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II..  IINNTTRROODDUUCCCCIIÓÓNN  
 
 
El presente documento tiene el propósito de exponer la conformación organizacional 
básica del Hospital de Especialidades del Gobierno del Estado, dependiente del Instituto 
de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas. 
 
Contiene los antecedentes, la Visión y la Misión del Hospital y su despliegue en Objetivos 
y Políticas que marcan las directrices y lineamientos generales para la toma de decisiones, 
en la administración de los procesos que lo integran. Así mismo, se incluyen los 
principales lineamientos jurídicos y reglamentarios que rigen y regulan su funcionamiento, 
y describe las Funciones Generales de los principales órganos que integran la unidad. 
 
Esta herramienta organizacional tiene también el propósito de servir de apoyo en la 
capacitación continua del personal de la alta dirección y de los mandos medios; tanto de 
nuevo ingreso, como para el desarrollo del existente. 
 
Finalmente, se trata de un documento perfectible; por lo tanto está  abierto a las 
sugerencias de modificaciones, que propongan los usuarios del mismo, para su 
enriquecimiento.  
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IIII..  AANNTTEECCEEDDEENNTTEESS  
 
En el año de 1988 se cristaliza un anhelo de la derechohabiencia del ISSTECH, de 
contar con la primera unidad hospitalaria propiedad de este Instituto. El 31 de 
octubre de 1988, siendo Directora General del ISSTECH la C. Lic. Marlene Herrera 
Díaz, se inauguró el Hospital “14 de Septiembre” con la presencia del entonces 
Gobernador del Estado, el C. General Absalón Castellanos Domínguez. 
 
El nombre del Hospital hace referencia a una de las fechas más importantes de los 
acontecimientos históricos del Estado, como es la anexión del pueblo y territorio 
chiapaneco a la República Mexicana; hecho suscitado el 14 de Septiembre de 1824. 
 
Para la instalación del Hospital, se adquirió un inmueble que ya funcionaba como tal a 
nivel privado, haciéndosele las adaptaciones correspondientes y equipándolo para 
garantizar la adecuada atención a la población derechohabiente del momento. 
 
Al nacimiento del Hospital “14 de Septiembre”, éste ofrecía los servicios de segundo nivel 
que comprendía hospitalización, urgencias, medicina interna y cirugía. 
 
Al paso del tiempo, fue necesario hacer diversas adaptaciones a las instalaciones físicas 
del hospital, para brindar servicios de mejor calidad, que sin embargo, tales adaptaciones 
y la obsolescencia de sus equipos, ya no fueron suficientes para darle funcionalidad. Con 
la ampliación de la cobertura de sus servicios, al otorgar a los derechohabientes consulta 
externa de especialidades, que en el entonces era mayormente subrogada, fue necesario 
tomar en arrendamiento el edificio contiguo. 
 
A 23 años de existencia del ISSTECH, su cobertura había sido exclusivamente para 
atender los servidores públicos de base de los sectores del magisterio y de la burocracia 
estatal, así como para el personal de confianza del propio Instituto. 
 
Para el año 2005, una de las prioridades en la administración del C. Gobernador 
del Estado, C. Lic. Pablo Salazar Mendiguchía, es que todos los trabajadores al 
Servicio del Estado cuenten con seguridad social, lo que aunado a la falta de 
funcionalidad de las instalaciones del Hospital “14 de Septiembre”, da origen a la 
construcción de un Nuevo Hospital de Especialidades, con capacidad para brindar 
atención médica de segundo nivel a los trabajadores de la Administración Pública 
Estatal, así como de los municipios y de las instituciones públicas y privadas que 
convengan la prestación de servicios de su competencia. Este nuevo hospital 
absorbe tanto los servicios, como al personal existente en el anterior nosocomio. 
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IIIIII..  MMAARRCCOO  JJUURRÍÍDDIICCOO  
 
 
 
�  Constitución Política del Estado de Chiapas. 
 
�  Ley de Salud del Estado de Chiapas. 
 
�  Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios 

para el Estado de Chiapas. 
 
�  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Chiapas. 
 
�  Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas. 
 
�  Ley Federal de Metrología y Normalización 
 
�  Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en Materia de 

Residuos Peligrosos. 
 
�  Acuerdo que Crea el Órgano Desconcentrado Denominado “Hospital de 

Especialidades, Vida Mejor”, publicado con el No. 2947-A-2006, del Periódico Oficial 
del Estado No. 397, el 22 de noviembre de 2006. 

 
�  Demás disposiciones legales y normativas relativas. 
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IIVV..  VVIISSIIÓÓNN  YY  MMIISSIIÓÓNN  
 
 

 
 
Visión 
 
 
Ser el Hospital de Especialidades de mayor resolución y vanguardia dependiente del 
ISSTECH, con infraestructura, procesos y resultados certificados; con cobertura suficiente 
para la atención de los trabajadores del Gobierno del Estado y de sus familiares 
derechohabientes; y ser reconocido como un Hospital centro de referencia de docencia en 
la salud e investigación, con plena satisfacción de los usuarios y del prestador del servicio.  
 
 
 
Misión 
 
 
Órgano desconcentrado dependiente del ISSTECH, destinado a otorgar atención médica 
quirúrgica, consulta externa de especialidades, hospitalización y urgencias a los 
asegurados, jubilados, pensionados y a sus familiares derechohabientes, así como a los 
trabajadores de los municipios y de las instituciones públicas y privadas que convengan la 
prestación de servicios de su competencia; con oportunidad, eficiencia y alto sentido 
humano, en un ambiente de calidad, con procesos y técnicas de vanguardia y con 
personal altamente capacitado. 
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VV..  PPOOLLÍÍTTIICCAASS  
 
 

1.- El usuario será el actor principal a quien se deberán dirigir las acciones 
coordinadas de esfuerzos de todos los procesos que integran el Hospital; bajo un 
modelo de atención integral multidisciplinaria. 

 
2.- La atención de la patología se realizará con el criterio de la medicina basada en 

evidencias; es decir, con el soporte de la mayor evidencia científica. 
 

3.- Se deberán fortalecer los niveles de operación y el sistema de referencia y 
contrarreferencia de pacientes. 

 
4.- Se promoverá el desarrollo de estudios demográficos, económicos, sociales y de 

salud, que permitan el desarrollo científico y técnico de la atención médica y la 
detección oportuna de factores de riesgo de salud pública. 

 
5.- Se propiciará la participación de equipos multidisciplinarios de salud, para la 

identificación y solución de problemas de salud pública en su ámbito de influencia. 
 

6.- Se deberá ejercer una dirección y control del Hospital, en forma sistemática y 
transparente; con base en los requisitos que marca el Consejo de Salubridad 
General para la Certificación y con la aplicación de los principios de administración 
de la calidad, establecidos en las normas ISO 9000, en un ambiente que propicie 
la mejora continua en el desempeño. 

 
7.- Se propiciará la difusión de los trabajos de investigación realizados en el Hospital, 

ante instancias públicas, privadas y sociales; así como el intercambio de 
información médico científica. 

 
8.- Se fortalecerá la formación, capacitación y el desarrollo técnico y profesional del 

personal para la salud; asimismo, los programas determinados deberán ser 
dirigidos a equipos multidisciplinarios para la atención integral y tendrán que ser 
congruentes con las necesidades y demandas de la población usuaria, reflejadas 
en los resultados del diagnóstico estratégico. 
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VVII..  EESSTTRRUUCCTTUURRAA  OORRGGÁÁNNIICCAA   

CONSEJO CONSULTIVO 
 

1. DIRECCIÓN DEL HOSPITAL 

CUERPO DE GOBIERNO 

COMITÉS 
 
1.0.0.1  JEFATURA DE ENSEÑANZA E INVESTIGACIÓN 

 
1.0.0.1.0.1  ENSEÑANZA DE ENFERMERÍA 
 

1.0.0.2 JEFATURA DE PLANEACION Y CERTIFICACION EN CALIDAD 
 

1.2  SUBDIRECCIÓN MÉDICA 
 
1.2.0.1  JEFATURA DE PEDIATRÍA 
 
1.2.0.2  JEFATURA DE GINECOLOGÍA Y OBSTETRICIA 
 
1.2.0.3 JEFATURA DE MEDICINA INTERNA Y GERIATRÍA 
 
1.2.0.4  JEFATURA DE CIRUGÍA 
 
1.2.0.5  JEFATURA DE ANESTESIOLOGÍA 
 
1.2.0.6  JEFATURA DE URGENCIAS Y MEDICINA CRITICA 
 
1.2.0.7  JEFATURA DE CONSULTA EXTERNA DE ESPECIALIDADES 
 

1.2.1  COORDINACIÓN DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO 

1.2.1.0.1  LABORATORIO DE ANÁLISIS CLÍNICOS 
 
1.2.1.0.2  IMAGENOLOGÍA 
 
1.2.1.0.3  ANATOMÍA PATOLÓGICA 
 

1.2.2  COORDINACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO 
 
1.2.2.0.1 MEDICINA PREVENTIVA Y EPIDEMIOLOGÍA 
 
1.2.2.0.2  ENFERMERÍA 
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1.2.2.0.0.3  ADMISIÓN HOSPITALARIA 
 
1.2.2.0.0.4  NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
 
1.2.2.0.0.5  TRABAJO SOCIAL 
 
1.2.2.0.0.6  INFORMÁTICA MÉDICA 
 

1.3  SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
 
1.3.0.0.0.0.1  VENTANILLA ÚNICA DE INFORMACIÓN Y GESTIÓN DE SERVICIOS 
 
1.3.0.0.0.1  RECURSOS HUMANOS 
 
1.3.0.0.0.2  RECURSOS FINANCIEROS 
 
1.3.0.0.0.3  SISTEMAS 
 
1.3.0.0.0.4  SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO. 
 
1.3.0.0.0.5  RECURSOS MATERIALES 

 
1.3.0.0.0.5.1  ALMACÉN 
 
1.3.0.0.0.5.2  FARMACIA 
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VVIIII..  OORRGGAANNIIGGRRAAMMAA  EESSTTRRUUCCTTUURRAALL   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guillermo Sauza Brindis 
Secretario de Administración 

 Gabriel Flores Cancino 
Subsecretario de Desarrollo 
Administrativo y Tecnológico 

 Oscar Mendoza Narcía 
Director General del ISSTECH 

 Mirna S. Cortés Herrera 
Directora de Desarrollo 

Administrativo 
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VVIIIIII..  DDEESSCCRRIIPPCCIIÓÓNN  DDEE  FFUUNNCCIIOONNEESS  
 
VIII.1 CONSEJO CONSULTIVO 
 

� Validar el Programa Operativo Anual del Hospital, cuidando que sea 
congruente con los planes de desarrollo institucional y del Gobierno del 
Estado. 

