salud del estado de Tlaxcala.

LEMA

“Trabajamos por la mejor atencion al ser mas vulnerable”
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5. Organigrama
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6. Estructura Organica

Para el cumplimiento de sus funciones, el Hospital Infantil de Tlaxcala cuenta con la siguiente
Estructura Organizacional.

1.- Direccion del Hospital Infantil de Tlaxcala
1.0.1. Trasplantes
1.0.2. Ensefianza e investigacion
1.0.3. Innovacion y calidad

1.1. Subdireccién médica

1.1.0.1. Servicio de archivo clinico y estadistica
1.1.0.2. Servicio de auxiliares de diagnostico
1.1.0.3. Servicio de epidemiologia y medicina preventiva
1.1.0.4. Servicio de trabajo social

1.1.1. Hospitalizacién y consulta externa

1.1.1.1. Servicio de nutricién y dietética
1.1.1.2. Servicio de psicologia

1.1.2. Servicio de urgencias y medicina critica
1.1.2.1. Servicio de inhaloterapia
1.1.3. Servicio de cirugia y quiréfano
1.1.3.1. Servicio de anatomia patologica
1.1.4. Servicio de enfermeria

1.1.5. Laboratorio de analisis clinicos
1.1.6. Coordinacion de turno

1.2. Subdireccion administrativa
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1.2.0.1. Informatica

1.2.1. Recursos humanos

1.2.2. Recursos financieros

1.2.3. Recursos materiales

1.2.3.1. Almacén
1.2.3.2. Farmacia

1.2.4. Servicios generales
1.2.4.1. Mantenimiento y conservacion
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7. Objetivos y Funciones de las Areas

1. DIRECCION DEL HOSPITAL INFANTIL DE TLAXCALA.
OBIJETIVO:

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento del hospital, a fin de garantizar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, asi como definir e instrumentar lineas de
investigacion, capacitacion y evaluacion y promover la comunicacion permanente con
instituciones publicas y académicas.

FUNCIONES:

I.  Supervisar la elaboracién del programa operativo anual, plan anual de trabajo y
evaluacion sistematica de todas las areas de su responsabilidad, considerando los
lineamientos en la materia, asi como vigilar su cumplimiento.

Il.  Coordinar la integracion de la informacion estadistica que coadyuve a la toma de
decisiones y a la emisién de los informes periddicos del hospital.

. Promover que el ejercicio del presupuesto autorizado se realice de acuerdo con los
objetivos y metas institucionales y conforme a los indicadores y procesos generales
establecidos en |la materia.

IV. Coordinar la programacion de sesiones clinicas para revisar topicos acordes a la
demanda de atencion médica hospitalaria en la materia.

V. Promover la atencion integral a los pacientes, mediante el establecimiento de
mecanismos de coordinacion entre las dreas del hospital.

VI.  Dirigir, en el ambito de su competencia, los procesos de atencion medica integral y
administrativa con base en las politicas establecidas para el uso racional de los
recursos asignados.

VIl.  Verificar que el ejercicio del presupuesto autorizado sea congruente con los
resultados del analisis de las variaciones presupuestales analizadas.

VIIl.  Coordinar y evaluar los programas institucionales de ensefianza e investigacion que se
desarrollen en el hospital.
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Verificar la observancia de las normas y lineamientos establecidos, con el propésito
mantener la evolucion de las disposiciones sanitarias y de la ciencia médica.

Presidir las reuniones realizadas con el cuerpo de gobierno del hospital, a fin de
mantener la comunicacion e interaccion permanente.

Establecer e implantar los indicadores autorizados para la evaluacién y medicion del
desempenio, productividad, calidad y eficiencia de los procesos y servicios médicos y
administrativos, asi como difundir la metodologia para su aplicacian.

Dictar y evaluar las politicas, normas, estrategias y técnicas relacionadas con las
acciones de investigacion meédica que se realicen en la Institucion y promover y
difundir sus resultados.

Coordinar y dirigir el funcionamiento del hospital e informar lo conducente a las
autoridades correspondientes de la Secretaria de Salud de Tlaxcala.

Evaluar los resultados del desempefio y la aplicacion de los indicadores, a efecto de
definir estrategias orientadas a solucionar la problematica detectada y a establecer
medidas para la mejora continua.

Fomentar la calidad en la prestacion de los servicios de salud, asi como colaborar en el
desarrollo de mejoras en la atencidn que se proporciona a los pacientes.

Promover la mejora continua de los procesos de atencion médica, asi como su
aplicacion sistematica en beneficio del servicio y de los usuarios.

Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital.
Administrar los recursos humanos y materiales del hospital de forma eficiente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
disposiciones legales aplicables.
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1.0.1 COORDINACION DE TRASPLANTES
OBJETIVO:

Promover la cultura de donacion de drganos, facilitando a nivel institucional la donacion,
procuracion y el trasplante, a través de la interaccion con las diferentes areas hospitalarias y
las familias.

FUNCIONES:

I.  Difundir la informacion relacionada con la donacidn, procuracién y trasplante de
organos, a nivel hospitalario, unidades de referencia de la secretaria de salud y
poblacion en general.

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento;

. Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes, asi como los reportes en materia de donacion de organos y trasplantes
al Centro Nacional de Trasplantes (CENETRA) y al Consejo Estatal de Trasplantes
(COETRA).

IV.  Convocar y coordinar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de
Trasplantes de la unidad.

V. Trabajar en coordinacion con Nefrologia para dar seguimiento a los pacientes en
protocolo de trasplante renal.

VI.  Realizar el seguimiento y la actualizacion del registro de los pacientes en espera de un
organo.

VIl. Coordinar y realizar el registro de las actividades de procuracion, asignacion y
trasplantes de drganos y tejidos desde su obtencion hasta su utilizacién, suministro o

destino final, en los formatos vigentes.

VIl Registro y actualizacion del Sistema de Registro Nacional de Trasplantes (SIRNT).

IX. Identificacion y seleccion de potenciales donadores, asi como solicitud de
consentimiento de donacion de érganos en caso de muerte encefalica.
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Realizar afiliacion de donadores voluntarios en el modulo permanente de informacion
y afiliacion sobre donacién de drganos y trasplantes.

Formular los informes generales y especificos gue le soliciten las autoridades
competentes, ademas de los solicitados por la Subdireccion Médica o la Direccion
General.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacién vy
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencién, en acuerdo
con el servicio de calidad médica y ensefianza e investigacion.

Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccidn y/o Subdireccion Médica.

Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso que llegan al
servicio.

Proporcionar la ensefianza y adiestramiento a los Médicos Residentes de la
Especialidad de Pediatria en lo referente al area de trasplante.

Participar en la docencia de cursos universitarios y en las correspondientes
evaluaciones conforme a los lineamientos y programas establecidos.

Participar en la programacion y desarrollo de las actividades académicas inherentes a

su area.

Administrar los recursos humanos y materiales del area a su cargo asi como
resguardar adecuadamente el material y equipo asignado al servicio.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.
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1.0.2 ENSENANZA E INVESTIGACION

OBIJETIVO:

Lograr una eficiente formacidn, capacitacion y actualizacion de los recursos humanos para la
salud en los aspectos académicos, humanisticos y técnicos de la unidad médica con el fin de
incrementar los conocimientos cientificos del personal adscrito en beneficio de los pacientes.

FUNCIONES:

1.

VI,

VIL.

VIl

Codigo: MO-DSS-HIT-01

Coordinar la preparacion del personal del area médica de pregrado, postgrado y
paramedico.

Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Desarrollar los programas de capacitacion y educacion continua para el personal en
salud.

Coordinar el desarrollo de acciones de investigacion en las areas basicas, clinica y
socio-médica.

Definir las normas para la seleccion de los candidatos para el programa de residencia.

Participar en la Junta de Gobierno en el andlisis de los servicios que se prestan y
formular las propuestas de Mejora Continua que se juzguen convenientes en
coordinacion con las otras areas médicas o a través de los Comités Técnicos
integrados.

Analizar el programa de cursos y aprendizaje, participar en la elaboracion y validacién
de los programas operativos anuales.

Definir los programas de educacién continua necesarios para elevar la capacidad
técnica del personal de la unidad.

Programar y supervisar las actividades de capacitacion continua en la unidad.

Supervisar el adecuado manejo y resguardo de los materiales, mobiliario y equipo
asignados.
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Xl.  Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccién y/o Subdireccion Medica.

XIl.  Participar en la elaboracion y/o actualizacién del Manual de Organizacion vy
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el servicio de calidad médica.

Xlll.  Representar en caso de ausencia del Director General y Subdirector Médico al hospital
en los diferentes eventos oficiales que involucren a la unidad hospitalaria o aquellos a
los que se le encomiende.

XIV.  Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes, ademas de los solicitados por la Subdireccion Médica o la Direccion
General.

XV. Coordinarse con el drea responsable de Salud de Tlaxcala de las rotaciones en los
diferentes servicios del hospital y otras unidades médicas asi como programar las
vacaciones de los médicos en formacion.

XVI. Coordinarse con las instancias necesarias para la realizacion del Servicio Social de la
Especialidad de Pediatria de los médicos en formacion.

XVIl.  Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a su area, asi
como la reglamentacidn tanto de la secretaria de salud, como interna en lo relativo a
su drea.

XVII.  Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y

Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el Servicio de Innovacion y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

XIX. Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccion y/o Subdireccion Médica.

XX. Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso que llegan al
servicio.
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Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos vy
materiales del drea a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.0.3 INNOVACION Y CALIDAD.

OBJETIVO:

Ser un servicio consultor y de auditoria interna, gue permita el desarrollo de planes y
programas orientados a la mejora continua de los procesos hospitalarios, a través del disefio
de planes y programas innovadores.

FUNCIONES:

VI.

VILL

VIl

Cédigo: MO-DS5-HIT-01

Coordinar con los responsables de los diferentes servicios (enfermeria, consulta
externa, epidemiologia y cirugia) la integracion de la informacion necesaria para el
sistema INDICAS.

Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacién
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Realizar encuestas de salida para reporte a INDICAS.
Sugerir candidatos a ser parte del programa de Aval Ciudadano.

Apoyar al Aval Ciudadano en la realizacion de encuestas (dotar de papeleria), registro
y analisis de las mismas, asi como en la evaluacion de la unidad y el seguimiento de
acuerdo entre este y el hospital.

En conjunto con el Aval Ciudadano, abrir el buzon de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones, de acuerdo con la instruccion MANDE.

Coordinar la elaboracién del Plan de Mejora Continua.

Coordinar el Comité de Calidad y Seguridad del Paciente.
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Aplicar las cédulas de autoevaluacion referentes a las Acreditaciones por parte del
Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (Seguro Popular).

Promover la adhesién, promocion y participacion del establecimiento a proyectos e
iniciativas institucionales destinadas a mejorar la calidad y la seguridad de los

pacientes.

Analizar y formular recomendaciones sobre los principales procesos del
establecimiento de salud, promoviendo medidas correctivas para la mejora de la

satisfaccion de los usuarios y sus familias.

Coordinar en conjunto con Ensefianza e Investigacion la presentacion y capacitacion
en Guias de Préctica Clinica, Planes de cuidados de Enfermeria y Calidad de la
Atencion Odontoldgica, de acuerdo a las principales patologias registradas en el
hospital.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion vy
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencién en
coordinacién con Ensefianza e Investigacién y las diferentes areas del hospital.

Promover la implantacién del Modelo de Gestion de la Calidad Total como una
herramienta de promocion de la cultura organizacional basada en la mejora continua
de procesos estratégicos y de apoyo.

Autoevaluar y analizar el nivel de madurez de la implementacion del Modelo de
Gestion de Calidad Total del establecimiento de salud.

Trabajar en coordinacién en la prevencion e identificacion de los principales errores
de medicacién y reportes de farmaco vigilancia que en cumplimento de la NOM-220-

SSA1- 2002 notifique la unidad.

Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccién y/o Subdireccion Medica.

Asesorar al personal de las diferentes dreas de la unidad, para el desarrollo de
acuerdos de gestion y programas de mejora continua.
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XIX.  Proporcionar adiestramiento al personal de nuevo ingreso que llegan al servicio.

XX.  Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes, ademas de los solicitados por la Subdireccion Médica o la Direccion
General.

XXI.  Participar en la programacion y desarrollo de las actividades académicas inherentes a

su area.

XXIl.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y
materiales del drea a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo

asignado al servicio.

XXIll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones

legales aplicables.
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1.1. SUBDIRECCION MEDICA

OBIJETIVO:

Apoyar a la direccion del hospital, en la conduccion de las actividades técnico-médicas que se
realizan en la unidad, para asegurar a la poblacién usuaria servicios médicos hospitalarios
eficaces y eficientes; asi como Implementar las politicas y estrategias para proporcionar
atencion médica, analizando sus resultados con métodos estadisticos para evaluar el
cumplimiento de los compromisos institucionales de los programas estatal y nacional de

salud.

FUNCIONES:

I.  Vigilar que la organizacion interna de los servicios estratégicos de la unidad
hospitalaria, se apegue a la normatividad establecida, capacidad instalada y recursos
disponibles.

Il.  Integrar y coordinar la elaboracién del programa operativo anual, plan anual de
trabajo y evaluacién sistemadtica de todas las areas de su responsabilidad,
considerando los lineamientos en la materia, asi como vigilar su cumplimiento.

Il. Asesorar y aportar elementos para la elaboracion de instrumentos y programas de
trabajo anuales de las areas de apoyo del ambito de su competencia.

IV.  Proponer adecuaciones a los documentos técnico-normativos elaborados por el nivel
central, para su aplicacion en las dreas de servicio del hospital.

V.  Verificar que la prestacion de servicios de la unidad hospitalaria se apegue a las
normatividad vigente y aplicable asi como a los lineamientos institucionales.

VI.  Representar al Director del hospital en su ausencia, en los diferentes eventos oficiales
que involucren a la unidad hospitalaria.

VIl.  Verificar que se presenten con oportunidad, calidad y confiabilidad los informes
técnicos, estadisticos, de actividades y de productividad que le sean requeridos a la
unidad hospitalaria.

VIll.  Desarrollar conjuntamente con los responsables de las areas, los sistemas de
operacion para la atencion médica de los derechohabientes o usuarios, a fin de
unificar criterios y agilizar los procesos.
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Revisar y verificar que los informes médicos, dictdmenes médico-legales, expedientes
clinicos, informes estadisticos y resultados de proceso de autoevaluacion de la calidad
de la atencién otorgada en la unidad hospitalaria, sean integrados conforme a la
normatividad.

Participar en la ensefianza y capacitacion del personal operativo, asi como en la
formulacion de los protocolos de investigacion que se realicen en la unidad
hospitalaria.

Participar en la programacion y desarrollo de las actividades académicas inherentes a

su area.
Conducir la integracién y desarrollo de Comités Técnico hospitalarios.
Supervisar el funcionamiento de los servicios medicos y de apoyo.

Mantener estrecha comunicacién con el titular da la Direccion de la unidad y con la
Subdireccion Administrativa, para el desarrollo de las funciones asignadas.

Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes, ademas de los solicitados por la Subdireccion Médica o la Direccion
General.

Coordinarse con la Subdirecciéon Administrativa, en la elaboracidon de los cuadros
basicos de insumos médicos, material de oficina, refacciones, vestuario y alimentos,

entre otros.

Coordinarse con la Subdireccion Administrativa, en la programacion de las actividades
relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura y
equipo médico, para la administracion del personal y para el abasto suficiente y

oportuno de los insumos.

Mantener coordinacion permanente con la Subdireccion Administrativa, para
organizar la participacion del personal administrativo de la unidad hospitalaria, en la
ejecucion de los procedimientos para el ejercicio del derecho al acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos.
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Contribuir al desarrollo de las actividades, asi como evaluar el trabajo
interdisciplinario y multidisciplinario en la prestacion de servicios.

Supervisar el cumplimiento de las metas comprometidas, mediante el analisis de la
informacion registrada y procesada en el sistema de informacion del hospital.

Promover el intercambio de experiencias dentro y fuera del hospital para el analisis de
problemas de salud publica, en materia de salud y proponer alternativas de solucion.

Verificar las acciones de coordinacion e implementacion de los programas de salud,
que se desarrollan en las unidades técnico administrativas a su cargo.

Supervisar el funcionamiento de las especialidades médicas, asi como verificar que
contribuya a mejorar los servicios de asistencia.

Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y
materiales del drea a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

Evaluar el avance de metas y objetivos del programa de trabajo y del funcionamiento
de los diferentes servicios, a través de la aplicacion de indicadores para la medicién de
productividad, eficiencia, calidad y desempenio; identificar desviaciones y proponer
alternativas de solucién e informar los resultados a la Direccion Médica y al personal

adscrito al servicio.

Validar los roles vacacionales y de guardias del personal adscrito, con base en las
necesidades detectadas y en funcidn del equilibrio de la fuerza de trabajo.

Coordinar y supervisar las actividades del personal del servicio de ambulancias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.
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1.1.0.1 SERVICIO DE ARCHIVO CLINICO Y ESTADISTICA

OBIETIVO:

Coordinar, recopilar, clasificar y administrar la informacion y documentacion relacionada con
los pacientes y los servicios otorgados (incluido el electronico), cubriendo las necesidades de
informacion en salud para la adecuada toma de decisiones, asi como resguardar los datos
personales que se encuentren en posesion del mismo.

FUNCIONES:

I.  Verificar que los reportes obtenidos del archivo electronico cumplan con las Normas
Oficiales Mexicanas (Norma Oficial Mexicana NOM-035-55A3-2012, En materia de
informacion en salud y Norma Oficial Mexicana NOM-004-S5A1-2012, del expediente
clinico).

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacién
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

lIl.  Coordinarse con las diferentes areas de la unidad médica para entregar informes
diarios y mensuales para obtener registros de actividades.

IV. Codificar las afecciones registradas en las hojas de egreso hospitalario y urgencias de
acuerdo al CIE-10.

V. Captura de informacion para elaboracion de estadisticas a través del Programa
S.A.E.H., URGENCIAS, LESIONES Y CAUSAS DE VIOLENCIA, SINAC Y SIS.

VI.  Enviar informacion de calidad, confiable y oportuna al area de Programacion vy
Planeacion de Secretaria de Salud estatal.

VIl.  Coordinar la entrega y recepcion de expedientes de la consulta diaria de los diversos
servicios.
VIIl.  Integrar los expedientes de nuevo ingreso.

IX.  Elaborar registro de pacientes por atencion hospitalaria.

X. Mantener sistematicamente la correcta integracion y presentacion del expediente
clinico de acuerdo a la NOM 004-55A1-2012.
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Xl.  Realizar depuracion de archivo periddicamente de acuerdo a la NOM 004-SSA1-2012 y
a los procedimientos internos del hospital.

XIl.  Integrar y analizar las estadisticas de morbilidad y mortalidad por servicios, asi como
las causas o motivos de consulta externa, para la toma de decisiones y adecuacion de
programas.

XML Participar en la programacion y desarrollo de las actividades académicas inherentes a
su area.

XIV.  Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes, ademas de los solicitados por la Subdireccion Meédica o la Direccion
General.

XV.  Participar en la elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacién vy
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el servicio de calidad médica y ensefianza e investigacion.

XVI.  Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccion y/o Subdireccion Médica.

XVIl.  Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso que llegan al

servicio.

XVIll.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y
materiales del area a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

XIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia vy las
demds atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.1.0.2 SERVICIOS DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
OBIETIVO:
Organizar y apoyar a todos los servicios clinicos del Hospital auxiliares de diagnosticos y

tratamiento con los que se cuentan en la unidad, a través de técnicas de laboratorio y
gabinete, para la obtencion del diagnodstico, prondstico y tratamiento del paciente, mediante
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las intervenciones necesarias por estos servicios (Gammagrafia, Ultrasonido, Rayos X,
Electrofisiologia, Laboratorio Clinico).

FUNCIONES:

I.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefo de labores del personal de las diversas areas.

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacién
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Ill.  Proponer al Subdirector Médico y/o al Director General las politicas aplicables en el
marco de sus actividades.

IV.  Suscribir todos los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de los
que delegue de manera expresa el Director del Hospital y/o el Subdirector Médico.

V.  Emitir, dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director
General y/o el Subdirector Médico y Administrativo, siempre y cuando sean de su
competencia.

VI.  Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el drea de su
competencia, asi como las normas de caracter administrativo que regulan a todos los
trabajadores del Hospital.

VIl.  Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados
para el desempefio de sus actividades.

VIl Acordar con el Subdirector Médico sobre los asuntos generales de su servicio;
IX.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital.

X. Desempefar las comisiones encomendadas por el Director General y el Subdirector
Médico.

Xl Atender a los pacientes enviados a sus diferentes areas para auxiliar mediante sus
competencias en el diagnostico y en su caso tratamiento, del personal especializado y
de tecnologia avanzada con la que cuenta el hospital.
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Xll.  Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo a las areas fisicas, equipo e
instrumental, asi como el correctivo para cuyo caso habra que elaborar el reporte
correspondiente.

XIll.  Asistir a juntas convocadas por la Direccion General y/o Subdireccion Medica.

XIV.  Planear, dirigir y controlar las funciones que correspondan a su area.

XV. Coordinar periodos vacacionales de personal a su cargo.

XVI.  Elaborar planes y programas de las areas de su competencia.
XVIl.  Participar en la programacién y desarrollo de las actividades académicas inherentes a
su area.
XVIlIl.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y

materiales del area a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

XIX. Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes, ademas de los solicitados por la Subdireccion Médica o la Direccion

General.

XX.  Participar en la elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el Servicio de Innovacién y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

XX1. Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccién y/o Subdireccion Médica.

XXIl.  Proporcionar la induccién al puesto, al personal de nuevo ingreso que llegan al
servicio.
XXIll.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las

demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.
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1.1.0.3 SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA Y MEDICINA PREVENTIVA

OBIJETIVO:

Contribuir a la prevencién y control de enfermedades mediante actividades de vigilancia
epidemioldgica de infecciones nosocomiales y otros padecimientos de interés epidemiologico
que afecten a la poblacion usuaria de este Hospital.

FUNCIONES:

I.  Elaborar el programa de vigilancia epidemioldgica en sus componentes y difundirlo al
personal de la unidad.

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

IIl.  Dar a conocer las normas oficiales mexicanas en cuanto a la vigilancia epidemiolégica
e infecciones nosocomiales.

IV. Operar la Red Hospitalaria de Vigilancia Epidemiologica (RHOVE). A través de la
plataforma de infecciones intrahospitalarias y egresos.

V. Operar los sistemas especiales de vigilancia epidemioldgica. Como la red negativa de
influenza y padecimientos de notificacion inmediata.

VI.  Coadyuvar a la deteccién oportuna y tomar las medidas necesarias ante la presencia
de epidemias y brotes.

VIl.  Efectuar en coordinacion con los servicios médicos del Hospital, la vigilancia de
padecimientos de interés epidemiolégico y las infecciones nosocomiales, y llevar a
cabo el seguimiento técnico correspondiente.

VIIl.  Elaborar el reporte del sistema Unico de Informacién para la Vigilancia Epidemioldgica
(SUIVE), mediante la elaboracion periddica de los reportes de casos nuevos de
enfermedades en el Hospital y los estudios epidemioldgicos de caso, notificando con
la oportunidad requerida a las instancias técnico-administrativas correspondientes, de
acuerdo a la NOM 017.
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IX.  Formular, proponer y desarrollar en su caso, programas y/o lineamientos técnicos de
vigilancia epidemioldgica en el Hospital, en coordinacion con la Direccidon de
Ensefianza e Investigacion,

X.  Contar con informacion epidemioldgica necesarias en forma oportuna, para el
conocimiento permanente y dinamico del estado de salud de la poblacién usuaria, asi
como de los factores de riesgo que condicionan enfermedad.