 
� Validar el Presupuesto de Egresos y el Pronóstico de Ingresos Anuales del 

Hospital. 
 
� Vigilar que el manejo y aplicación de los recursos se efectúen conforme a las 

disposiciones normativas aplicables, así como en apego a los objetivos y 
metas trazados para la operación del Hospital. 

 
� Evaluar los logros operativos y el proceso de gestión administrativa que le 

sean presentados por el Director del Hospital y sugerir las medidas 
conducentes al mejor funcionamiento de los servicios. 

 
� Proponer la adopción de medidas de orden general, tendientes al 

mejoramiento técnico, administrativo y operacional del Hospital, cuando sea 
requerido al efecto. 

 
� Examinar y evaluar los costos unitarios de los servicios y el plan de negocios 

del Hospital, que permita la generación de ingresos que incrementen su 
patrimonio, para contribuir a su autosuficiencia.  

 
� Vigilar el uso adecuado de los bienes transferidos en comodato, para que se 

cumpla con los fines del contrato. 
 
� Conocer los resultados de las auditorías practicadas al Hospital y vigilar el 

cumplimiento de las observaciones hasta su solventación. 
 
� Vigilar el correcto funcionamiento de los comités de apoyo instalados. 
 
� Analizar y validar el Cuadro Básico de Medicamentos y demás insumos 

médicos para el Hospital. 
 

� Evaluar la efectividad del Sistema de Referencias y Contrarreferencias del 
Hospital. 
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� Celebrar sesiones ordinarias, por lo menos cuatro veces al año y las 

extraordinarias que sean necesarias para la atención de asuntos que 
requieran de su intervención. 

 
� Realizar las demás funciones en el ámbito de su competencia. 

 
 
VIII.2 CUERPO DE GOBIERNO 
 

� Integrar el Diagnóstico de Salud y Situacional e identificar los principales 
problemas operativos de la Unidad. 

 
� Integrar, elaborar, desarrollar y cumplir con objetivos, metas, estrategias, 

actividades y evaluación. 
 

� Revisar y aplicar las normas y procedimientos establecidos en el Hospital, de 
acuerdo con las disposiciones normativas vigentes. 

 
� Supervisar y evaluar la adecuada utilización de los recursos de que dispone 

el Hospital para su óptimo funcionamiento. 
 

� Revisar los sistemas de coordinación e información del Hospital para mejorar 
la prestación de los servicios de salud. 

 
� Participar con la Dirección del Hospital en la elaboración de programas 

operativos y presupuestos anuales, utilizando los procedimientos normados 
por el Instituto por Centros de Costos y Costos Unitarios. 

 
� Realizar las demás funciones en el ámbito de su competencia. 

 
 
VIII.3 FUNCIONES DIRECTIVAS DE CARÁCTER GENERAL 
 
Cada directivo, al nivel jerárquico en que esté ubicado, deberá desempeñar las siguientes 
funciones: 

 
Planeación 

 
�  Participar activamente en la Planeación Estratégica de la unidad y de su área de 

responsabilidad. 
 

�  Elaborar el Programa Anual de su área de responsabilidad. 



 

 

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES 

““ VVVVVVVV iiiiiiii ddddddddaaaaaaaa                MMMMMMMM eeeeeeeejjjjjjjj oooooooorrrrrrrr ””   
MANUAL ESPECÍFICO DE ORGANIZACIÓN 

  

 

Página 14 
 

Fecha de Vigencia 
Día Mes Año 
01 ENERO 2007 

 

 

 
�  Definir los Indicadores y Metas que sean necesarios para evaluar el 

comportamiento de los procesos, avances de programas y resultados, de su área de 
responsabilidad. 

 
�  Participar en la elaboración de los Presupuestos de Metas y Gastos de su área de 

responsabilidad. 
 

�  Participar en el establecimiento de dotaciones fijas de los insumos de los servicios a 
su cargo, con base en consumos promedio y demanda de atención médica. 

 
�  Comunicar al personal subordinado las metas comprometidas para cada área, 

derivadas del programa de trabajo autorizado y del diagnóstico estratégico. 
 

�  Establecer el Programa de Evaluaciones de avances y resultados de su área de 
responsabilidad. 

 
 
Organización 
 

�  Vigilar que cada área bajo su responsabilidad cuente con el personal necesario y 
con la capacidad profesional y técnica, idónea; en apego a los requisitos 
establecidos por el Consejo de Salubridad General, al Marco Normativo y a las 
Disposiciones Legales vigentes. 

 
�  Gestionar la cobertura de plazas vacantes y establecer las estrategias necesarias 

para cubrir ausentismos; para garantizar la prestación eficaz de los servicios a su 
cargo. 

 
�  Proponer candidatos y/o participar en el proceso de selección, de personal a ocupar 

plazas vacantes, en sus áreas dependientes; en apego a las normas establecidas. 
 

�  Vigilar que cada área bajo su responsabilidad participe en la determinación de su 
presupuesto y de sus necesidades materiales. 

 
�  Asegurar que todo el personal del área a su cargo, cuente con los recursos 

materiales y tecnológicos, necesarios para cumplir con sus objetivos. 
 

�  Promover la elaboración de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo 
de equipo e instalaciones de los servicios dependientes y vigilar su cumplimiento. 

 
�   Vigilar que cada área o servicio bajo su responsabilidad, cuente con sus manuales 

correspondientes y demás documentos con disposiciones legales, normativas y 
reglamentarias aplicables 
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�  Promover la actualización y mejora de las normas y procedimientos aplicables en su 

área; y fomentar la participación de todo el personal para este cometido. 
 

�  Proponer la adquisición de equipos nuevos, que contengan métodos que 
incrementen la eficacia en la atención que se otorga a los usuarios; así como la 
eficiencia del Hospital. 

 
 
Dirección 
 

�  Desempeñar su función directiva cuidando de alinear los sistemas de trabajo hacia 
la Visión y la Misión del Hospital. 

 
�  Participar en la determinación, difusión y comprensión de la Visión y de la Misión 

del Hospital y de los servicios a su cargo, entre el personal integrante de su área. 
 

�  Actuar y supervisar que las actividades se realicen en estricto apego a las Leyes, 
Normas y demás disposiciones, inherentes a las funciones bajo su responsabilidad; 
cuidando de mantenerse actualizado. 

 
�  Aplicar los Criterios que le correspondan, establecidos en las Guías de Evaluación, 

para los capítulos de Estructura, Procesos y Resultados; emitidos por el Consejo de 
Salubridad General, para la Certificación de Establecimientos de Atención Médica. 

 
�  Aplicar los criterios del Sistema de Gestión de Calidad, establecidos en las normas 

ISO 9000 para crear un ambiente de innovación y con capacidad de delegar 
responsabilidades y decisiones. 

 
�  Promover el uso racional de los recursos de personal, materiales, tecnológicos y 

financieros asignados al área a su cargo y órganos dependientes. 
 

�  Establecer estrategias de coordinación entre los distintos órganos de la unidad, 
para lograr su interrelación funcional y favorecer la atención integral con enfoque de 
procesos. 

 
�  Participar en los comités en que sea parte y apoyar en los que se le requiera. 

 
�  Promover y aplicar, sistemáticamente la Mejora Continua de los Procesos, para 

favorecer el mejor desempeño de los trabajadores, en beneficio del servicio y de los 
usuarios. 

 
�  Utilizar la Red Informática para el auxilio de sus funciones y para alimentar los 

registros e informes necesarios, de acuerdo a las normas y procedimientos 
establecidos. 
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�  Validar la información referente a registros e informes, proporcionados por las áreas 

bajo su responsabilidad. 
 

�  Revisar el desempeño de los servicios bajo su responsabilidad, en forma 
sistemática. 

 
�  Establecer procesos referenciales para conocer y adaptar mejores prácticas en 

Planeación, Organización, Dirección, Liderazgo, Procesos y Control, referentes a los 
servicios bajo se dependencia. 

 
�  Definir los Valores y Principios de Calidad con los que se desempeñarán las 

funciones bajo su responsabilidad; y establecer acciones para que todo el personal 
los conozca, comparta y aplique 

 
�  Promover la capacitación y actualización del personal a su cargo. 

 
�  Informar a sus superiores, sobre el avance en el cumplimiento de metas y 

resultados de sus programas y servicios, con la periodicidad establecida. 
 
 
Control 
 

�  Evaluar el grado de satisfacción de pacientes y/o personal en lo referente a los 
servicios que otorgan las áreas a su cargo, mediante la aplicación de encuestas e 
indicadores, establecidos. 

 
�  Ejecutar sistemáticamente programas de supervisión y evaluación de los procesos y 

resultados, en el área bajo su responsabilidad; para verificar el cumplimiento de 
metas e indicadores establecidos; así como el apego a Leyes, Reglamentos, 
Políticas y Normas que regulan el servicio. 

 
�  Atender eficazmente las quejas presentadas por los usuarios y/o por los 

prestadores de servicios, referentes a los servicios a su cargo. 
 

�  Apoyar, analizar y dar seguimiento a las Auditorias Internas practicadas en su área, 
así como vigilar que se solventen las observaciones determinadas y se apliquen las 
medidas correctivas acordadas. 

 
�  Realizar periódicamente reuniones con el personal para la revisión de 

responsabilidades y resultados. 
 

�  Evaluar la efectividad de los indicadores aplicables a su área y proponer, en su 
caso, la adecuación de los mismos. 