Xl.  Participar en el Grupo Jurisdiccional de Vigilancia Epidemiologica del Sector Salud,
para el analisis del comportamiento de los problemas epidemiologicos.

Xll.  Recibir, adecuar y difundir la normatividad técnica emitida por la Secretaria de Salud
de la Federacién, en materia epidemiolégica, asi como vigilar su cumplimiento.

XIIl.  Capacitar al todo el personal de la unidad, sobre el sistema de vigilancia
epidemioldgica, y participar en eventos de actualizacion médica o para la difusion de
las actividades asistenciales o de ensefianza que se realizan en la Institucion.

XIV.  Realizar las actividades del Secretario Técnico del Comité de Prevencién y Control de
Infecciones Nosocomiales.

XV.  Asistir a todos los comités a los que sea requerido por parte de la Subdireccidn
Médica y/o Direccion General.

XVI.  Organizar, coordinar y realizar el analisis de padecimientos de interés epidemiolégico
u otros que sean prioritarios para la Subdireccion Médica y/o Direccion General del

Hospital.

XVIl.  Participar en la programacion y desarrollo de las actividades académicas inherentes a
su area.

XVIIl.  Analizar vy registrar las defunciones por enfermedades sujetas a vigilancia

epidemiologica.

XIX.  Analizar y evaluar los avances de los programas de vigilancia epidemioldgica, en forma
mensual, para detectar desviaciones y proponer alternativas para su correccion y
validacion de la informacion.
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XX.  Establecer, coordinar y vigilar procedimientos de desinfeccion permanente en las
areas especificas que asi lo requieran.

XXl.  Coordinarse con las diferentes areas para determinar la periodicidad con que se
deben efectuar el examen médico al personal de la unidad a fin de poder detectar
portadores que signifiquen un riesgo potencial de diseminacién intrahospitalaria,
sobre todo en el caso de personal que estd en contacto directo con pacientes y
aquellos que maneja alimentos, de acuerdo a la normatividad vigente,

XXIl.  Participar en el disefio y ejecucién de actividades de investigacion que se realicen en
el Hospital.

XXI.  Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacién vy
Procedimientos del servicio.

XXIV. Informar con la frecuencia necesaria a la Subdireccion Meédica, sobre el
funcionamiento del servicio, asi como ofrecer alternativas de solucion a los distintos
problemas que lo requieran.

XXV.  Estudiar y realizar la vigilancia epidemioldgica de los accidentes y enfermedades
laborales, asi como mantener la coordinacién intersectorial que se requiera para tal
efecto dentro del hospital.

XXVI.  Supervisar el monitoreo de la calidad del agua en la unidad.

XXVIl.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos vy
materiales del drea a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

XXVIIl.  Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizaciéon vy
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el servicio de calidad médica y ensefianza e investigacion.

XXIX.  Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccién y/o Subdireccion Médica.
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XXX.  Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso que llegan al
servicio.

XXXl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.1.0.4 SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO:

Brindar en forma integral atencion asistencial a las personas o familiares usuarios de los
Servicios de la institucion trabajando de formado coordinada con los diferentes servicios de la
unidad, para el beneficio de los usuarios.

FUNCIONES:

I.  Orientar a pacientes y familiares sobre los recursos disponibles del hospital ademas
de brindar orientacion para disminuir retardos en atencion.

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su drea, asi como vigilar su cumplimiento.

iIl.  Estructurar, proponer y desarrollar los programas para impulsar la donacion
altruista de sangre en coordinacion con el servicio de Transfusion y en base en los
programas nacionales o regionales establecidos por la Secretaria de Salubridad y

Asistencia.

IV. Establecer la coordinacién con los diferentes niveles de atencion de la secretaria de
salud para la aplicacién correcta del sistema de referencia y contrarreferencia.

V. LUevar registro de todos los pacientes referidos y contrareferidos por las
instituciones de la administracion publica.

VI.  Acatar las normas, instrucciones y politicas que la Coordinacion de Trabajo Social
Estatal determine.
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Realizar reuniones mensuales para analizar desempefio y proponer a la
Subdireccion Médica politicas de mejora.

Proporcionar la atencion necesaria a la problematica socio-médica de los
pacientes hospitalizados.

Coordinar las acciones de orientacion y gestion en apoyo a la problematica
presentada de los pacientes, ante dependencias institucionales o externas.

Elaborar y actualizar a todo paciente el estudio social correspondiente, para efecto
de analizar e investigar la situacion que guarda el entorno social en que se
desarrolla, y estar en posibilidades, en su caso, establecer las redes de apoyo y
valorar los nexos que puedan influir en su enfermedad o rehabilitacion.

Elaborar y actualizar los estudios socioeconomicos en el formato establecido por
los servicios de salud de Tlaxcala, para la designacién del arancel correspondiente
de acuerdo al nivel econdmico del usuario.

Reclasificar el nivel socio economico en aquellos que se detecte cambio en la
dindmica socio economico del paciente.

Elaborar y enviar los informes solicitados por la Subdireccion Médica, Archivo
Clinico y Coordinacion Estatal de Trabajo Social que le sean solicitados.

Observar e implementar todas las disposiciones normativas existentes sobre el
funcionamiento y desarrollo de las actividades técnicas de Trabajo Social.

Llevar, guardar y custodiar los registros de ingresos, egresos, defunciones vy
nacimientos que ocurran en este Hospital.

Proporcionar adiestramiento al personal de nuevo ingreso que llegan al servicio de
Trabajo Social.

Realizar visita médica en los diversos servicios del hospital como parte del equipo
multidisciplinario, con el fin de detectar necesidades en el usuario e informar al
equipo de salud sobre el contexto social del mismo y elaborar notas de trabajo
social en el expediente.
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XVIIl.  Realizar tramite de cambio de nombre para aquellos pacientes que no se
encuentran registrados o por algun motivo se registraron erréneamente en su
ingreso.

XIX.  Proporcionar un adecuado manejo y resguardo a los materiales, mobiliario y
equipo asignado,

XX.  Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y de
Procedimientos del servicio, asi como establecer protocolos de atencion, en
acuerdo con la Subdireccion Médica.

XXl.  Efectuar visitas domiciliarias con el fin de conocer el contexto en el cual se
desarrolla el usuario y su familiar.

XXIl.  Tramitar orden de transporte para: localizar familiares y/o pacientes locales o
foraneos.

XXIl.  Gestionar las solicitudes de traslado de pacientes, programados y no
programados.

XXIV.,  Tramitar la orden de ambulancia para estudios programados o de urgencia fuera
del Hospital.

XXV.  Realizar Tramites de defunciones normales, de casos médicos legales y extra-
hospitalarios.

XXVI.  Reportar y dar seguimiento de victimas de violencia intrafamiliar y casos medico
legales en coordinacidn con area médica del hospital.

XXVIl.  Tramitar permisos de salida temporales para usuarios con larga estancia
hospitalaria.

XXVIIl.  Tramitar los egresos: voluntarios, mejoria, traslado y defuncidn.

XXIX. Operar un sistema de resguardo de pertenencias de valor de usuarios sin
familiares.
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XXX.  Establecer los enlaces y la coordinacion necesaria con el personal Médico y
Administrativo para la atencion del usuario.

XXXl.  Evaluar la atencién obtenida por el paciente, mediante, la aplicacion de encuestas
de quejas, sugerencias y felicitaciones.

XXXIl.  Participar en la programacion y desarrollo de las actividades académicas
inherentes a su area.

XXXII.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y
materiales del drea a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

XXXIV.  Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en
acuerdo con el servicio de calidad médica y ensefianza e investigacion.

XXXV. Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccion y/o Subdireccion Médica.

XXXVI.  Participar en la programacion y desarrollo de las actividades académicas
inherentes a su area.

XXXVIl.  Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso que llegan al

servicio.

XXXVIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.1.1. HOSPITALIZACION Y CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO:
Supervisar, controlar, implementar y evaluar los aspectos normativos, administrativos,

asistenciales, académicos y de investigaciéon de las areas a su cargo y con ello orientar las
acciones del personal para la atencion eficiente, eficaz, oportuna, con calidad y calidez
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necesaria a los usuarios. Asi como identificarlas oportunidades que se presenten para la
mejora continua en la atencion médica.

FUNCIONES:

I, Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefio de labores del personal a su cargo y de las areas encomendadas a su
cargo.

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su drea, asi como vigilar su cumplimiento.

Il.  Proponer al Subdirector Médico y/o al Director General las politicas aplicables en el
marco de sus actividades.

IV. Coordinar, designar y supervisar las actividades asistenciales del personal adscrito a
las diferentes areas.

V.  Suscribir todos los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de los
que delegue de manera expresa el Subdirector Médico y/o el Director General.

VI.  Emitir dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Subdirector
Médico y/o el Director General, siempre y cuando sean de su competencia.

VIl.  Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las
resoluciones o acuerdos con el Subdirector Médico y/o el Director General, y autorizar
con su firma aquéllos que le correspondan de acuerdo a sus funciones.

VIIl.  Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el area de su
competencia, asi como las normas de caracter administrativo que regulan a todos los

trabajadores del Hospital.

IX. Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados
para el desempefio de sus actividades.

X.  Acordar con el Subdirector Médico sobre los asuntos generales de su servicio.
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Xl.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y
materiales del drea a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

Xll.  Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes.

Xl  Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencidn, en acuerdo
con el Servicio de Innovacion y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

XIV.  Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccién o Subdireccion Médica.

XV.  Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso que llegan al
servicio.

XVI. Desempefar las comisiones encomendadas por el Director General o Subdirector
Médico.

XVIl.  Fomentar las acciones en sus areas a fin de lograr los objetivos de investigacion,
docencia y asistencia en el Hospital.

XVII.  Realizar y evaluar los informes de productividad de cada médico adscrito a su servicio;

XIX.  Supervisar la visita médica diaria, con supervision a los médicos del drea y asistir a las
entregas de guardia.

XX.  Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo a las areas fisicas, equipo e
instrumental, asi como el correctivo, para cuyo caso habrd que elaborar el reporte
correspondiente.

XXl.  Supervisar la programacion de los periodos vacacionales de personal a su cargo.

XXIl.  Elaborar planes y programas de las dreas de su competencia con el fin de mejorar la
operacion de las mismas.
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Designar encargados de drea, en acuerdo con Subdireccion Médica y autorizacion por
parte de Direccion General, para la resolucion y coordinacion de situaciones

especificas.

Proporcionar la ensefianza y adiestramiento a los Médicos Residentes de la
Especialidad de Pediatria en su pasantia por el servicio.

Participar en la docencia de cursos universitarios y en las correspondientes
evaluaciones conforme a los lineamientos y programas establecidos.

Participar en la programacion y desarrollo de las actividades académicas inherentes a
su area,

Interconsultar a los servicios de especialidades meédicas o quirurgicas que se requieran
para el diagnostico y tratamiento oportuno de los pacientes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables,

1.1.1.1 SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

OBJETIVO:

Realizar las actividades de promocion, diagndstico y recuperacion del individuo, a través de la
valoracién, tratamiento y seguimiento nutricional, que apoye el manejo clinico del paciente
para su pronta recuperacion.

FUNCIONES:

Codigo: MO-DS5-HIT-01 Fecha:

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de programas de salud en materia
de nutricion.

Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.
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Establecer los lineamientos técnicos para ejecutar las actividades en el ambito
nutricional y realizar su actualizacién permanente.

Observar e implementar todas las disposiciones normativas existentes sobre el
funcionamiento y desarrollo de las actividades técnicas de Nutricion y dietética.

Participar en la elaboracién y/o actualizaciéon del Manual de Procedimientos de la
unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo con el Servicio de
Innovacion y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccion y/o Subdireccién Médica.

Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que se
le indiquen por parte de la Direccion General, Subdireccion Médica o Jefatura de
Servicio.

Realizar las interconsultas solicitadas por los diferentes servicios en tiempo y forma.

Elaborar el plan nutricional para todos los pacientes hospitalizados y ambulatorios
cuando sea requerido, atendiendo a los principios de nutricion y a las prescripciones
meédicas, asi como las dietas especiales en coordinacion con el médico tratante.

Realizar actividades orientadas a la promocion, diagnéstico y recuperacion de la salud
nutricional del individuo.

Supervisar que la preparacion de férmulas se realice de acuerdo con los principios
técnicos e higiénicos establecidos en la NOM-093-55A1-1994, y demas disposiciones
vigentes.

Elaborar los registros dietéticos de los pacientes e incorporarlos en los expedientes
clinicos respectivos.

Monitorear el inventario de los alimentos e insumos necesarios para la preparacion de
dietas y formulas, reportar lo conducente.

Supervisar en coordinacion con el drea de servicios generales y mantenimiento, el
programa anual para el control de la fauna nociva, asi como el monitoreo del control
bacteriolégico del agua.
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Supervisar que el servicio subrogado de alimentacion se realice de acuerdo con los
principios técnicos e higiénicos establecidos en la NOM-093-55A1-1994, y demas
disposiciones vigentes.

Establecer los mecanismos de control que requiera la operacion del Area, de acuerdo
con las normas e instructivos vigentes emitidos por las areas normativas.

Proporcionar capacitacion al personal bajo su adscripcion, relacionada con el
mejoramiento de sus actividades y funciones en su area de trabajo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.1.1.2 SERVICIO DE PSICOLOGIA

OBIJETIVO:

Brindar atencion psicolégica al paciente durante su estancia hospitalaria, para su
recuperacién y rehabilitacion, previniendo riesgos y dafios que tenga la hospitalizacion.

FUNCIONES:

Proporcionar atencion psicolégica durante el diagnoéstico, tratamiento, curacion de la
enfermedad o afrontamiento de la muerte del nifio.

Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Evaluar a los pacientes que necesitan terapia a largo plazo y canalizarlos a unidades
capacitadas para continuar el tratamiento del paciente.

IV.  Realizar interconsultas a los pacientes que sean referidos de consulta externa vy
hospitalizacion de pediatria o de instituciones educativas.
V.  Proponer y ejecutar los procedimientos de atencion psicologica.
, - -- - "F ha: -Ft G - P 4 g
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VI. Dar seguimiento a las actividades que se registren en el expediente clinico del
paciente.

VIl.  Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de area fisica
para el servicio y presentar sus requerimientos y propuestas de mejora a la autoridad
inmediata superior.

VIIl.  Mantener actualizada la informacién inherente al dmbito de su competencia y
proporcionar los informes gue le sean requeridos.

IX.  Mantener el buen funcionamiento, conservacion e higiene de las dreas de atencidn
del servicio, enfatizando en |a revision regular y periddica del material y equipo de las

mismas.

X.  Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en

el servicio.
Xl.  Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
Xll.  Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico vy

paramédico adscrito al drea.

XIll.  Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de la
complejidad de los problemas que atiende.

XIV.  Vigilar el estricto cumplimiento de lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas
que apliquen en el servicio.

XV. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

XXl.  Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Procedimientos de la
unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo con el Servicio de
innovacion y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

XXll.  Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso.
XX, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que se
le indiguen por parte de la Direccion General, Subdireccion Médica o Jefatura de
Servicio.
. Codigo: MO-DSS-HIT-01 Fecha '?ABU Zmﬁ Revisidn Pdgina : 50 de 89

T — [



XXIV.

Y TLAXCALA MANUAL DE ORGANIZACION

v DEL HOSPITAL INFANTIL DE TLAXCALA SALUD DE 'IUXCALA

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones

legales aplicables.

1.1.2 SERVICIO DE URGENCIAS Y MEDICINA CRITICA

OBIJETIVO:

Garantizar |a prestacion de la atencion médica pediatrica a los pacientes menores de 18 afios,
mediante el uso de los recursos disponibles para una atencion oportuna, eficaz y eficiente en
pacientes con patologias que requieren atencién en el servicio de urgencias y/o terapias
intensivas.

FUNCIONES:

.

VL

VIL

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefio de labores del personal a su cargo y de las dreas encomendadas.

Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Proponer al Subdirector Médico y/o al Director General las politicas aplicables en el
marco de sus actividades.

Coordinar, designar y supervisar las actividades asistenciales del personal adscrito a
las diferentes areas.

Suscribir todos los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de los
que delegue de manera expresa el Subdirector Médico y/o el Director General.

Emitir dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Subdirector
Médico y/o el Director General, siempre y cuando sean de su competencia.

Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las

resoluciones o acuerdos con el Subdirector Médico y/o el Director General, y autorizar
con su firma aquéllos que le correspondan de acuerdo a sus funciones.
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VIl Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el area de su
competencia, asi como las normas de caracter administrativo que regulan a todos los
trabajadores del Hospital.

IX.  Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados
para el desempefio de sus actividades.

X.  Acordar con el Subdirector Médico sobre los asuntos generales de su servicio.
Xl.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y

materiales del drea a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

XIl. Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes.
Xill.  Participar en la elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion vy

Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencién, en acuerdo
con el Servicio de Innovacién y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

XIV.  Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccion o Subdireccion Médica.

XV.  Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso.

XVI. Desempefiar las comisiones encomendadas por el Director General o Subdirector
Méedico.

XVIl.  Fomentar las acciones en sus areas a fin de lograr los objetivos de investigacion,
docencia y asistencia en el Hospital.

XVIIl.  Realizar y evaluar los informes de productividad de cada médico adscrito a su servicio;

XIX.  Supervisar la visita médica diaria, con supervision a los médicos del drea y asistir a las
entregas de guardia.
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XX.  Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo a las dreas fisicas, equipo e
instrumental, asi como el correctivo, para cuyo caso habra que elaborar el reporte
correspondiente.

XXI.  Supervisar la programacion de los periodos vacacionales de personal a su cargo.

XXIl.  Elaborar planes y programas de las areas de su competencia con el fin de mejorar la
operacion de las mismas.

XXll.  Designar encargados de drea, en acuerdo can Subdirecciéon Médica y autorizacion por
parte de Direccion General, para la resolucién y coordinacion de situaciones
especificas.

XXIV.  Organizar, supervisar, controlar y proporcionar la atencién médica pedidtrica urgente
o electiva, externa o en internamiento que ameriten los pacientes.

XXV.  Interconsultar a los servicios de especialidades médicas o quirurgicas que se requieran
para el diagnostico y tratamiento oportuno de los pacientes.

XXVI. Canalizar a los pacientes que requieren hospitalizacion a los Servicios y demas
subespecialidades.

XXVIl.  Aplicar la politica de cero rechazo en todos los casos de urgencia médica o quirurgica
calificada por causa de enfermedad o evento obstétrico a todas las personas hasta su
tratamiento o estabilizacion para proceder a su traslado o alta, segin corresponda.

XXVIIl.  Proporcionar el apoyo diagnostico o terapéutico a los otros servicios médicos que lo

requieran.

XXIX.  Recopilar vy enviar los datos que se requieran para la integracion del informe bio-
estadistico general del Hospital.

XXX. Proporcionar la ensefianza y adiestramiento a los Meédicos Residentes de la
Especialidad de Pediatria en su pasantia por el servicio.

XXXI.  Participar en la docencia de cursos universitarios y en las correspondientes
evaluaciones conforme a los lineamientos y programas establecidos.
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XXXIl.  Participar en sesiones clinicos patolégicas del Hospital, eventos de actualizacién
médica vy, en la difusion de las actividades asistenciales, de investigacién o académicas
que se realizan en la Institucidn,

XXXII.  Programar y efectuar en coordinacion con las areas de Enfermeria, Trabajo Social,
reuniones periodicas de educacion para la salud y de informacion general con los
familiares de los pacientes del servicio.

XXXIV.  Dar asistencia, tratamiento y solucion temprana a los pacientes en estado critico en
las unidades de cuidados intensivos, de manera integral y en el menor tiempo posible.

XXXV. Generar protocolos de atencion de pacientes criticamente enfermos para su difusion.

XXXVI.  Coordinacion de acciones en caso de contingencias o desastres.

XXXVIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.1.2.1 SERVICIO DE INHALOTERAPIA
OBIJETIVO:

Prevenir, tratar y rehabilitar los padecimientos que afectan la funcion pulmonar de los
pacientes, como procedimiento complementario de otras medidas terapeuticas.

FUNCIONES:

I. Realizar las actividades solicitadas para proporcionar atencion meédica
complementaria en su area de especialidad.

Il. Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Il Realizar los tratamientos solicitados por las diversas areas del hospital, llevandolos a
cabo en forma correcta y en el tiempo estimado.

IV.  Mantener actualizada la informacion inherente al ambito de su competencia y
proporcionar los informes que le sean requeridos.

' Cadigo: MOD-D55-HIT-01 I Fecha. 1 ? AEU. 2015 - Revisidn: . - F‘Sgir&a 154 de 89




V.  Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.

VI.  Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico y
paramédico de la secretaria de salud y de aquellas instituciones que cuenten con
convenio establecido con el departamento de ensefianza y capacitacion estatal.

VIl.  Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de la
complejidad de los problemas que atiende.

VI, Mantener el buen funcionamiento, conservacion e higiene del Servicio de
Inhaloterapia, enfatizando la revision regular y periodica del material y equipo de las
mismas.

IX. Realizar las solicitudes de materiales para realizar su labor de acuerdo a la
reglamentacion interna del hospital.

X.  Presentar propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior.

Xl.  Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en
el servicio.

XXIX.  Observar y cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen
en el servicio.

XXX.  Asistir a la las sesiones clinicas y clinico patologicas del Hospital, asi como eventos de
actualizacion médica y de investigacion que se realizan en la Institucion.

XXXl.  Participar en la elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion vy
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el Servicio de Innovacidn y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

XXXIl.  Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccién o Subdireccion Médica.

XXXHI.  Proporcionar la induccién al puesto, al personal de nuevo ingreso que llegan al
servicio.

XXXIV. Desempefiar las comisiones encomendadas por el Director General o Subdirector
Médico.
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XXXV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables,

1.1.3 SERVICIO DE CIRUGIA Y QUIROFANO

OBJETIVO:

Garantizar la prestacion de la atencion médico-quirdrgica pediatrica urgente o programada,
que requieran los pacientes en quirdfano, sala de hospitalizacion y su respectiva consulta
externa.

FUNCIONES:

I.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefio de labores del personal a su cargo y de las dreas encomendadas.

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su drea, asi como vigilar su cumplimiento.

IIl.  Proponer al Subdirector Médico y/o al Director General las politicas aplicables en el
marco de sus actividades.

IV. Coordinar, designar y supervisar las actividades asistenciales del personal adscrito a
las diferentes areas.

V.  Suscribir todos los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de los
que delegue de manera expresa el Subdirector Médico y/o el Director General.

VI.  Emitir dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Subdirector
Médico y/o el Director General, siempre y cuando sean de su competencia.

VIl. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las
resoluciones o acuerdos con el Subdirector Médico y/o el Director General, y autorizar
con su firma aquéllos que le correspondan de acuerdo a sus funciones.
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V. Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el area de su
competencia, asi como las normas de caracter administrativo que regulan a todos los
trabajadores del Hospital.

IX.  Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados
para el desempeno de sus actividades.

X.  Acordar con el Subdirector Médico sobre los asuntos generales de su servicio.

Xl.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos vy
materiales del area a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

Xll.  Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes,

XIl.  Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el Servicio de Innovacion y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

XIV.  Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccion o Subdireccion Médica.

XV.  Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso.

XVl. Desempefiar las comisiones encomendadas por el Director General o Subdirector
Medico.

XVIl.  Fomentar las acciones en sus dreas a fin de lograr los objetivos de investigacion,
docencia y asistencia en el Hospital.

XVIIl,  Realizar y evaluar los informes de productividad de cada médico adscrito a su servicio.

XIX.  Supervisar la visita médica diaria, con supervision a los médicos del area y asistir a las
entregas de guardia.
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XX.  Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo a las areas fisicas, equipo e
instrumental, asi como el correctivo, para cuyo caso habrd que elaborar el reporte
correspondiente.