 

 

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES 

““ VVVVVVVV iiiiiiii ddddddddaaaaaaaa                MMMMMMMM eeeeeeeejjjjjjjj oooooooorrrrrrrr ””   
MANUAL ESPECÍFICO DE ORGANIZACIÓN 

  

 

Página 17 
 

Fecha de Vigencia 
Día Mes Año 
01 ENERO 2007 

 

 

 
VIII.4 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. DIRECCIÓN DEL HOSPITAL 
 

� Ejercer las funciones directivas de carácter general, al nivel de su 
competencia. 

 
� Dirigir en el ámbito de su unidad, los procesos de atención médica integral y 

administrativa, de acuerdo con la Misión y los objetivos; con base en las 
políticas establecidas para el uso coordinado y racional de los recursos 
asignados. 

 
� Supervisar la elaboración e integración del Programa Operativo Anual del 

Hospital y del proyecto de presupuesto de egresos y pronóstico de ingresos 
de la unidad y presentarlo a las autoridades superiores para su 
consideración y aprobación. 

 
� Vigilar y promover que el presupuesto autorizado se ejerza de acuerdo a los 

objetivos y metas trazados para la operación de los servicios del Hospital a 
su cargo y conforme a los indicadores y procesos generales establecidos. 

 
� Verificar el correcto ejercicio del presupuesto autorizado, con base en los 

resultados del análisis de las variaciones presupuestales. 
 

� Vigilar el correcto ejercicio del marco presupuestario de plazas y la cobertura 
de ausentismo, así como del otorgamiento de las prestaciones contractuales 
al personal adscrito al Hospital; en apego al marco legal y normativo. 

 
� Presidir los Comités que se integren para la toma de decisiones en los 

asuntos operacionales. 
 

� Proponer a las autoridades superiores, las adecuaciones normativas y/o 
administrativas. 

 
� Implantar los indicadores autorizados para la evaluación y medición del 

desempeño, productividad, calidad y eficiencia de los procesos y servicios 
médico-administrativos, así como difundir la metodología para su aplicación. 

 
� Convocar y presidir reuniones con el cuerpo de gobierno del Hospital, a fin 

de mantener una permanente comunicación e interacción de las áreas; así 
como para evaluar resultados del desempeño y la correcta aplicación de los 
indicadores, a través del análisis y evaluación de resultados de la operación, 
que permitan definir estrategias para dar solución a la problemática 
detectada y establecer medidas de mejora continua. 
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� Informar de manera inmediata a la Dirección General del Instituto, respecto 

de aquellos asuntos que por su importancia y trascendencia exista la 
posibilidad de afectación a los intereses institucionales y del estado, sin 
perjuicio de las medidas provisionales que se adopten al respecto. 

 
� Propiciar y mantener una coordinación armónica con la representación 

sindical dentro del Hospital. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.0.0.1 JEFATURA DE ENSEÑANZA E INVESTIGACIÓN 
 

� Ejercer las Funciones Directivas de Carácter General, al nivel de su 
competencia. 

 
� Coordinar y controlar los servicios de Enseñanza e Investigación del 

Hospital. 
 
� Establecer coordinación con el área de Epidemiología para la identificación 

de las causas de padecimientos que sean factores determinantes de riesgo a 
la salud comunitaria, para orientar los programas de Enseñanza e 
Investigación médica del Hospital. 

 
� Administrar los procesos de Enseñanza, Capacitación e Investigación 

médica, conforme a los programas, proyectos y disposiciones normativas 
emitidos por la Subdirección de Servicios Médicos. 

 
� Colaborar con los diferentes comités del Hospital. 
 
� Aplicar las acciones del Comité de Educación e Investigación Médica. 

 
� Promover la interrelación de los programas de Enseñanza e Investigación 

médica, con los procesos de atención médica de las especialidades con que 
cuenta el Hospital. 

 
� Coordinar las actividades de Enseñanza e Investigación médica y 

educacional, con instancias internas y externas. 
 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
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1.0.0.1.0.1 ENSEÑANZA DE ENFERMERÍA 
 

� Difundir las disposiciones emitidas por el Instituto y las Normas Oficiales 
Mexicanas. 

 
� Formular el programa de trabajo del área, previo análisis y determinación de 

los propósitos de los proyectos, así como gestionar los recursos necesarios 
para asegurar la calidad de los procesos de educación de enfermería. 

 
� Programar, coordinar y evaluar las actividades de educación continua de 

acuerdo a las normas institucionales y los recursos humanos y logísticos 
disponibles.  

 
� Establecer coordinación con las instituciones educativas y autoridades del 

Instituto, para el desarrollo de los programas de enseñanza clínica de 
enfermería. 

 
� Estimular y autorizar la participación del personal de enfermería del Hospital 

en el desarrollo de investigaciones inter e intradisciplinarias, así como brindar 
asesoría en el desarrollo de proyectos de investigación y en el análisis de 
resultados para el mejoramiento de los servicios. 

 
� Establecer mecanismos de control para asegurar la calidad educativa de las 

instituciones que soliciten la utilización del Hospital como campo de 
experiencia clínica. 

 
� Gestionar los recursos necesarios para la realización de actividades 

académicas y de investigación en enfermería. 
 

� Establecer estrategias encaminadas a mejorar la calidad de las relaciones 
interpersonales. 

 
� Determinar indicadores de investigación para medir el impacto de los 

programas y productos de las actividades docentes y de investigación. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.0.0.2 PLANEACIÓN Y CERTIFICACIÓN EN CALIDAD 
 

� Ejercer las Funciones Directivas de Carácter General, al nivel de su 
competencia. 
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� Coordinar el desarrollo del Plan Estratégico del Hospital e integrar el 

Programa Operativo Anual. 
 
� Orientar y establecer las bases de congruencia y viabilidad operativa interna 

de los planes del Hospital, con los institucionales y sectoriales. 
 
� Supervisar la implantación y operación de un sistema para captar 

información en fuentes externas, que proporcione apoyo al cuerpo directivo 
de la unidad, para la realización de la Planeación Estratégica. 

 
� Coordinar acciones para que se difundan la Visión, Misión, Objetivos, 

Políticas, Principios y Valores; a todo el personal del Hospital. 
 
� Coordinar la determinación de Indicadores Estratégicos y el Tablero de 

Control, para la Autoevaluación del comportamiento de los procesos y 
resultados del Hospital; así como su actualización. 

 
� Coordinar los estudios de factibilidad y costo beneficio, para la toma de 

decisiones sobre la ejecución de nuevas actividades y para la modificación 
de la estructura del Hospital. 

 
� Captar y difundir las premisas determinadas por el Gobierno Federal y/o 

Estatal, para la planeación y presupuestación. 
 
� Participar en los comités institucionales, para los cuales haya sido 

convocado. 
 
� Difundir, asesorar y organizar eventos de capacitación, sobre los criterios de 

Evaluación, para la Certificación de Establecimientos de Atención Médica, 
establecidos por el Consejo de Salubridad General. 

 
� Difundir, asesorar y capacitar, al personal directivo, sobre las Normas ISO 

9000 vigentes. 
 
� Asesorar al cuerpo directivo y Coordinar las acciones de implantación de los 

requisitos, para la Certificación por el Consejo de Salubridad General y para 
ISO 9001. 

 
� Asesorar al cuerpo directivo sobre temas y eventos relacionados con la 

Calidad en los Servicios y en la determinación del Modelo de Calidad del 
Hospital. 
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� Ejercer como representante de la Dirección, en las revisiones y evaluaciones 

externas, en materia de procesos de certificación, en apego a las normas 
establecidas. 

 
� Asesorar a las áreas directivas del hospital sobre la implantación de sistemas 

para conocer a los usuarios, para la relación con ellos en el otorgamiento de 
servicios, en el manejo y solución de quejas y la medición del grado de 
satisfacción. 

 
� Promover eventos internos y externos, de intercambio de experiencias, entre 

otras, en materia de Calidad, Certificación y Mejora Continua. 
 
� Evaluar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los criterios de 

evaluación para la certificación de establecimientos de atención médica, 
referentes a la Relación Médico-Paciente, Evaluación de la Atención al 
Paciente, Urgencias, Hospitalización, Procedimientos Quirúrgicos y de 
Anestesia, Terapia Intensiva y Cirugía. 

 
� Asesorar a las áreas médicas del hospital en asuntos que tengan relación 

con su competencia 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 

1.2. SUBDIRECCIÓN MÉDICA 
 

� Ejercer las Funciones Directivas de Carácter General, al nivel de su 
competencia. 

 
� Coordinar, dirigir y controlar los servicios de Atención Médica, Auxiliares de 

Diagnóstico y Tratamiento; y de Apoyo, dependientes de la Subdirección a 
su cargo. 

 
� Coordinar la integración del diagnóstico estratégico de las diferentes 

Coordinaciones y Jefaturas de Servicios dependientes. 
 

� Vigilar que el otorgamiento de los servicios médicos se realice con 
oportunidad, calidad y sentido humano. 

 
� Controlar la aplicación de medidas de solución a los problemas que se 

presentan en los procesos de atención médica, identificados en el 
diagnóstico estratégico del Hospital. 
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� Efectuar el control del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes, 

de los módulos y servicios dependientes. 
 

� Vigilar el uso correcto de recetarios, entregados al personal médico facultado 
para su expedición. 

 
� Coordinar las acciones para la investigación, prevención y control de 

infecciones Hospitalarias, la valoración de la efectividad de la atención 
quirúrgica y de los mecanismos para la evaluación y seguimiento de la 
atención médica. 

 
� Establecer la comunicación necesaria, a fin de garantizar la continuidad del 

proceso de atención médica en el Hospital, para los turnos vespertino y 
nocturno. 

 
� Participar y presidir en sustitución del Director del Hospital, las reuniones del 

Comité de Evaluación de la Calidad de la Atención Médica y Comités 
correspondientes. 

 
� Establecer estrecha coordinación con la Subdirección Administrativa, para 

lograr el oportuno abasto de equipo, medicamentos, instrumental, material de 
curación y ropa Hospitalaria, así como de la atención a las solicitudes de 
mantenimiento y conservación de los equipos e instalaciones de las áreas de 
atención médica. 

 
� Planear, organizar y dirigir estrategias para la actualización de recursos 

tecnológicos, así como la búsqueda de alternativas para asegurar la 
rentabilidad financiera en materia de ingeniería biomédica. 