XXI.  Supervisar la programacion de los periodos vacacionales de personal a su cargo.

XXIl.  Elaborar planes y programas de las areas de su competencia con el fin de mejorar la
operacion de las mismas,

XXIll.  Designar encargados de area, en acuerdo con Subdireccion Médica y autorizacion por
parte de Direccion General, para la resolucion y coordinacion de situaciones
especificas.

XXIV.  Participar en la programacion de intervenciones quirurgicas del servicio de quiréfano
y anestesia en coordinacion con las otras especialidades quiridrgicas y el servicio de
enfermeria.

XXV. Mantener con las otras areas meédicas y administrativas, la coordinacion que se
requiera para ofrecer una atencién integral.

XXVI.  Recopilar los datos estadisticos de pacientes atendidos para el informe bioestadistico
general del Hospital.

XXVII.  Presentar al Subdirector Médico la informacidn que sobre el desarrollo del servicio o
problematica del servicio se presente.

XXVI.  Participar en el analisis de los servicios que se prestan y formular las propuestas que
se juzguen convenientes en coordinacion con las otras areas médicas o a traves de los
Comités Técnicos integrados.

XXIX.  Realizar, colaborar o coordinar trabajos de investigacion relacionados con el servicio
de Cirugia.

XXX.  Participar en sesiones clinicas, clinico patologicas del Hospital, eventos de
actualizacion médica y en la difusion de las actividades asistenciales de investigacion
académicas que se realizan en la Institucion.
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XXXI.  Proporcionar la ensefianza y adiestramiento a los Médicos Residentes de la
Especialidad de Pediatria en su pasantia por el servicio.

XXXIl.  Participar en la docencia de cursos universitarios y en las correspondientes
evaluaciones conforme a los lineamientos y programas establecidos.

XXXW.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.1.3.1 SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
OBIETIVO:

Realizar los procedimientos necesarios de anatomia patologica con la finalidad de otorgar el
apoyo diagnostico definitivo y coadyuvar en el tratamiento oportuno de la patologia.

FUNCIONES:
I.  Colaborar con los servicios médicos del hospital en la determinacion de diagnosticos
clinicos, mediante el estudio histopatolégico de biopsias, citologias, piezas quirdrgicas

¥ necropsias.

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

lll.  Cumplir la normatividad vigente en la materia, asi como las politicas y lineamientos
establecidos por |a direccion del hospital y la secretaria de salud estatal.

IV. Disefiar y desarrollar técnicas de vanguardia, que apoyen el logro del diagnodstico
etiolégico de los pacientes en los diversos estudios realizados en el servicio a solicitud
de los médicos tratantes.

V.  Cumplir con los objetivos, metas, procesos y programas.

VI.  Realizar el registro, analisis y reporte de las actividades que se desarrollan, para
integrar informes para la toma de decisiones,

VIl.  Cumplir con el control de calidad necesario en el procesamiento de |as muestras.
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Efectuar la recepcion, procesamiento, diagnostico de muestras y entrega, al area
solicitante de manera oportuna.

Coordinar el intercambio técnico y de informacion con las demas areas del hospital y
con instituciones de salud,

Realizar la clasificacion, segregacion y disposicion de los residuos biolégicos, segun lo
estipulado en la norma oficial en materia de residuos peligrosos bioldgico infecciosos.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacién vy
Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el Servicio de Innovacion y Calidad y Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccidn o Subdireccion Médica.

Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso.

Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y
materiales del area a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo
asignado al servicio.

Resguardo y mantenimiento adecuado del tejido y material procesado en el servicio.

Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes.

Coordinacion con los diversos servicios involucrados en la entrega y recepcion de
caddveres en caso de realizacion de necropsias, formulando el dictamen
correspondiente en tiempo y forma.

Llevar registro y control de las piezas de anatomia patologica que requieran servicios
subrogados; realizando la solicitud de estudio externo y resguardar copia del
resultado.

Realizar tramites correspondientes de acuerdo a la normativa vigente para la
incineracion de piezas clinico patoldgicas.
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Proporcionar la ensefianza y adiestramiento a los Meédicos Residentes de la
Especialidad de Pediatria en su pasantia por el servicio.

Participar en la docencia de cursos universitarios y en las correspondientes
evaluaciones conforme a los lineamientos y programas establecidos.

Participar y organizar en coordinacion con el drea de ensefianza e investigacion las
sesiones clinicas y clinico-patoldgicas del Hospital. Asi como eventos de actualizacion
médica y de investigacion que se realizan en la Institucion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.1.4 SERVICIO DE ENFERMERIA

Brindar cuidados con calidad y seguridad al paciente pediatrico, a través de la utilizacion del
proceso enfermero con enfoque en el modelo de enfermeria Orem, asi como la formacion de
recursos humanos de excelencia, con valores éticos y humanos mediante la realizacion de
investigacién cientifica para el desarrollo de modelos eficientes de cuidados a la Infancia y
adolescencia que contribuya a mejorar la recuperacion y autonomia del paciente y su familia.

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefio de labores del personal a su cargo.

Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su drea, asi como vigilar su cumplimiento.

Proponer al Subdirector Médico y/o al Director General las politicas aplicables en el
marco de sus actividades.

IV.  Suscribir todos los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de los
que delegue de manera expresa el Director del Hospital y el Subdirector Médico.

V.  Emitir, dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director
General y las Subdirecciones Médica y Administrativa, siempre y cuando sean de su
competencia.
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VI, Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las
resoluciones o acuerdos con la Direccion General y autorizar con su firma aquéllos
gue le correspondan de acuerdo a sus funciones.

VIl.  Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el drea de su
Competencia.

VIll.  Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados
para el desempefio de sus actividades.

IX.  Acordar con el Subdirector Médico sobre los asuntos generales de su servicio.

X.  Supervisar directamente |la rama de enfermeria en la unidad hospitalaria.

Xl.  Hacer la distribucién general del personal de enfermeria en cada uno de los servicios
en coordinacion con el jefe de servicio.

Xll.  Requerir la existencia y distribucion de material, ropa, equipo e instrumental
quirurgico.

Xlll.  Recibir los informes de dias de descansos, ausentismo etc.

XIV.  Atender y proponer soluciones a las necesidades de cada uno de los servicios.

XV. Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se demanden segun programas prioritarios.

XVI.  Propiciar ante direccién la creacion de incentivos al personal de enfermeria que se
haga acreedor a ellos, de acuerdo al desempefio de sus funciones y actividades
plasmado en la evaluacion establecida para ello.

XVII.  Actualizar el organigrama del departamento de enfermeria.

XVIIl.  Promover la elaboracion y revision de los analisis de puesto y someterlos a
aprobacion.

XIX.  Solicitar a los camilleros el traslado de enfermaos en camillas, sillas de ruedas, camas
de mano o manualmente en ambulancia o dispositivos hospitalarios, a las diferentes
areas requeridas tanto intra como extramuros.

XX.  Supervisar que los camilleros realicen la transferencia de usuarios y/o traslados

aplicando las medidas de seguridad vigentes.
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XXl.  Solicitar a los camilleros el movimiento de camillas, sillas de ruedas, camas de mano o
dispositivos hospitalarios, a las diferentes dreas que se requieran.

XXIl.  Supervisar que los camilleros proporcionen a los pacientes un servicio de calidad y
calidez durante el traslado y movilizacion en diferentes servicios solicitados, asi como
solicitar al area correspondiente las capacitaciones que se requieran.

XXII.  Llevar el control de las bitdcoras y reportes que sean requeridos para el adecuado
ejercicio de las funciones de los camilleros.

XXIV.  Propiciar y organizar que los manuales e instructivos para la prestacién del servicio de
enfermeria se mantengan actualizados.

XXV.  Observar en coordinacién con recursos humanos que el expediente del personal de
enfermeria se mantenga integro y actualizado.

XXVI.  Promover la superacion humana, social y profesional del personal de enfermeria.
XXVIl.  Mantener excelentes relaciones con todo el personal de la institucidn: Directivos, jefes
de departamento, jefes de servicio, y personal en general.

KXV, Formalizar y crear relaciones con asociaciones, sociedades, colegios e instituciones de
donde se realicen actividades de enfermeria, para favorecer el intercambio de
experiencias asistenciales, académicas y cientificas en general.

XXIX. Colaborar con el personal administrativo y otros departamentos en la formulacién de
planes de servicio para los pacientes y /o personal de enfermeria.

XXX.  Colaborar con las autoridades de las escuelas de enfermeria que tengan convenio con
la institucion en el desarrollo préctico de las estudiantes de enfermeria, asi como del
servicio social.

XXXI.  Elaborar y establecer de acuerdo con el grupo de mando los cambios de servicio y/o
turno del personal.

XXXIl.  Planear, coordinar y colaborar en |a elaboracion del programa de introduccion al
puesto y controlar el desarrollo del mismo.

XXXII.  Participar en los comités inter departamentales donde se requiera la participacion de
enfermeria.
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XXXIV.  Establecer a través de circulares y oficios comunicacién con el personal de enfermeria

para difundir las normas, procedimientos y actividades de enfermeria de nueva
creacion.

XXXV. Determinar en forma equitativa las funciones del personal de acuerdo a los analisis y

descripciones de puestos correspondientes.

XXXVI.  Promover reuniones con la participacion de las supervisoras y jefes de piso del

hospital.
XXXVIl.  Elaborar y proponer al subdirector el calendario semestral de vacaciones.
XXXVII.  Analizar las evaluaciones para valorar los nombramientos del personal de enfermeria.

XXXIX.  Proporcionar el adiestramiento a los Médicos Residentes de la Especialidad de

Pediatria en el ambito de su competencia.

XL. Participar en la docencia de cursos universitarios y en las correspondientes
evaluaciones conforme a los lineamientos y programas establecidos.

XLl.  Participar y organizar en coordinacion con el area de ensefianza e investigacion las
sesiones clinicas y clinico-patoldgicas del Hospital. Asi como eventos de actualizacidn
del drea médica, paramédica y de investigacion que se realizan en la Institucion.

XUI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones

legales aplicables.

1.1.5 LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

OBIJETIVO:

Apovyar a los servicios médicos en sus requerimientos de analisis de muestras biologicas para
que fundamenten con estudios de calidad el diagndstico y terapéutica pertinente que ayude a

preservar o restablecer la salud de los usuarios de acuerdo a la patologia especifica.

FUNCIONES:

I.  Organizar, dirigir, supervisar y controlar al personal adscrito al servicio.
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Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su drea, asi como vigilar su cumplimiento.

Realizar los analisis clinicos solicitados tanto intra como extra-hospitalarios de acuerdo
a la urgencia o efectividad requeridos, y reportar de manera oportuna y adecuada los
resultados obtenidos.

Mantener con las dreas médicas y administrativas, la coordinacion que se requiera para
ofrecer una atencion integral, asi como para analizar la prestacion de los servicios y
formular las propuestas que se juzguen convenientes.

Participar en los programas y eventos oficiales, asistenciales, académicos o de
investigacion que se lleven a cabo intra o extra hospitalariamente conforme a las
indicaciones superiores y al area de su competencia.

Participar en la elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion vy
Procedimientos del servicio; de acuerdo con las dreas de Calidad Médica y Ensefianza e

Investigacion.

Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el area de su
competencia, asi como las normas de caracter administrativo que regulan a todos los

trabajadores del Hospital.

Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados
para el desempefio de sus actividades.

Acordar con el Subdirector Médico sobre los asuntos generales de su servicio.

Informar con la frecuencia necesaria a la Subdireccion Médica, sobre el
funcionamiento del servicio, asi como ofrecer alternativas de solucion a los distintos
problemas que lo requieran.

Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccion o Subdireccion Medica.

Proporcionar la induccién al puesto, al personal de nuevo ingreso.

Clﬁd_iga: MO-D55-HIT-01 - F;ha' 1 7 -m- -Zﬂis lﬂevisidn: e F’a'ﬁ:lr.lil 1 EuS- de 89-

DEL HOSPITAL INFANTIL DE TLAXCALA SALUD “ mw



XHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

M TLAXCALA MANUAL DE ORGANIZACION
MEpCmon DEL HOSPITAL INFANTIL DE TLAXCALA AI.UD 3 MXCALA

Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos y
materiales del area a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo

asignado al servicio.

Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes.

Proporcionar la ensefianza y adiestramiento a los Meédicos Residentes de la
Especialidad de Pediatria. Asi como al personal de practicas profesionales y servicio
social relacionado con el area.

Participar y organizar en coordinacion con el drea de ensefianza e investigacion los
eventos de actualizacion y de investigacion de su drea que se realizan en la Institucion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones legales

aplicables.

1.1.6 COORDINACION DE TURNO

OBIETIVO:

Garantizar la prestacion, continuidad y gestién de la atencion asistencial del hospital en los
turnos vespertino, nocturno y de jornada acumulada.

FUNCIONES:

M.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas vy el
desempefio de labores del personal a su cargo y de las areas encomendadas.

Elaborar el programa operative anual, programa anual de trabajo y ewvaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Proponer al Subdirector Médico y/o al Director General las politicas aplicables en el
marco de sus actividades.

IV.  Coordinar, designar y supervisar las actividades asistenciales del personal adscrito a
las diferentes areas.
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V.  Suscribir todos los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de los
que delegue de manera expresa el Subdirector Médico y/o el Director General.

VI. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de trdmite, transmitir las
resoluciones o acuerdos con el Subdirector Médico y/o el Director General, y autorizar
con su firma aquéllos que le correspondan de acuerdo a sus funciones.

VIl.  Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el area de su
competencia, asi como las normas de cardcter administrativo que regulan a todos los
trabajadores del Hospital.

VIIl.  Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados
para el desempefio de sus actividades.

IX. Acordar con el Subdirector Médico sobre los asuntos generales de los diferentes

Servicios.

X.  Cuidar y proteger el patrimonio del Hospital; Administrar los recursos humanos vy
materiales del area a su cargo; Resguardar adecuadamente el material y equipo

asignado al servicio.

Xl. Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes.
XIl. Participar en la elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion y

Procedimientos de la unidad, asi como establecer protocolos de atencion, en acuerdo
con el Servicio de Innovacion y Calidad y el Servicio de Ensefianza y Capacitacion.

Xlll.  Participar en los Comités hospitalarios a los cuales sea convocado por parte de la
Direccion o Subdireccion Médica.

XIV.  Proporcionar la induccion al puesto, al personal de nuevo ingreso.

XV. Desempefar las comisiones encomendadas por el Director General o Subdirector
Médico.
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XVI. Fomentar las acciones en sus areas a fin de lograr los objetivos de investigacion,
docencia y asistencia en el Hospital.

XVIl.  Realizar y evaluar los informes de productividad de cada médico adscrito a su servicio;

XVIIl.  Supervisar la visita médica diaria, con supervision a los médicos del area y asistir a las

entregas de guardia.

XIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demds atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.
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1.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Alcanzar un 6ptimo aprovechamiento y mayor eficiencia de los recursos humanos, financieros
y materiales, para el cumplimiento de los programas de salud, asistencia, ensefianza e
investigacion que se llevan a cabo en esta Institucion de Salud.

FUNCIONES:

M.

VL.

VII.

Dirigir y controlar la operacion de los departamentos de recursos Humanos, Financieros,
Materiales, Servicios Generales, Informatica, Mantenimiento y Conservacion, en
cumplimiento de las politicas de los servicios de Salud Tlaxcala y la que digan en la Ley de
la Materia y las Condiciones Generales de Trabajo.

Integrar y coordinar la elaboracién del programa operativo anual, plan anual de trabajo y
evaluacion sistematica de todas las dreas de su responsabilidad, considerando los
lineamientos en la materia, asi como vigilar su cumplimiento.

Supervisar un control confiable y eficaz en el ejercicio y registro del presupuesto en base a
las asignaciones autorizadas, al calendario financiero y con apego a las reglamentaciones y
politicas que emita el Gobierno Federal y Gobierno del Estado.

Controlar la observancia permanentemente de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios vy la Ley de Obras Pdblicas asi como sus reglamentos.

Generar y remitir a la Direccion Administrativa de Salud Tilaxcala, propiamente al
Departamento de Recursos Financieros, el control presupuestal, con el respectivo analisis
comparativo, avance de gasto y la determinacion de incumplimiento o desviaciones que se
presenten, asi como formular las justificaciones correspondientes y las propuestas de
ampliacion, modificacion correctivas que sean pertinentes.

Responder en coordinacion con la Direccion y Subdireccion Meédica el adecuado
funcionamiento del Hospital durante las 24 horas del dia y la correcta prestacion de los

servicios.

Coordinar la formulacidon del anteproyecto del presupuesto anual, con sujecion a los
lineamientos establecidos para tal efecto y remitirlo al Departamento de Planeacion,
Desarrollo e Infraestructura del OPD Salud Tlaxcala.
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VIIl.  Participar en la determinacién de los avances y logros del Programa de Mediano Plazo y
del Programa Operativo Anual.

IX. Integrar y consolidar, los informes Administrativos y propuestas financieras que le
compete a la Direccion General presentar ante la Junta Directiva del OPD Salud Tlaxcala

X.  Preparar y remitir de acuerdo a las politicas establecidas la informacidon Administrativa
que sea requerida por otras dependencias Federales y Estatales.

Xl.  Establecer e integrar el Comité de Abasto de forma mensual de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Ley de la Materia.

XIl.  Dirigir y supervisar la permanente actualizacion de los inventarios del activo fijo.
medicamentos y materiales.

XIll.  Fijar directrices para el establecimiento de los Sistemas de Coordinacion de Informacion
entre los Servicios del Hospital.

XIV. Implementar, con base a las politicas que fije la Direccién del Hospital, los lineamientos a
los cuales debera ajustarse el control administrativo de los recursos.

XV.  Implantar los mecanismos de control que garanticen la conservaciéon y mantenimiento del
mobiliario y equipo Médico y Biomédico asi como la adquisicion, almacenamiento y
distribucidn de los Insumos vy vigilar la adecuada utilizacion de los mismos.

XVI.  Analizar, autorizar o proponer segun corresponda la compra urgente de insumos vy
servicios contemplados dentro de los lineamientos del fondo revolvente.

XVIl.  Operar, dirigir, controlar y observar las normas y procedimientos de operacion de cuotas
de recuperacion.

XVIIl.  Determinar la exencién de pago aquellos pacientes, que por su situacion economica y en
base a su estudio Socio Econdmico asi lo requieran, con visto de la Direccion General.

XIX. Supervisar y controlar la dptima operacion y utilizacion de equipo de computo y la
prestacion de los servicios de procesamiento electronico de datos.
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XX.  Coadyuvar con la Direccion General a la integracién y desarrollo de los programas de
modernizacion y simplificacion administrativa que se emprendan, asi como en los de
caracter oficial, asistencial o académico que lo requieran.

XXl.  Tomar acuerdos con la Direccién General, asi como informarle permanentemente sobre el
funcionamiento del Hospital y el desarrollo de las actividades administrativas.

XXll.  Celebrar con los departamentos administrativos: De Recursos Humanos, Recursos
Financieros, Recursos Materiales, Servicios Generales, Informatica, Mantenimiento vy
Conservacion, reuniones periodicas de analisis de los avances de su programa de trabajo y
plantear alternativas de solucion a la problematica detectada, asi como para dar a conocer
cambios en los lineamientos establecidos y tomar acuerdos.

XXIIl.  Revisar los contratos y/o convenios por los Servicios prestados al Hospital que elabora el
departamento de Recursos Materiales y Juridico de! OPD Salud Tlaxcala.

XXIV.  Estructurar los indicadores de desempefio para evaluar la productividad de los
departamentos mencionados, analizando la informacion con el fin de evaluar
administrativamente como es el funcionamiento de cada una.

XXV. Presentar a la Direccion General propuestas para cambios en las politicas, lineamientos y
criterios, que se requieren para mejorar el funcionamiento y operacion de la unidad, asi
como proponer alternativas de solucién a la problematica detectada.

XXVI.  Realizar con la Direccién General del funcionamiento operativo para unificar criterios,
condicionar la demanda de los servicios a los recursos disponibles, asi como determinar
medidas técnico-administrativas que permitan corregir fallas.

XXVIl.  Implementar la formulacion de programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo del

personal.

XXVII.  Vigilar y Supervisar las relaciones laborales del Organismo con sus trabajadores para que
se apliguen conforme a los ordenamientos legales en la materia.,, asi como el
cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demds disposiciones legales de la materia.
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XXIX.  Coadyuvar con la Direccion General, en la integracion y actualizacidon de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos, asi como con la recopilacion de elementos necesarios
para actualizar el reglamento interior del Hospital.

XXX.  Enviar al Departamento General de Planeacién, Desarrollo e Infraestructura del OPD Salud
Tlaxcala para su revision y dictamen, las adecuaciones y actualizaciones gue se realicen a
la estructura, manuales y reglamentos del Hospital.

XXXI.  Representar al Director General, en su ausencia o por encargo, todos los actos
relacionados con la Administracion General.

XXXIl.  Autorizar las reubicaciones y cambios de areas del personal Administrativo de acuerdo a
las necesidades del Hospital y determinar los periodos de vacaciones escalonadas.

XXXIll.  Dar seguimiento a las Actas Administrativas en Materia Laboral que generen las Areas del
Hospital para proceder en su caso de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales
correspondientes.

XXXIV.  Instruir que se lleve a cabo el registro y control de los vehiculos, asi como el
mantenimiento, suministro de combustibles, lubricantes y aseguramiento de los mismos.

XXXV. Realizar reunion semanal de Trabajo con el cuerpo Administrativo para analizar las
necesidades que tenga los Departamentos de Recursos Humanos, Materiales, Financieros,
Servicios Generales, Mantenimiento y Conservacion e Informatica para cubrir los

requerimientos del area Médica.

XXXVI.  Realizar reunién trimestral de trabajo con el cuerpo Administrativo para evaluar el
programa anual de trabajo.

XXXVIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones gue expresamente le confiera el Director y las disposiciones legales
aplicables.
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1.2.0.1 INFORMATICA

OBIJETIVO:

Integrar de manera sistematizada la informacion generada por las actividades realizadas en la
unidad, mediante un sistema de captura y codificacion actualizado que permita una
evaluacion confiable y programacion real.

FUNCIONES:

I.  Mantener actualizado el registro de pacientes hospitalizados, de consulta externa y de los
diferentes servicios médicos.

Il.  Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacidn sistematica
de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

IIl.  Establecer la Red de Expediente Clinico Electrénico y capacitar para la correcta aplicacion
por los prestadores de Servicio del Hospital.

IV.  Procesar en forma periddica la informacion de registros hospitalarios.

V. Codificar en forma periddica la informacion contenida en el expediente clinico
electronico, motivos de consulta, diagnodsticos, ingresos, egresos motivos de
hospitalizacién, intervenciones quirtrgicas, causa de morbilidad y mortalidad, etc. De
acuerdo a la clasificacion del CIE.

VI.  Integrar el informe estadistico mensual (SAEH, SIS Y URGENCIAS.)

VIl.  Informar periédicamente a la autoridad inmediata correspondiente sobre todos aquellos
aspectos inherentes al drea.

VIIl.  Otorgar las herramientas necesarias para que todas las areas del Hospital capturen la
informacion.

IX. Entregar la informacion generada del Expediente Clinico Electronico a los diferentes
servicios y a la Direccion General del Hospital.
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Dar limpieza y mantenimiento al equipo informatico de la unidad médica, paramédica y
administrativa, asi como supervisar que los usuarios efectien el respaldo diario de la
informacion de su equipo.

Supervisar la administracion de los recursos e insumos informaticos para su dptimo
aprovechamiento.

Capacitar a los usuarios del equipo informatico y programas instalados en las diversas
areas del Hospital.

Asistir a los cursos de capacitacion a los que se convoque el area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones legales
aplicables.

1.2.1 RECURSOS HUMANOS
OBIJETIVO:

Administrar y promover el desarrollo de los recursos humanos en apego a la normatividad
vigente, y mantener un adecuado clima laboral que permita el optimo desempefio de las
actividades institucionales.

FUNCIONES:
I.  Elaborar el programa de trabajo del Departamento de Recursos Humanos.
Il.  Coordinar y asesorar a los responsables de los diferentes departamentos, servicios y
oficinas en los procedimientos a seguir, para el cumplimiento de las normas y

dispaosiciones establecidas en lo referente a la administracion de personal.

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

IV,  Tramitar ante las instancias correspondientes las prestaciones a las que tiene derecho
el personal de la Unidad.

iEﬁ{SEga: 5;55-555-;74}1 - “l-'—EEh-a.:-_ .i_ ? Nm ?615 . HE'\J'IS'(.)I‘:'I-:-

Pagina : 74 de B9




MANUAL DE ORGANIZACION
DEL HOSPITAL INFANTIL DE TLAXCALA SM.UD DE TI.AKCAI.A

V. Preparar los programas de actualizacion y adiestramiento del personal en
coordinacion con el drea de Innovacién y Calidad y/o Servicio de Ensefianza,
Investigacion y Capacitacion.

VI.  Tramitar acuerdos de personal de nuevo ingreso ante oficinas centrales.

VIl.  Reportar las reanudaciones de labores de personal a |la Direccion de Administracion
de Salud de Tlaxcala, para efectuar pagos correspondientes debidamente autorizados.

VII.  Aplicar las normas y procedimientos de reclutamiento y contratacién de aspirantes
para ocupar plazas vacantes y tramitar las propuestas del personal previamente
seleccionado y autorizado, de acuerdo a los lineamientos que emita la Direccién de
Administracion de Salud de Tlaxcala.

IX. Mantener al dia los analisis de puestos de personal del Hospital, correlacionados con
los tabuladores de sueldos vigentes.

X.  Conciliar los conflictos que surjan dentro de la institucidon conjuntamente con la
representacion sindical.

Xl.  Establecer en base a los lineamientos y normas fijados 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.

Xll.  Formular los roles de vacaciones del personal.

XIll.  Integrar en la Unidad de atencion médica, al personal de nuevo ingreso.

XIV.  Evaluar periddicamente las cualidades y habilidades del personal, respecto a su
desempefio en el trabajo, tales como: iniciativa, eficiencia, conducta, experiencia,
disciplina, eficacia, etc.

XV.  Coordinar con el Servicio de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion y con los Jefes
de Departamento, la capacitacion y actualizacion en el servicio, para el personal que
sea requerido.

XVI.  Revisar y dar el visto bueno a las solicitudes de prestaciones del personal, en base a
los reglamentos y Condiciones Generales de Trabajo.

XVIl.  Mantener al dia los analisis de puestos de personal del Hospital, correlacionados con
los tabuladores de sueldos vigentes.
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XVIlIl,  Atender para poner a consideracion de la Subdireccion Administrativa o Direccion, las

solicitudes propuestas por |la representacion sindical.

XIX.  Vigilar correctamente el pago de la nomina del personal, informando a la
Subdireccion Administrativa si existieran inconsistencias del pago.

XX. Propiciar el buen clima laboral entre el personal del Hospital y promover sistemas de
motivacion, promocion, estimulos y recompensas al personal.

XXI.  Conocer las necesidades de fuerza laboral, en base a las cargas de trabajo existentes e
indicadores de productividad por servicios.

XXIl.  Publicar en forma gquincenal las incidencias de personal.
XXIll.  Elaborar el informe para estimulos del personal cual sea el caso.

XXIV. Solicitar reintegracién de descuentos improcedentes de personal ante oficinas
centrales.

XXV.  Participar en los programas de Calidad de la Unidad de acuerdo a las funciones
especificas de su categoria.

XXVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.2.2 RECURSOS FINANCIEROS

OBIJETIVO:

Administrar los recursos financieros del hospital, asi como verificar su asignacion, aplicacion
y optimizacion racional en apego a la normatividad establecida en la materia.

FUNCIONES:

I.  Integrar, en coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros, Planeacion,
Desarrollo e Infraestructura del OPD Salud Tlaxcala el presupuesto operativo anual.

Il. Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su drea, asi como vigilar su cumplimiento.
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IV.  Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos gue permitan la
eficiente operacion de los sistemas que se desarrollan en area de recursos financieros.

V. Integrar la informacion que en el ambito de su competencia requiera la Contraloria
Interna y las autoridades externas, para fines de auditoria.

VI.  Integrar los diferentes informes semanales y mensuales por concepto de cuotas de
recuperacion y entregar de forma oportuna al departamento de Recursos Financieros
del O.P.D. Salud Tlaxcala.

VIl. Controlar y coordinar las cuotas de recuperacion por los servicios que presta el
Hospital.

VIll.  Realizar el tramite de pago a proveedores de acuerdo a lineamientos establecidos por
la Secretaria de Salud.

IX.  Resguardar y controlar el Fondo Fijo revolvente asignado al Hospital, para atender las
necesidades urgentes que se requieran.

X.  Proponer medidas para el mejoramiento de tramites financieros con el propdsito de
facilitar y agilizar la operacion financiera.

Xl. Resguardar la documentacion contable y presupuestal.

Xll.  Registro de casos ante la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud del Sistema
de Gestion de Gastos Catastroficos.

XIll.  Registro de casos ante |la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud del Sistema
de Seguro Médico Siglo XXI.

XIV. Entrega de Informes mensuales de Servicios otorgados por Seguro Popular, Seguro
Médico siglo XXI y Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroficos al Departamento
de Recursos Financieros del O.P.D. Salud Tlaxcala.

XV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.
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Coordinar y supervisar el desarrollo, actualizacion y funcionamiento de los sistemas de
control financiero, asi como vigilar que los recursos financieros con que cuenta el
hospital sean utilizados adecuadamente.
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1.2.3 RECURSOS MATERIALES

OBIETIVO:

Gestionar la adquisicion de los bienes e insumos necesarios para satisfacer los requerimientos
y abasto de materiales para los diversos servicios del hospital, asi como suministrarlos a las
areas solicitantes.

FUNCIONES:

VI.

VL.

VI

Dirigir, coordinar las actividades de las areas de Almacén y Farmacia, para que sus
funciones se apeguen a los lineamientos normativos y a las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistemnatica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Elaborar, en coordinacion con los responsables de los diferentes servicios del hospital,
el plan anual de abastecimiento.

Mantener control permanente sobre el inventario de Farmacia y Almaceén, verificando
permanentemente los niveles de existencias y caducidad de los mismos.

Coordinar las actividades de recepcién, almacenaje, conservacion, distribucion y
registro de salidas de Farmacia y Almacén.

Realizar oportunamente las requisiciones de medicamentos y Material de curacion
para su abastecimiento y distribucion de las diferentes dreas Hospitalarias vy tramitarlas
ante los departamentos correspondientes del O.P.D. Salud Tlaxcala.

Supervisar el Control y registro del suministro de medicamentos a través de
requisicion, recetas y recetarios colectivo que se soliciten de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Supervisar el suministro de medicamentos Psicotropicos a través de recetas y registrar
el movimiento en los libros de control de medicamentos autorizados dependiendo del
grupo al que pertenezcan,

Mantener una politica de mejora continua para el abasto de materiales, a través del
control de inventarios por maximos y minimos, para tener un ahasto de materiales
eficiente.

Codigo: MO-DS5-HIT-01 | Fecha: 1 7 AGI]. 2015 Revisidn: Pagina : 78 de 89



e

i)
i

s

XI.

XIL

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIl.

XIX.

XX.

XXI.

| Codigo: MO-DSS-HIT-01

=l R

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL HOSPITAL INFANTIL DE TLAXCALA

SALUD oe TLAXCALA

Efectuar la adquisicion y suministro de los bienes de consumo de conformidad con los
lineamientos normativos generales y las disposiciones legales vigentes en la materia.

Integrar y organizar la informacion para la licitacion de los bienes y servicios que se
requieren en el Hospital.

Verificar el cumplimiento de los contratos de los bienes y servicios contratados por la
Secretaria de Salud.

Analizar los insumos que estén fuera del cuadro bdsico y que rednan las mejores
condiciones de precio, calidad y que de acuerdo con la disponibilidad presupuestal,
proponer su inclusion al Departamento de Recursos Materiales del O.PD. Salud
Tlaxcala.

Supervisar en la unidad los procesos de almacenaje, custodia y distribucion de los
bienes consumo, de acuerdo con las disposiciones, lineamientos y normas vigentes
para la administracion y manejo de almacenes.

Supervisar que el almacén de la unidad operen conforme a los sistemas P.E.P.S.
(primeras entradas primeras salidas) y PV.P.S. (primeras en vencer primeras en salir).

Vigilar que las solicitudes de reaprovisionamiento de medicamento y material de
curacion de las dreas de servicio de la unidad sean atendidas oportunamente.

Supervisar que los mecanismos de control de informacion y verificar que el suministro
de los bienes de consumo entregados a cada servicio, sea registrado en los sistemas de
informacion automatizados o manuales, para consolidar niveles de existencia.

Realizar el levantamiento fisico de inventarios de los bienes de consumo.

Supervisar el cumplimiento de acuerdo con las normas establecidas de narcoticos y
Psicotropicos.

Enviar reportes de abasto de material de curacion y medicamentos a la Coordinacion
de Necesidades Médicas del O.P.D. Salud Tlaxcala.

Enviar reporte de material de medicamentos y material de curacion proximos a
caducar y con sobre existencias a otras medicas dentro y fuera del estado.
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XXIl.  Enviar ajustes mensualmente de material de curacion y medicamentos a la
Coordinacion de Necesidades Médicas del O.P.D. Salud Tlaxcala.

XXIll.,  Revisar y validar los reaprovisionamientos ordinarios de papeleria y dar tramite
correspondiente en las oficinas del O.P.D. Salud Tlaxcala.

XXIV.  Establecer coordinacion con el almacén central, con el objeto de verificar negativas de
pedidos por parte del mismo, y establecer relacion de insumos que de manera urgente
deban comprarse.

XXV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.2.3.1 ALMACEN

OBJETIVO:

Resguardar, custodiar y da registro a todo material de curacion, equipo meédico, materiales y
utiles de oficina y entregarlos a cada uno de las areas correspondientes del Hospital de

acuerdo a las disposiciones, lineamientos y normas vigentes para la administracion y manejo
de almacenes.

FUNCIONES:

I.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en la materia que le corresponde.

Il.  Elaborar el programa de trabajo anual y presentarlo al departamento de Recursos
Materiales para su validacion. colaborar en la actualizacion o realizacion de los
manuales de organizacion y procedimientos de su drea y vigilar que se cumplan.

.  Conservar y vigilar las condiciones de funcionalidad del almacén y mantener
actualizados los volimenes de existencia y los inventarios fisicos.

IV. Implantar y desarrollar un sistema para la recepcion, almacenamiento, distribucion y
control documental de los materiales y suministros en los diferentes servicios del
Hospital.
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Establecer un sistema para el control de insumos y medicamentos, asi como vigilar su
actualizacién mensual.

Cantrolar y dar seguimiento a las metas establecidas en el programa de trabajo e
informar al inmediato superior.

Vigilar y evaluar que los bienes e insumos adquiridos por la Secretaria de Salud
cumplan con las normas de calidad establecidos por la normatividad vigente.

Recibir y verificar la autorizacion de las salidas de almacén vy solicitudes de
aprovisionamiento de acuerdo a la normatividad vigente.

Mantener actualizado la informacion, para efectuar reportes de forma oportuna.

Efectuar inventarios periddicos de existencias de insumos y verificar contra los registros
internos del almacen.

Elaborar las requisiciones al Almacén Central de los Servicios de Salud, previa
autorizacion de la subdireccion administrativa para el abastecimiento bimestral del
almacén del Hospital, de acuerdo a la programacion establecida.

Verificar la entrega oportuna de materiales a los diferentes servicios de acuerdo al
calendario.