 
� Supervisar y validar los convenios en comodato de equipos médicos y 

servicios integrales que requiera el Hospital, en las áreas quirúrgicas, 
imagenología y diagnóstico clínico. 

 
� Supervisar la capacitación y asesoría al personal médico, paramédico y de 

mantenimiento, en el uso y manejo eficiente de los equipos médicos. 
 

� Apoyar al Director General de la unidad en el desarrollo de los procesos 
médico-administrativos para que la atención médica se otorgue en forma 
integral, en apego a los modelos de atención establecidos. 

 
� Vigilar que se proceda de acuerdo con las normas vigentes, en los casos de 

pacientes implicados en situaciones judiciales y que hayan ingresado a la 
unidad. 
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� Concertar con el Director del Hospital, las estrategias para el desarrollo de 

los procesos médico-administrativos que se desarrollan en el Hospital. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.2.0.1 JEFATURA DE PEDIATRÍA 
 

� Cumplir y vigilar el cumplimiento de la NOM-031-SSA2-1999, para la 
atención a la salud del niño. 

 
� Supervisar que los expedientes clínicos se integren conforme a la NOM-168-

SSA1-1998 del expediente clínico. 
 

� Coordinar la prestación de servicios médicos especializados a recién 
nacidos, neonatos, lactantes, preescolares, escolares y atender los casos de 
urgencias pediátricas. 

 
� Establecer coordinación con el área de bloque toco-quirúrgico, en la atención 

perinatal del recién nacido. 
 

� Fomentar la lactancia materna exclusiva y el alojamiento conjunto. 
 

� Coordinar la atención de pacientes referidos por otras áreas del hospital o 
por otras unidades médicas del Instituto. 

 
� Proporcionar información completa a los familiares al ingresar el paciente, 

sobre sus patologías y todos los procedimientos diagnósticos o terapéuticos, 
que entrañen un alto riesgo. 

 
� Supervisar que se realicen medidas antropométricas y examen neurológico 

en el recién nacido, para establecer las curvas de crecimiento y desarrollo de 
los neonatos. 

 
� Vigilar que los recién nacidos reciban las vacunas BCG y Sabín, y se realice 

tamizaje neonatal. 
 

� Supervisar que en consulta externa, se revisen las cartillas de vacunación y 
orienten a los familiares sobre el esquema básico. 

 
� Establecer sistemas rutinarios para que se detecten secuelas neurológicas, 

psicológicas, neurofisiológicas, de comunicación y estomatológica, para 
otorgar la asistencia y el seguimiento médico acorde a estas patologías. 
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� Supervisar que se proporcione a los familiares, información acerca de las 

actividades a realizar para estimular la evolución de los recién nacidos, con 
patologías; y supervisar el crecimiento y desarrollo del niño por medio de 
consultas subsecuentes. 

 
� Vigilar que en el área de cuneros se cumpla con las medidas de seguridad e 

higiene, establecidos por la normatividad y notificar de manera inmediata y 
por escrito a la Subdirección Médica, las irregularidades y deficiencias 
detectadas. 

 
� Notificar de manera inmediata al servicio de Medicina Preventiva y 

Epidemiología, los casos sospechosos o comprobados de enfermedades 
infecto-contagiosas de notificación obligatoria. 

 
� Efectuar el control del Sistema de Referencia y Contrarreferencia de los 

pacientes hospitalizados, conjuntamente con el Servicio de Trabajo Social. 
 

� Establecer mecanismos de supervisión en nutrición y dietética, relacionados 
con los procedimientos y técnicas para la óptima preparación de los 
alimentos, que se proporcionan a los pacientes pediátricos. 

 
� Supervisar el cumplimiento estricto con lo estipulado en la norma oficial en 

materia de residuos peligrosos biológico infecciosos. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.2.0.2 JEFATURA DE GINECOLOGÍA Y OBSTETRICIA 
 

� Cumplir, hacer cumplir y difundir la NOM-007-SSA2-1993. Atención de la 
mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y 
procedimientos para la prestación del servicio. 

 
� Cumplir, hacer cumplir y difundir la NOM-005-SSA2-1993 de los servicios de 

planificación familiar. 
 

� Vigilar el cumplimiento de la NOM-014-SSA2-1994, para la prevención, 
detección, diagnóstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiológica del 
cáncer cérvico uterino. 

 
� Supervisar el estricto cumplimiento de la NOM-168-SSA1-1998, para la 

integración del expediente clínico. 
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� Coordinar, organizar y vigilar las actividades que se desarrollan en el área de 

tocología. 
 

� Supervisar que se brinde un trato digno, así como respetar la 
confidencialidad y seguridad del paciente. 

 
� Brindar atención ginecológica y obstétrica a pacientes referidas por otras 

áreas del hospital o por otras unidades médicas. 
 

� Proporcionar información completa al ingresar la paciente, sobre sus 
patologías y todos los procedimientos diagnósticos o terapéuticos, 
principalmente aquellos que entrañen un alto riesgo. 

 
� Realizar visitas diarias a las pacientes obstétricas y ginecológicas, 

hospitalizadas, a fin de conocer su estado de salud. 
 

� Promover la corta estancia de las pacientes en puerperio fisiológico de bajo 
riesgo. 

 
� Desarrollar y controlar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia de 

pacientes hospitalizadas, conjuntamente con el Servicio de Trabajo Social. 
 

� Cumplir con lo estipulado en la norma oficial en materia de residuos 
peligrosos biológico infecciosos. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.2.0.3 JEFATURA DE MEDICINA INTERNA Y GERIATRÍA 
 

� Integrar los expedientes clínicos para cada uno de los pacientes conforme a 
lo establecido por la NOM-168-SSA1-1998. 

 
� Brindar atención en el ámbito de la medicina interna, referidas por otras 

áreas del hospital o por otras unidades médicas del Instituto. 
 

� Proporcionar información completa al ingresar el paciente, sobre sus 
patologías y todos los procedimientos diagnósticos o terapéuticos y que 
entrañen un alto riesgo. 

 
� Realizar valoración del sistema cardiovascular de los pacientes programados 

a ser sometidos a intervenciones quirúrgicas. 
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� Prestar servicios de Medicina Interna en los servicios de Consulta Externa, 

Hospitalización y Urgencias. 
 

� Brindar una atención médica integral a los pacientes geriátricos. 
 

� Notificar de manera inmediata al servicio de Medicina Preventiva y 
Epidemiología, los casos sospechosos de enfermedades infecto-contagiosas 
de notificación obligatoria de conformidad con la normatividad vigente. 

 
� Efectuar el control del Sistema de Referencia y Contrarreferencia de los 

pacientes, conjuntamente con el servicio de Trabajo Social. 
 

� Cumplir con lo estipulado en la norma oficial en materia de residuos 
peligrosos biológico infecciosos. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.2.0.4 JEFATURA DE CIRUGÍA 
 

� Coordinar las actividades que se desarrollan en los servicios de cirugía 
general, oncología, traumatología y ortopedia y en el área de quirófanos. 

 
� Organizar la lista de espera de los pacientes quirúrgicos, a fin de programar 

las cirugías. 
 

� Supervisar que se integren los expedientes clínicos, para cada uno de los 
pacientes conforme a lo establecido por NOM-168-SSA1-1998. 

 
� Brindar atención en el ámbito de la cirugía general, oncología y 

traumatología y ortopedia a pacientes referidos por otras áreas del hospital o 
por otras unidades médicas del Instituto. 

 
� Supervisar que se proporcione información completa al ingresar el paciente, 

sobre sus patologías y todos los procedimientos diagnósticos o terapéuticos 
y que entrañen un alto riesgo. 

 
� Establecer coordinación con medicina interna para la valoración del sistema 

cardiovascular y de oncología médica, de los pacientes programados a ser 
intervenidos quirúrgicamente. 
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� Supervisar que se realicen las intervenciones quirúrgicas programadas y de 

urgencias. 
 

� Realizar diariamente visita a los pacientes postquirúrgicos, a fin de valorar el 
estado de salud de los mismos; así como vigilar que se cumplan con las 
indicaciones médicas. 

 
� Coordinar la elaboración de manuales de organización, procedimientos, 

protocolos técnico médicos y algoritmos de tratamiento en las esferas de la 
cirugía general y la traumatología y ortopedia. 

 
� Elaborar y difundir manuales e instructivos sobre las técnicas de asepsia y 

antisepsia, así como para la esterilización de instrumental y equipo 
quirúrgico. 

 
� Controlar y resguardar equipos, instrumental e insumos, y vigilar la utilización 

óptima de los mismos. 
 

� Establecer estrecha coordinación con el servicio de Medicina Preventiva y 
Epidemiología, así como del Comité de Infecciones Nosocomiales, con el 
objeto de identificar los factores de riesgo; y establecer medidas para 
prevenir las infecciones intra hospitalarias. 

 
� Vigilar que se cumplan los procedimientos autorizados y la Norma Oficial 

Mexicana en materia de Residuos Peligrosos Biológico Infecciosos. 
 

� Notificar a la Subdirección Médica de manera inmediata, todas aquellas 
anomalías en la infraestructura de los quirófanos, que incrementen los 
riesgos de infecciones nosocomiales. 

 
� Realizar y controlar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia de 

pacientes quirúrgicos, conjuntamente con el Servicio de Trabajo Social. 
 

� Formar parte de los Comités Técnico Médicos organizados en el hospital y 
de aquellos que se integren por necesidades de la operación. 

 
� Impulsar y constituir los programas de investigación en el campo de la 

especialidad quirúrgica. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 
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1.2.0.5 JEFATURA DE ANESTESIOLOGÍA 
 

� Acatar los lineamientos estipulados por la NOM-170SS1-1998, para la 
práctica de la anestesiología. 

 
� Supervisar que en toda intervención quirúrgica se efectúe la autorización del 

procedimiento quirúrgico, por parte del paciente o apoderado legal. 
 

� Coordinar las actividades que se lleven a cabo en el servicio de quirófanos. 
 

� Supervisar que se valore clínicamente a los pacientes, a fin de prescribir la 
medicación preanestésica y anestésica. 

 
� Aplicar los métodos de anestesia obstétrica y los de anestesia analgésica en 

las intervenciones quirúrgicas, de acuerdo a la fisiopatología de cada 
paciente. 