Supervisar e informar a su jefe inmediato las negativas de materiales y suministros para
su tramite correspondiente,

Hacer periodicamente una revision de insumos, medicamentos y en caso de encontrar
caducados elaborar actas administrativas por caducidad de insumos y medicamentos.

Solicitar vy conseguir con su jefe inmediato la capacitacion y adiestramiento del
personal a su cargo.

Mantener el orden, acomodo y limpieza del equipo, material, insumos,

medicamentos, papeleria y equipo de oficina que se encuentre bajo su resguardo.
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XVIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones legales
aplicables.

1.2.3.2 FARMACIA
OBJETIVO:

Organizar y controlar las actividades administrativas y técnicas de la farmacia, y
mantener el control, la existencia y la calidad de los productos almacenados.

FUNCIONES:

Elaborar actas conforme a la normatividad establecida de los medicamentos,
reactivos, material de laboratorio, biolégicos, material de curacion y de oficina que se
encuentren caducados.

Establecer vinculacion con instituciones de salud, de los sectores publico y social, para
el intercambio de medicamentos con nulo movimiento, proximos a caducarse.

Vigilar que las compras de equipo e insumos médicos y otros, con excepcién de
alimentos perecederos, sean registrados en el sistema de informacion que determine
el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de Salud de Tlaxcala.

IV.  Establecer coordinacion con el almacén central, con el objeto de verificar negativas
de pedidos por parte del mismo, y establecer relacion de insumos que de manera
urgente deban comprarse.

V.  Tramitar el aviso de responsable, la licencia sanitaria, el aviso de funcionamiento y el
aviso de previsiones y actualizar este ultimo semestralmente para que la farmacia
cuente con autorizacion para su funcionamiento.

VI.  Recabar autorizacion para los libros de control de medicamentos psicotrépicos y
estupefacientes a fin de poder realizar los registros correspondientes.

VIl.  Participar en la elaboracidn de la programacion anual de medicamentos en conjunto
con el comité de insumos.
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VIll.  Participar en el proceso de seleccion de los medicamentos requeridos por las
diferentes areas del Hospital, bajo los criterios de eficiencia, seguridad, calidad y
costo de los mismos.

IX. Implementar, ejecutar, controlar y vigilar el sistema de informacién que determine el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de Salud de Tlaxcala para
la recepcion, seleccion, clasificacion, almacenamiento vy distribucion de
medicamentos, material de curacion, oficina, etc.; asi como establecer y mantener
un sistema de identificacion para clasificar los insumos en su fecha de caducidad a
traves de los colores del semaforo.

X. Mantener los medicamentos que contienen sustancias psicotropicas vy
estupefacientes bajo llave teniendo acceso sélo personal autorizado por el
responsable sanitario autorizado

Xl.  Suministrar los antibioticos mediante recetario colectivo expedido por el médico
designado y realizar los registros correspondientes; asi como el control y resguardo
del recetario colectivo,

XIl.  Realizar revision mensual de los medicamentos con el objeto de identificar los
medicamentos con nulo movimiento, préximos a caducar y caducados.

XIll.  Registrar el movimiento de los estupefacientes y psicotropicos en los libros de control
de medicamentos autorizados, dependiendo del grupo al que pertenezcan en la
libreta respectiva, suministrandolos mediante recetas especiales elaboradas por el
responsable sanitario.

XIV.  Realizar levantamiento del inventario fisico dos veces al afio, cotejar contra los
registros y detectar inconsistencias en el manejo; asi como realizar balances 1
periédicos de los insumos para mantener un adecuado control del stock y detectar
oportunamente inconsistencias en el manejo de los mismos.

XV.  Proporcionar mensualmente informacion sobre el almacenamiento, periodo de
validez, conservacion, custodia, distribucidn y dispensacion de los medicamentos.

XVI. Implementar, establecer y controlar el sistema de informacion que determine el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de Salud de Tlaxcala
para el control de medicamentos caducados, biolégicos y material de curacion.

XVIl.  Notificar a las unidades hospitalarias del organismo, la relacion de medicamentos con
nulo movimiento o proximos a caducar, con el fin de optimizar el uso de los mismos.
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XVII.  Mantener en optimas condiciones la red fria para conservar los medicamentos que
requieran baja temperatura, e implementar bitacora de registro de temperatura con
el objeto de evaluar las fluctuaciones de la misma.

XIX.  Establecer y vigilar el cumplimiento de los procedimientos que aseguren en las areas
de hospitalizacion, urgencias y enfermeria, la optima conservacion, accesibilidad,
disponibilidad y reposicién de los medicamentos.

XX. Formular y presentar oportunamente los pedidos de medicamentos, ordinarios o
extraordinarios tomando en consideracion el cdlculo de maximos y minimos, para
asegurar el abasto suficiente de los mismos.

XXl.  Participar en el comité de insumos del Hospital, a fin de implementar sistemas,
politicas y lineamientos para la mejora continua en el consumo, conservacion,
custodia, distribucion y dispensacion de los medicamentos.

XXIl.  Vigilar que el encargado de dosis unitarias reciba de las enfermeras o de los medicos
las recetas médicas debidamente requisitadas asi como verificar la existencia del
medicamento y si no hay debera avisar al administrador.

XXIl.  Supervisar que el encargado de dosis unitarias, prepare y mantenga en conservacion
el medicamento considerando las especificaciones sanitarias de acuerdo a la
naturaleza del mismo.

XXIV.  Llevar el registro completo del manejo de los medicamentos en el libro rojo y en el
libro blanco, dependiendo sus caracteristicas.

XXV. Mantener completo el archivo de recetas médicas y tener al corriente su registro en
el sistema asignado.

XXVI. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.

1.2.4 SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Determinar las acciones y procedimientos para otorgar los servicios y recursos necesarios de
apoyo que permitan la operacion oportuna y correcta en la atencién a los pacientes del
Hospital, aplicando la normatividad vigente en la materia y dentro de un marco de mejora
continua.
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FUNCIONES:

l. Proporcionar eficientemente los servicios que requiere el Hospital en limpieza,
seguridad, mensajeros, fotocopiado, jardineria, control de Inventarios de bienes
muebles y equipo médico, control de desechos de residuos peligrosos bioldgicos
infecciosos, desecho de residuos sélidos municipales, roperia y lavanderia; asi como el
control y operacion de los sistemas de transporte y ambulancia; que se requieran para
la operacion del Hospital.

iIl.  Elaborar el programa operative anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su drea, asi como vigilar su cumplimiento.

IIl.  Organizar, dirigir, supervisar y controlar al personal adscrito al departamento.

IV.  Programar, supervisar y controlar el uso del estacionamiento de vehiculos, vestidores
y asignacion de casilleros para el personal de la unidad.

V.  Programar, coordinar y supervisar los servicios de transportacion terrestre solicitados
por las diferentes areas de la unidad.

VI.  Vigilar se realicen los programas de mantenimiento preventivo a los vehiculos
asignados a la unidad asi como mantener actualizada su documentacion oficial y
resguardos correspondientes.

VIl.  Supervisar las actividades del personal de seguridad y vigilancia del Hospital.
VIIl.  Programar, coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento del area de roperia y
verificar se apliquen correctamente los procedimientos para la entrega, recepcion,

guarda, clasificacién y distribucién de ropa hospitalaria de la Unidad.

IX. Establecer y actualizar en coordinacion con el Departamento de Enfermeria las
dotaciones fijas y resguardos de ropa hospitalaria, asi como la practica de inventarios.

X.  Programar, coordinar, supervisar y controlar los tramites de entrega, recepcion y
distribucion de correspondencia de la unidad.
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Xl.  Promover en la unidad, la oportuna y correcta depuracion de archivos documentales y
tramitar su entrega al archivo de concentracién del O.P.D. Salud Tlaxcala cumpliendo
con los procedimientos y requisitos establecidos.

Xll.  Promover en coordinacion con el darea de mantenimiento de la unidad, las bajas de
bienes muebles y tramitar la concentracién correspondiente para su enajenacion, de
acuerdo con la normativa vigente.

Xlll.  Realizar la recepcion de los residuos biolégicos-infecciosos y/o Toxico-peligrosos,
vigilar su almacenamiento temporal conforme a la normatividad vigente y gestionar
el tratamiento y destino final que corresponda.

XIV.  Coordinar, supervisar y controlar el volumen de basura comin de residuos
hospitalarios para su retiro.

XV.  Vigilar la elaboracion correcta y permanente de los registros y bitacoras de control
operativo de los servicios generales de la unidad.

XVI,  Elaborar los informes de resultados operativos y de la administracion de los servicios
generales de la unidad.

XVIl.  Aplicar el sistema de evaluacion de desempefio establecido, promoviendo y en su
caso, realizando acciones correctivas y de mejoramiento continuo que resulten
procedentes.

XVIIl.  Promover la asistencia y participacion del Departamento en programas, cursos o
eventos de capacitacion o de superacion personal.

XIX. Coadyuvar al Servicio de Calidad Médica en la elaboracién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos en la parte gue le corresponde al Departamento.

XX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
demads atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.
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1.2.4.1 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

OBIETIVO:

Conservar y mantener las propiedades fisicas del inmueble, mobiliario, equipos e
instalaciones en condiciones seguras y eficientes para brindar un correcto servicio a los
usuarios y trabajadores del hospital.

FUNCIONES:

Il

Elaborar el programa anual de trabajos de mantenimiento para la instalacion,
mobiliario y equipo del Hospital.

Elaborar el programa operativo anual, programa anual de trabajo y evaluacion
sistematica de su area, asi como vigilar su cumplimiento.

Controlar el suministro y consumo de combustibles y oxigeno medicinal utilizados
para el servicio del Hospital.

IV.  Vigilar que el personal bajo su cargo del Hospital y el contratista realicen un buen
manejo del mobiliario, los equipos e instalaciones.

V.  Programar las solicitudes de servicio de conservacion y mantenimiento preventivo y
correctivo para su debida atencion.

VI, Programar, con las companias que prestan sus servicios al Hospital, las reparaciones
del mobiliario y equipo a su cargo.

VIl.  Solicitar la cantidad, tipo de materiales y herramientas para atender las necesidades
de las instalaciones, mobiliario y equipo del hospital.

VIIl.  Supervisar al personal encargado del mantenimiento en sus diferentes especialidades
y verificar que realice su trabajo con calidad.

IX. Mantener en buen estado y condiciones funcionales las instalaciones eléctricas,
neumaticas, hidraulicas y sanitarias, asi como redes de gases medicinales, edificios,
mobiliario y equipo médico del Hospital.
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X. Contar con las pdlizas de servicio especializado de los equipos médicos que lo
requieran por complejidad, por politicas del fabricante o por normas aplicables.

Xl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones
legales aplicables.
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8. Glosario de Términos

e Salud de Tlaxcala — El término hace referencia a la Secretaria de Salud y al Organismo
Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

e Organismo Publico Descentralizado (OPD) — Es una entidad creada por ley o decreto
del Congreso de la Union o por decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad
juridica y patrimonio propios, cualquiera que sea la estructura legal que adopten.

¢ D.O.F. - Diario Oficial de la Federacion.

e PO.E. - Periddico Oficial del Estado.

* Coordinacion — Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias instituciones, organos o personas, que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo la unidad de accion necesaria para contribuir al mejor logro
de los objetivos, axial como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio,
utilizacion de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr conjuntamente
las metas preestablecidas.

o [Eficacia — Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos
disponibles en un tiempo predeterminado. Capacidad para cumplir en el lugar,
tiempo, calidad las metas y objetivos establecidos.

s Eficiencia — Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo
de recursos disponibles y tiempo, logrando su optimizacién.

¢ Manual — Documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

e Manual de organizacion — Documento que expone con detalle los drganos que
compone la institucion, definen los puestos que los integran y la descripcion de sus
funciones, la relacion jerarguica que existe entre ellos y los grados de autoridad y
responsabilidad.

» Marco Juridico — Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que
deben apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen
encomendadas.

e Organigrama — Representacion grafica de la estructura orgéanica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas

de autoridad (Supervision, Asesoria).

e
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