 
� Verificar el mantenimiento adecuado y oportuno del equipo de anestesia y 

resucitación. 
 

� Vigilar que el área de Servicios Generales y Mantenimiento del hospital, 
desarrolle el programa de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo 
de los aparatos de anestesia y resucitación, que éste pueda realizar, 
conforme a su capacidad técnica. 

 
� Establecer coordinación, con el área responsable de la custodia y manejo de 

medicamentos psicotrópicos y estupefacientes, de acuerdo con las 
disposiciones legales y administrativas aplicables. 

 
� Aplicar de manera estricta las medidas de seguridad en el uso de los gases 

anestésicos. 
 

� Supervisar que se lleve a cabo de manera óptima la desinfección de los 
quirófanos, según lo establecido por la normatividad y los procedimientos 
autorizados por el Instituto. 

 
� Vigilar y notificar por escrito de manera inmediata al Comité de Infecciones 

Nosocomiales y al servicio de Medicina Preventiva y Epidemiología, sobre 
las áreas del quirófano que potencialmente incrementen el riesgo de que se 
presenten infecciones nosocomiales. 

 
� Vigilar el cumplimiento de lo establecido en la Norma Oficial en materia de 

residuos peligrosos biológico infecciosos. 
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� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.2.0.6 JEFATURA DE URGENCIAS Y MEDICINA CRÍTICA 
 

� Supervisar que se valoren y estabilicen a los pacientes. 
 
� Vigilar que se integren los expedientes clínicos, conforme a lo establecido 

por la NOM-168-SSA1-1998, o se elaboren notas médicas según proceda. 
 

� Supervisar que se proporcione información completa a los familiares y 
pacientes, sobre todos los procedimientos diagnósticos o terapéuticos que 
entrañen un alto riesgo. 

 
� Promover y vigilar que los trámites administrativos sean simples y ágiles, a 

fin de que la permanencia de los pacientes en el servicio no exceda de 12 
horas, salvo eventualidades. 

 
� Informar al servicio de Medicina Preventiva y Epidemiología, los casos 

sospechosos de enfermedades infecto-contagiosas de notificación 
obligatoria. 

 
� Identificar y canalizar a los pacientes que a las 48 ó 72 horas de egresar del 

hospital, presenten una enfermedad infecciosa. 
 

� Mantener actualizado el “botiquín rojo" y reponer de manera inmediata los 
medicamentos utilizados; y vigilar que no existan medicamentos caducados. 

 
� Informar al servicio de Trabajo Social los casos médicos que impliquen 

responsabilidad legal, a fin de que se dé parte a la Agencia del Ministerio 
Público. 

 
� Autorizar las altas o bien el internamiento de los pacientes que por su 

padecimiento así lo requieran, para su atención integral. 
 

� Supervisar que se elaboren certificados de defunción, conforme a lo 
establecido por la normatividad. 

 
� Vigilar el estricto cumplimiento con lo estipulado en la Norma Oficial en 

materia de residuos peligrosos biológico infecciosos. 
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� Coordinar la elaboración de protocolos técnico-médicos y algoritmos de 

tratamiento, sobre las intervenciones médicas más relevantes que se 
atienden en el servicio. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.2.0.7 JEFATURA DE CONSULTA EXTERNA DE ESPECIALIDADES 
 

� Coordinar todos los servicios de Consulta Externa de Especialidades con 
que cuenta el Hospital. 

 
� Vigilar que se integren los expedientes clínicos, conforme a lo establecido 

por la NOM-168-SSA1-1998, o se elaboren notas médicas según proceda. 
 

� Definir los límites de acción de las diversas Especialidades Médicas. 
 

� Difundir y supervisar la aplicación de las Normas Oficiales Mexicanas 
aplicables a las áreas de su responsabilidad. 

 
� Supervisar la elaboración y aplicación de las guías diagnósticas y 

terapéuticas de los padecimientos de mayor prevalencia. 
 

� Fomentar la creación de clínicas multidisciplinarias para la atención de los 
padecimientos de mayor prevalencia de las especialidades de su 
responsabilidad. 

 
� Realizar y controlar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia de 

pacientes de consulta externa, conjuntamente con la Ventanilla Única de 
Información y Gestión de Servicios. 

 
� Evaluar la calidad de la atención médica, mediante supervisiones a los 

servicios clínicos y difundir los resultados. 
 

� Vigilar que todo el equipo necesario para la práctica médica tenga 
mantenimiento preventivo y correctivo. 

 
� Promover la adquisición de equipos nuevos cuando aparezcan en el 

mercado de la ciencia médica, métodos que reduzcan la morbimortalidad y 
mejoren la calidad de los procesos de atención. 
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� Participar en la motivación a sus subordinados y buscar los medios para 

facilitar la educación médica continua. 
 

� Fungir como Coordinador de los Comités de Infección Nosocomial, de 
Morbimortalidad, de Expediente Clínico, de Calidad y de Bioética; y otros de 
su responsabilidad. 

 
� Integrar las minutas y recomendaciones de los diferentes comités 

hospitalarios y notificar al Subdirector Médico. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.2.1. COORDINACION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO 
 

� Ejercer las Funciones Directivas de Carácter General, al nivel de su 
competencia. 

 
� Coordinar y controlar la operación de los Servicios Auxiliares de Diagnóstico 

y de Servicios Auxiliares de Tratamiento.  
 
� Supervisar que los servicios que proporcionan el Laboratorio de Análisis 

Clínicos, Imagenología y Anatomía Patológica, se realicen de acuerdo al 
Modelo de Atención y de Calidad, establecidos para el Hospital; y en apego a 
las normas técnicas, protocolos diagnóstico-terapéuticos, guías de práctica 
clínica, procedimientos técnicos y en el marco legal vigente en la materia. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.2.1.0.1 LABORATORIO DE ANÁLISIS CLÍNICOS 
 

� Aplicar lo establecido por la NOM-166-SSA1-1997, para la organización y 
funcionamiento de los laboratorios clínicos. 

 
� Organizar la elaboración de los exámenes de laboratorio clínico de rutina y 

de urgencias que se requieran, para los pacientes hospitalizados o 
ambulatorios del Hospital. 

 
� Establecer sistemas de control de calidad de los estudios de laboratorio que 

ahí se realizan. 
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� Establecer coordinación con los servicios de hospitalización, urgencias, 

consulta externa, admisión y archivo clínico, para la integración de los 
resultados de laboratorio en los expedientes clínicos. 

 
� Supervisar que el personal del servicio cumpla las normas y procedimientos 

establecidos para la toma, conservación, análisis, de muestras y productos, a 
pacientes hospitalizados y ambulatorios del Hospital. 

 
� Cumplir estrictamente lo establecido en la norma oficial en materia de 

residuos peligrosos biológico infecciosos. 
 

� Establecer y desarrollar un sistema de registro de las muestras recibidas 
para realizar los estudios de laboratorio, así como de los resultados 
obtenidos y entrega de los mismos. 

 
� Informar en forma oportuna y clara los resultados de los exámenes para 

anexarlos al expediente de los pacientes hospitalizados; y hacer entrega de 
los mismos a los solicitantes externos. 

 
� Implementar, desarrollar y evaluar un sistema de registro para el control de 

los reactivos e insumos, con el objeto de utilizarlos de manera racional, 
abatiendo al máximo el desperdicio de los mismos; y establecer registros 
para el control de reactivos caducados. 

 
� Establecer y actualizar periódicamente, en coordinación con la Subdirección 

Administrativa, las dotaciones fijas del material de consumo para el 
funcionamiento del laboratorio, con base a las demandas y consumo. 

 
� Establecer los mecanismos necesarios para garantizar que el laboratorio 

cuente con los medios necesarios para la toma, conservación y transporte de 
las muestras y reactivos en condiciones óptimas. 

 
� Organizar el servicio para asegurar que las muestras para los estudios de 

laboratorio sean procesadas dentro del tiempo que garantice la exactitud de 
los resultados. 

 
� Establecer y vigilar que se cumpla el programa preventivo y correctivo de 

todo el equipo utilizado en el servicio. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 
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1.2.1.0.2 IMAGENOLOGÍA 
 

� Difundir y aplicar las disposiciones emitidas por el Instituto y las Normas 
Oficiales Mexicanas en la materia. 

 
� Programar las solicitudes para realizar los exámenes por imágenes, tanto a 

pacientes internados en el Hospital como a los ambulatorios, mediante la 
utilización de métodos específicos. 

 
� Realizar los estudios por imágenes programados y los de urgencia que sean 

solicitados por el Servicio de Urgencias y Medicina Crítica, bajo las 
especificaciones indicadas. 

 
� Procesar, interpretar y emitir resultados de los estudios realizados, 

proporcionando ayudas al diagnóstico y permitiendo ejecutar exámenes de 
progresiva complejidad. 

 
� Mantener el estricto control de los equipos, uniformes, reactivos y demás 

productos utilizados en el servicio. 
 

� Mantener los equipos del servicio en condiciones óptimas para su 
funcionamiento. 

 
� Asistir a los médicos tratantes en la interpretación de tomografías, 

radiografías, mamografías, ultrasonidos u otros, en forma de interconsulta 
cuando lo soliciten. 

 
� Llevar el control de los estudios realizados, así como mantener actualizado el 

archivo del servicio. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.2.1.0.3 ANATOMÍA PATOLÓGICA 
 

� Difundir y aplicar las disposiciones emitidas por el Instituto y las Normas 
Oficiales Mexicanas en la materia. 

 
� Cumplir con la normatividad vigente, las políticas y lineamientos establecidos 

por la Dirección del Hospital y el Instituto. 
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� Efectuar la recepción, procesamiento y diagnóstico de muestras y 

entregarlos al área solicitante de manera oportuna. 
 

� Contribuir con los servicios médicos del hospital en la determinación de 
diagnósticos clínicos mediante estudio histopatológico de biopsias, piezas 
quirúrgicas y necropsias. 

 
� Realizar citologías exfoliativas con el objeto de realizar el diagnóstico 

oportuno del cáncer cérvico-uterino. 
 

� Instaurar procedimientos para el control de calidad en el procesamiento de 
las muestras. 

 
� Realizar la clasificación, segregación y disposición de los residuos 

biológicos, según lo estipulado en la norma oficial en materia de residuos 
peligrosos biológico infecciosos. 

 
� Aportar en las secciones de enseñanza los casos de interés anatomo-

clínicas. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.2.2. COORDINACION DE SERVICIOS DE APOYO  
 

� Ejercer las Funciones Directivas de Carácter General, al nivel de su 
competencia. 

 
� Coordinar y controlar los servicios de Medicina Preventiva y Epidemiología, 

de Enfermería, de Admisión Hospitalaria, de Nutrición y Dietética, de Trabajo 
Social, de Informática Médica y de Ingeniería Biomédica.  

 
� Vigilar que los servicios de las áreas a su cargo se integren a los diferentes 

procesos de atención médico-quirúrgica y de administración del Hospital. 
 
� Establecer la comunicación necesaria con el Coordinador de Servicios 

Auxiliares de Diagnóstico y Tratamiento, así como con los Jefes de Servicio 
de Pediatría, Gíneco-obstetricia, Medicina Interna y Geriatría; de Cirugía, 
Anestesiología, Urgencias y Medicina Crítica; y Consulta Externa de 
Especialidades, a fin de garantizar el otorgamiento integral de la atención 
médica, para los diferentes turnos. 
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� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.2.2.0.1 MEDICINA PREVENTIVA Y EPIDEMIOLOGÍA 
 

� Instaurar el sistema de vigilancia epidemiológica para la prevención y control 
de las infecciones nosocomiales en todas las áreas del hospital de acuerdo a 
la NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-1994, PARA LA 
VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA. 

 
� Gestionar ante el Laboratorio del Hospital, Instituciones del Sector Salud, 

instituciones educativas, organizaciones privadas, etc., estudios 
especializados. 

 
� Elaborar y difundir indicadores epidemiológicos: Tasas de mortalidad, 

morbilidad y letalidad, tasas de incidencia de infecciones intra hospitalarias, 
tasas específicas de acuerdo con el tipo de infección. 

 
� Vigilar que se dé seguimiento a los procesos infecciosos que se desarrollen 

en las primeras 48 horas de ingresar el paciente al hospital, y las infecciones 
que se presenten en las primeras 48 a 72 horas de egreso del nosocomio. 

 
� Integrar los expedientes clínicos del personal que maneja los Residuos 

Peligrosos Biológico Infecciosos y los manejadores de alimentos. 
 

� Coadyuvar en la supervisión del cumplimiento de lo estipulado en la norma 
oficial en materia de residuos peligrosos biológico infecciosos, en los 
servicios hospitalarios considerados de alto riesgo. 

 
� Organizar el programa permanente de vacunación a los recién nacidos 

(vacuna BCG y Sabin), el esquema básico de vacunación a niños menores 
de 5 años, y vacunación en adultos. 

 
� Organizar el programa permanente para la detección de enfermedades 

crónico degenerativas (DOC, Diabetes Mellitus, Hipertensión Arterial, etc.). 
 

� Coordinarse con el Comité de INS en la vigilancia de la calidad del agua 
potable y de las aguas servidas del hospital, conforme a lo estipulado por la 
normatividad. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
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1.2.2.0.2 ENFERMERÍA 

 
� Aplicar la normatividad, las políticas y lineamientos establecidos en la 

materia. 
 
� Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas, 

administrativas de investigación y docentes del personal de enfermería. 
 

� Establecer estrategias de mejora de la calidad técnica de la atención de 
enfermería. 

 
� Analizar y mantener actualizado el diagnóstico situacional de enfermería y 

establecer estrategias de mejora de la calidad técnica de la atención de 
enfermería. 

 
� Colaborar en la programación, organización y control de los recursos 

materiales y tecnológicos requeridos en la atención del usuario. 
 

� Solicitar y gestionar los recursos humanos necesarios para la operación 
eficiente de la atención de enfermería de los servicios de atención del 
Hospital. 

 
� Colaborar y participar en las revisiones de los manuales de organización 

específicos, procedimientos y servicios al público. 
 

� Colaborar y aplicar el sistema de evaluación al reconocimiento de la 
productividad del personal de enfermería. 

 
� Propiciar y gestionar el reconocimiento del buen desempeño del personal de 

enfermería; y para sancionar el desempeño deficiente en el servicio y la 
violación a los derechos humanos de los pacientes. 

 
� Coordinar las actividades de inducción al puesto del personal de enfermería 

de nuevo ingreso o por ascenso escalafonario. 
 

� Favorecer e integrar las relaciones Inter-departamentales inter- 
institucionales e interdisciplinarias, propiciando el trabajo de equipo. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
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1.2.2.0.0.3 ADMISIÓN HOSPITALARIA 
 

� Aplicar las disposiciones emitidas por el Instituto y las Normas Oficiales 
Mexicanas. 

 
� Realizar, en coordinación con Trabajo Social, los trámites necesarios para la 

admisión y la alta de los pacientes. 
 

� Recibir a los pacientes que necesitan atención médica hospitalaria y de 
enfermería por 24 horas o más, en régimen de internación. 

 
� Supervisar el historial clínico del paciente y solicitud de internación, así como 

formular las hojas de ingreso hospitalario y demás formularios que integrarán 
la historia clínica de internación, así como asignarle cama en el piso 
correspondiente. 

 
� Orientar al paciente y acompañante sobre la internación, visitas y pedido de 

información, así como encaminarlos al área de Trabajo Social para los 
trámites correspondientes. 

 
� Atender la solicitud del Servicio de Urgencias y Medicina Crítica, mediante la 

apertura de la historia clínica del paciente y su inmediata internación en la 
Unidad de Terapia Intensiva. 

 
� Establecer comunicación con el médico de guardia del piso que corresponda, 

a fin de comunicar la admisión de un paciente. 
 

� Atender el aviso de alta hospitalaria de un paciente, ordenando la historia 
clínica y elaborando las formas correspondientes. 

 
� Mantener actualizado el cuadro de camas asignadas a cada piso, 

principalmente el de la Unidad de Terapia Intensiva e informar de las camas 
vacantes a la Coordinación de Servicios de Apoyo. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.2.2.0.0.4 NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
 

� Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y 
presupuestales asignados al Servicio. 



 

 

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES 

““ VVVVVVVV iiiiiiii ddddddddaaaaaaaa                MMMMMMMM eeeeeeeejjjjjjjj oooooooorrrrrrrr ””   
MANUAL ESPECÍFICO DE ORGANIZACIÓN 

  

 

Página 38 
 

Fecha de Vigencia 
Día Mes Año 
01 ENERO 2007 

 

 

 
� Supervisar el pesaje y conteo de los alimentos e insumos adquiridos, 

confrontar las cantidades con las notas de remisión y notificar a la 
Subdirección Administrativa las irregularidades detectadas. 

 
� Instaurar el sistema PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas), de los 

alimentos que ingresan al almacén. 
 

� Vigilar que las carnes, aves, pescado, lácteos, quesos, mantequilla, huevos y 
harinas cumplan con las características organolépticas, señaladas por la 
NOM-093-SSA1-1994. 

 
� Coordinar la elaboración de dietas especiales para los pacientes, conforme a 

las indicaciones del médico tratante. 
 

� Supervisar que la conservación de los alimentos que requieran refrigeración, 
congelación o secos, se lleve a cabo conforme a lo estipulado por la NOM-
093-SSA1-1994. 

 
� Vigilar que los manejadores de alimentos se encuentren debidamente 

uniformados, efectúen prácticas higiénicas adecuadas y su presentación 
personal sea acorde con lo señalado por la NOM-093-SSA1-1994. 

 
� Supervisar que el manejo de los utensilios y enseres de cocina cumplan 

estrictamente con lo estipulado por la NOM-093-SSA1-1994. 
 

� Evaluar el grado de satisfacción de pacientes y personal mediante la 
aplicación de encuestas, en lo referente a la atención nutricional y calidad de 
los alimentos. 

 
� Establecer mecanismos que garanticen la atención nutricional, en los tres 

turnos del Hospital. 
 

� Integrar el inventario de los alimentos e insumos, y resguardarlos en su 
almacén, así como incorporar en los expedientes clínicos, los registros 
dietéticos de los pacientes. 

 
� Organizar el registro de las raciones suministradas en los tres turnos del 

hospital. 
 

� Establecer coordinación con Servicios Generales y Mantenimiento, para el 
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipo de la 
cocina. 
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� Instaurar conjuntamente con Servicios Generales y Mantenimiento, el 

programa anual para el control de la fauna nociva. 
 

� Cumplir con los lineamientos establecidos por el Comité de Detección y 
Control de las Infecciones Nosocomiales del Hospital. 

 

� Vigilar conjuntamente con el Servicios de Medicina Preventiva y 
Epidemiología, el monitoreo y control bacteriológico del agua. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.2.2.0.0.5 TRABAJO SOCIAL 
 

� Favorecer el acceso equitativo de los usuarios a los servicios que otorga el 
Hospital. 

 
� Coadyuvar con los equipos multidisciplinarios e interdisciplinarios en la 

elaboración y actualización de instrumentos administrativos, políticas, 
procedimientos y programas que contribuyan a incrementar la eficiencia, 
eficacia y calidad en la prestación de servicios del Hospital. 

 
� Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas-

asistenciales, administrativas de investigación y docentes del personal de 
Trabajo Social. 

 
� Coadyuvar en la operación del sistema de Referencia y Contrarreferencia, en 

el Hospital. 
 

� Participar en las supervisiones internas y externas que se realicen al Servicio 
de Trabajo Social. 

 
� Coordinar y evaluar los programas y proyectos en el que participen el 

personal de Trabajo Social del Hospital. 
 

� Promover y participar en la capacitación del personal del área de Trabajo 
Social. 

 
� Recibir e inducir al puesto y ubicar al personal de Trabajo Social de nuevo 

ingreso o prestadores de servicio social, para el desempeño de sus 
actividades. 
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� Promover el mejoramiento técnico y la capacitación del personal a su cargo. 

 
� Fomentar y desarrollar proyectos de investigación en el ámbito de Trabajo 

Social. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.2.2.0.0.6 INFORMÁTICA MÉDICA 
 

� Organizar y controlar la recolección, revisión y crítica, codificación y 
tabulación manual o en cómputo, de los diferentes formatos en donde se 
contenga la información estadística generada en el Hospital. 

 
� Vigilar, en coordinación con los encargados de los diferentes servicios, que 

el registro y el flujo de la información sea el correcto; e informar al 
Coordinador de Servicios de Apoyo acerca de las desviaciones encontradas, 
así como sugerir las alternativas de solución. 

 
� Codificar diariamente, en base a la Clasificación de Enfermedades y de 

Procedimientos en Medicina de la OMS vigente, los motivos de atención, de 
enfermedad y de muerte y los procedimientos de diagnóstico y de 
tratamiento quirúrgicos y no quirúrgicos, anotados en los formatos de egreso 
hospitalario, de consulta externa, de referencia y otros de acuerdo a las 
necesidades del Instituto. 

 
� Realizar el análisis, las correcciones pertinentes y la presentación de la 

información estadística. 
 

� Llevar a cabo la rendición oportuna de la información en los sistemas 
oficiales, a los diferentes niveles y la que requiera la autoridad, así como la 
indicada para retroalimentar al personal que genera la información. 

 
� Cumplir estrictamente la NOM-168-SSA1-1998 en la integración y custodia 

de los expedientes clínicos; así como en la distribución oportuna de los 
mismos a los servicios solicitantes. 

 
� Realizar las depuraciones periódicas de los expedientes clínicos de 

conformidad con los procedimientos establecidos, a efecto de conservar el 
espacio adecuado para el resguardo de expedientes vigentes y del archivo 
pasivo. 
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� Sistematizar, en coordinación con las áreas de enseñanza, la capacitación 

en el llenado adecuado de los formatos, ya sea manual o en cómputo según 
recursos, a todo el personal de la unidad, de acuerdo a sus funciones. 

 
� Coordinar la impresión y distribución oportuna de los formatos necesarios a 

todo el personal de acuerdo con la información que debe generar, así como 
cuidar la suficiencia y la vigencia de los mismos, mediante la actualización 
constante del catálogo oficial. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.3 SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

 
� Ejercer las funciones directivas de carácter general, al nivel de su 

competencia. 
 
� Coordinar dirigir y controlar los servicios de Recursos Humanos, Recursos 

Financieros, Sistemas, Servicios Generales y Mantenimiento, Recursos 
Materiales, e Información y Gestión de Servicios. 

 
� Coordinar la integración del diagnóstico estratégico de las áreas 

dependientes, con un enfoque de total apoyo a los servicios sustantivos del 
hospital. 

 
� Vigilar que las operaciones administrativas y financieras se realicen en 

apego al marco legal y normativo. 
 

� Llevar a cabo la autorización de las afectaciones presupuestales 
correspondientes, así como de los demás documentos que impliquen actos 
de administración, conforme a las normas y disposiciones establecidas en la 
materia. 

 
� Llevar a cabo la autorización de las adquisiciones y pago de bienes y 

servicios conforme a los rangos autorizados por el Instituto y de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

 
� Establecer estrategias para fomentar una cultura de calidad, productividad y 

espíritu de servicio entre los trabajadores, buscando siempre la plena 
satisfacción de los usuarios y de los prestadores de los servicios. 
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� Difundir y supervisar la aplicación de las disposiciones dictadas por la 

Dirección del Hospital, así como las políticas establecidas por la Dirección 
General del Instituto. 

 
� Planear estrategias que permitan determinar las necesidades de equipo e 

insumos que requieren las diferentes áreas hospitalarias, para otorgar 
servicios con óptimos niveles de calidad, con apego al marco presupuestal 
asignado y a las políticas de racionalidad. 

 
� Vigilar que el ejercicio, revolvencia y arqueo del fondo fijo asignado al 

Hospital, se realicen con estricto apego a la normatividad vigente. 
 

� Participar en la elaboración del proyecto de presupuesto anual por 
programas, conjuntamente con las diferentes áreas del hospital, de 
conformidad con las políticas establecidas por el Instituto. 

 
� Supervisar el desempeño, asistencia y permanencia del personal del 

Hospital, a fin de que éste cumpla conforme a la normatividad vigente. 
 

� Evaluar los procesos de recepción, almacenaje, distribución, registro y 
control de medicamentos e insumos en el área de almacén, así como de la 
supervisión en el cumplimiento de las disposiciones normativas en el manejo 
de narcóticos y psicotrópicos. 

 
� Tramitar el pago de facturas que amparan la contratación de servicios, 

suministros o adquisición de bienes, con apego estricto a la normatividad 
vigente. 

 
� Proporcionar información veraz y oportuna solicitada por las autoridades 

superiores, así como brindar apoyo en las supervisiones realizadas al 
Hospital. 

 
� Suplir al Director del hospital, en ausencia del Subdirector Médico, según la 

autoridad delegada por escrito, para asuntos de su competencia. 
 

� Participar en las juntas de gobierno del Hospital y en los Comités en que sea 
requerido. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
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1.3.0.0.0.0.1  VENTANILLA ÚNICA DE INFORMACIÓN Y GESTIÓN DE SERVICIOS 
 

� Implementar y controlar sistemas de orientación al público, con el fin de 
hacer más ágiles el trámite, gestión, atención médica y solución a problemas 
inherentes a los servicios que presta el hospital. 

 
� Realizar la programación sistemática de consulta médica diaria y de servicios 

auxiliares en los horarios de servicio, conforme a los procedimientos 
establecidos. 

 
� Gestionar las citas para los pacientes referidos al tercer nivel de atención, así 

como la asignación de boletos para el transporte correspondiente; y el pago 
de ayuda económica en su caso. 

 
� Expedir las Órdenes de Traslado y Oficios de Presentación a los pacientes 

referidos al tercer nivel. 
 

� Atender y proporcionar a los pacientes, sus familiares o acompañantes, toda 
la información referente a su traslado. 

 
� Llevar un registro sistemático y actualizado de los casos referidos a tercer 

nivel y elaborar los informes estadísticos de este servicio. 
 

� Participar en la captación de la información para evaluar la opinión del 
público acerca de los servicios que proporciona el hospital. 

 
� Mantener actualizados los diferentes directorios institucionales y demás 

medios con que se cuenta, para orientar a la población usuaria. 
 

� Captar y atender los planteamientos de quejas que presente la población 
usuaria, efectuar su clasificación, analizar causas y procedencia, procurando 
su solución inmediata a través de la información y orientación procedentes, o 
mediante la coordinación o gestión directa ante los responsables de los 
servicios implicados. 

 
� Apoyar en la solución oportuna de los planteamientos de quejas e 

inconformidades presentadas por la población derechohabiente, en relación 
con el otorgamiento de los servicios. 

 
� Desarrollar sesiones de orientación a la población usuaria a través de 

pláticas o proyecciones videograbadas sobre temas relacionados con los 
servicios, prestaciones, derechos y obligaciones, trámites administrativos, así 
como de la organización y funcionamiento del hospital. 
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� Efectuar la afiliación de los derechohabientes con base a la normatividad 

establecida. 
 
� Expedir o actualizar la credencial de afiliación a los asegurados y familiares 

derechohabientes y brindar asesoría en lo referente a la vigencia de sus 
derechos. 

 
� Proporcionar información referente a los requisitos y trámites para la gestión 

de las diversas prestaciones que otorga en Instituto. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.3.0.0.0.1  RECURSOS HUMANOS 
 

� Cumplir con la normatividad Institucional vigente, así como con las políticas y 
procedimientos establecidos por el Gobierno del Estado en materia de 
recursos humanos. 

 
� Integrar, actualizar y revisar la plantilla del personal, con el fin de mantener al 

día los requerimientos de cobertura de plazas vacantes en forma definitiva, 
no definitiva o por sustitución. 

 
� Realizar el proceso de reclutamiento y selección de aspirantes para ocupar 

plazas vacantes o de nueva creación, así como gestionar la contratación 
ante la Subdirección de Administración del Instituto. 

 
� Supervisar y controlar la asistencia e incidencias del personal de los 

diferentes regímenes de contratación, de acuerdo a las disposiciones 
establecidas y proveer de elementos suficientes para sancionar el 
incumplimiento de las mismas. 

 
� Llevar a cabo el pago de las nóminas de personal propio, con base a las 

disposiciones establecidas por el Instituto. 
 

� Elaborar, actualizar y controlar los roles de vacaciones y de guardias del 
personal del Hospital, manteniendo el equilibrio de la fuerza de trabajo, en 
coordinación con los responsables de los servicios. 

 
� Supervisar y validar la expedición de tarjetas de comedor. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
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1.3.0.0.0.2  RECURSOS FINANCIEROS 

 
� Dirigir, coordinar y controlar las actividades de tesorería y presupuestales. 

 
� Administrar los recursos financieros ministrados al Hospital con base en la 

normatividad establecida y efectuar la comprobación de gastos ante la 
Subdirección de Finanzas del Instituto. 

 
� Vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado al Hospital, se apegue a los 

calendarios de gasto autorizados. 
 
� Programar y realizar el pago oportuno de proveedores y prestadores de 

servicios contratados en forma directa por el Hospital, previa revisión 
presupuestal. 

 
� Administrar la cuenta de cheques asignada, efectuando las conciliaciones 

bancarias correspondientes. 
 

� Resguardar y controlar los cheques, pólizas y demás efectos valorados. 
 
� Efectuar el cobro de servicios a los pacientes no derechohabientes, con base 

en los tabuladores de precios autorizados. 
 
� Integrar la información presupuestal y administrativa del Hospital, para su 

registro, manteniendo estrecha coordinación con las áreas de las 
Subdirecciones de Finanzas y de Administración del Instituto. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.3.0.0.0.3 SISTEMAS 
 

� Administrar el Sistema de Red Hospitalaria, en apego a las normas y 
procedimientos establecidos al respecto. 

 
� Participar en el desarrollo de los sistemas para el manejo óptimo de la 

información de las diferentes áreas del Hospital. 
 
� Coordinar los proyectos de sistemas para la resolución de problemáticas de 

información computarizada de las áreas del Hospital y ligarlas dentro de un 
sistema integral tanto al nivel médico como administrativo. 
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� Revisar permanentemente los sistemas y programas instalados en el 

Hospital, así como su respectiva documentación empleada en el 
procesamiento electrónico de datos, para realizar los cambios necesarios y 
optimización de los mismos. 

 
� Dar limpieza y mantenimiento al equipo informático de la unidad médica; así 

como supervisar que los usuarios efectúen el respaldo diario de la 
información de su equipo. 

 
� Coordinar, controlar y verificar que la infraestructura informática se mantenga 

en buen estado, supervisando que el servicio de mantenimiento preventivo a 
los equipos de cómputo del Hospital, se realice de acuerdo a los programas 
establecidos y que el mantenimiento correctivo se realice con base a las 
fallas que se vayan presentando durante la operación. 

 
� Identificar las necesidades de equipo informático en el Hospital y proponer 

un programa estratégico de desarrollo informático, para la implantación de 
nuevas tecnologías informáticas. 

 
� Controlar y resguardar la documentación y medios originales magnéticos u 

ópticos que amparen Licencias de Software de los equipos de cómputo del 
Hospital. 

 
� Supervisar la administración de los recursos e insumos informáticos para su 

óptimo aprovechamiento. 
 

� Capacitar a los usuarios del equipo informático y programas instalados en las 
diversas áreas del Hospital. 

 
� Promover a los usuarios de los equipos de cómputo una cultura de 

erradicación de virus informáticos mediante el uso de programas antivirus, 
para evitar posibles infecciones. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.3.0.0.0.4  SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 
 

� Dirigir, coordinar y controlar a los servicios de Ropería y Lavandería, 
Transportes, Radiotelefonía, Vigilancia, Mantenimiento, Limpieza y Cocina, 
para que sus funciones se apeguen a los lineamientos normativos y a las 
disposiciones legales vigentes en la materia. 
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� Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento y Conservación del inmueble, 

así como de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos 
electromecánicos. 

 
� Llevar el control de las bitácoras de mantenimiento preventivo y correctivo de 

los equipos electromecánicos, así como, de las bitácoras de funcionamiento 
de los equipos de instalación permanente. 

 
� Supervisar las rutinas de mantenimiento para identificar el correcto estado de 

funcionamiento de los equipos e instalaciones hidráulicas, sanitarias y 
electromecánicas. 

 
� Llevar a cabo las reparaciones menores de equipos de instalación 

permanente del inmueble. 
 

� Supervisar y mantener en óptimas condiciones las instalaciones de gases 
medicinales y planta de tratamiento de aguas residuales. 

 
� Revisar y supervisar los trabajos de mantenimiento y adecuaciones 

realizadas por servicios externos. 
 

� Supervisar y vigilar el periodo de vigencia de las garantías de servicio. 
 

� Registrar y mantener actualizado el inventario de equipos y mobiliario propio 
del inmueble. 

 
� Programar, coordinar y supervisar las actividades del personal de limpieza, 

seguridad y vigilancia del hospital, con el objeto de salvaguardar las 
instalaciones, equipos, materiales, insumos y otros bienes del Hospital. 

 
� Coordinar el servicio de ambulancias para el traslado de pacientes, 

estableciendo estrecha vinculación con las áreas solicitantes. 
 

� Llevar el control del padrón de la flotilla de vehículos asignados al Hospital, 
así como vigilar la vigencia de los seguros y dar cumplimento oportuno a las 
obligaciones fiscales. 

 
� Registrar y controlar las bitácoras de los vehículos asignados y controlar el 

servicio de suministro de vales de gasolina. 
 

� Mantener la coordinación con las diferentes áreas del Hospital para realizar 
la clasificación, separación, envasado, recolección, transporte, 
almacenamiento temporal y entrega de los RPBI, según lo establecido en la 
Norma Oficial en materia de residuos peligrosos biológico infecciosos. 
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� Aplicar las normas e indicaciones de higiene recomendadas, por el servicio 
de Medicina Preventiva y Vigilancia Epidemiológica, en las actividades de 
limpieza y aseo; y manejo de alimentos. 

 
� Integrar y capacitar las brigadas que conforman el Programa de Protección 

Civil del Hospital, así como la promoción permanente del mismo. 
 

� Participar en los Comités en que sea convocado. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 
1.3.0.0.0.5  RECURSOS MATERIALES 

 
� Realizar la compra de bienes, materiales y servicios generales con base en 

los rangos de compra y calendarios presupuestales autorizados. 
 
� Efectuar cotizaciones cuando el procedimiento de compra así lo requiera, 

con base a las normas y disposiciones vigentes en la materia. 
 
� Vigilar que los pedidos y contratos se formalicen en tiempo y forma. 
 
� Integrar, consolidar y organizar la información para la licitación de bienes y 

servicios por la administración central. 
 

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

 
� Vigilar que los servicios de las áreas a su cargo se integren en apoyo a los 

diferentes procesos de atención del hospital. 
 

� Efectuar el estudio de factores que puedan afectar las cantidades de bienes 
de consumo que se compran y los niveles máximos y mínimos de 
inventarios. 

 
� Supervisar que los niveles de inventarios (máximos y mínimos) de bienes de 

consumo, en las áreas almacenarias del Hospital, se apeguen a las normas y 
procedimientos establecidos. 

 
� Vigilar que se lleve a cabo el registro en el sistema, de la recepción y salida 

de medicamentos, material de curación, material de oficina y otros. 
 

� Vigilar que se registren en el Sistema de Bienes Patrimoniales, los bienes de 
inversión adquiridos para el Hospital. 
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� Establecer y controlar un sistema para el control de medicamentos, 

biológicos y material de curación próximos a caducar y caducados, conforme 
a la normatividad establecida. 

 
� Dirigir el levantamiento físico de inventarios de los bienes de consumo e 

inversión; tanto semestral, como selectivos, que sean programados, en 
coordinación con el Departamento de Contabilidad del Instituto y con la 
Oficina de Registro Patrimonial y Almacén. 

 
� Evaluar, con apego a los indicadores establecidos, el comportamiento 

estadístico de las dotaciones y consumos de artículos terapéuticos y no 
terapéuticos, y de ropa hospitalaria, del Hospital. 
 

� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 
aplicables. 

 
 

1.3.0.0.0.5.1  ALMACÉN 
 

� Efectuar la recepción, registro y custodia de los reactivos, material de 
curación, instrumental y equipo médico, mobiliario y equipo administrativo, 
material y útiles de oficina; y abastecimientos generales, para el uso y 
funcionamiento del Hospital. 

 
� Instaurar el sistema PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas), de los 

bienes de consumo que ingresan al Almacén. 
 

� Instrumentar procedimientos que aseguren la calidad, cobertura de las 
necesidades, almacenamiento, período de validez, conservación, custodia y 
distribución del material de curación, útiles de oficina y abastecimientos 
generales. 

 
� Programar y realizar el suministro de material de curación y equipos, de 

acuerdo a los pedidos, requisiciones u órdenes de compra. 
 

� Incorporar al registro del inventario de bienes del Hospital, los bienes 
capitalizables de nueva adquisición que son entregados directamente por el 
proveedor. 

 
� Controlar la asignación del instrumental y equipo médico de nueva 

adquisición, así como del que se encuentra en custodia. 
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� Gestionar ante la Oficina de Registro Patrimonial y Almacén del Instituto, la 

expedición de resguardos y de constancias de liberación de resguardos. 
 

� Registrar los artículos o bienes obsoletos, inservibles o en mal estado y 
gestionar su baja ante la Oficina de Registro Patrimonial y Almacén del 
Instituto, así mismo reportar de inmediato el robo, pérdida total o parcial de 
un bien para los trámites correspondientes. 

 
� Realizar inventario físico de los bienes propiedad del Instituto, cada seis 

meses; y cada vez que se efectúe un cambio de funcionario en coordinación 
con el Departamento de Contabilidad y la Oficina de Registro Patrimonial y 
Almacén del Instituto. 

 
� Vigilar que el funcionamiento del Almacén sea el adecuado respecto a su 

orden, seguridad y limpieza. 
 
� Promover la estandarización de bienes de uso frecuente con el objeto de 

lograr economía en su adquisición y simplificación en su manejo. 
 

� Efectuar el análisis de los espacios necesarios en el Almacén para la guarda 
y conservación de los materiales y equipos, así como de las instalaciones y 
equipos que se requieren de acuerdo con la naturaleza de los productos. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
 
 
1.3.0.0.0.5.2  FARMACIA 

 
� Suministrar medicamentos a pacientes mediante recetas médicas expedidas 

por el médico tratante, así como el surtimiento de recetarios colectivos a las 
áreas hospitalarias y de urgencias. 

 
� Instrumentar procedimientos que aseguren la calidad, cobertura de las 

necesidades, almacenamiento, período de validez, conservación, custodia, 
distribución y dispensación de los medicamentos. 

 
� Instaurar el sistema PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas), de los 

medicamentos que ingresan a farmacia. 
 

� Resguardar los psicotrópicos, de acuerdo con las disposiciones legales y 
administrativas establecidas en la legislación sanitaria correspondiente y 
suministrar a través de recetas debidamente requisitadas por el médico 
tratante. 
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� Registrar el movimiento de los psicotrópicos en los libros de control de 
medicamentos autorizados, dependiendo del grupo al que pertenezca la 
libreta respectiva. 

 
� Realizar revisión mensual de los medicamentos con el objeto de identificar 

los medicamentos con lento o nulo desplazamiento; próximos a caducar y 
caducados. 

 
� Notificar a las áreas de consulta externa, hospitalaria y de urgencias, la 

relación de medicamentos con lento o nulo desplazamiento o próximos a 
caducar, con el fin de optimizar el uso de los mismos. 

 
� Mantener en óptimas condiciones la red fría para conservar los 

medicamentos que requieran baja temperatura, e implementar hojas de 
registro con el objeto de evaluar las fluctuaciones de la misma. 

 
� Formular y presentar oportunamente los pedidos de medicamentos, 

ordinarios o extraordinarios tomando en consideración el cálculo de máximos 
y mínimos, para asegurar el abasto suficiente de los mismos. 

 
� Establecer y vigilar el cumplimiento de los procedimientos que aseguren en 

las áreas de hospitalización y urgencias, la óptima conservación, 
accesibilidad, disponibilidad y reposición de los medicamentos. 

 
� Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones 

aplicables. 
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