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l. Introduccion.

Uno de los grandes objetivos que el Gobierno del Estado se traz6 y plasmé como parte de
las politicas publicas en el Plan Estatal de Desarrollo de Oaxaca 2011-2016, es mejorar la
funcién gubernamental y consecuentemente incrementar la eficiencia, la calidad vy
accesibilidad a los servicios publicos.

Para mejorar la funcion gubernamental es necesario contar con sistemas de gestion que
permitan dar oportuna y puntual respuesta a las demandas ciudadanas y la busqueda
permanente del bienestar social y bien comun, a través del uso de instrumentos técnico
normativos que agreguen valor a la relacion gobierno-sociedad y que garanticen en todo
momento servicios con calidad, oportunidad y transparencia.

Por lo anterior, ha disefiado el presente Manual con el objeto de estandarizar los
procedimientos sustantivos de las areas administrativas, estableciendo los métodos de
trabajo para realizar o ejecutar una actividad de manera articulada con las areas
involucradas y conforme a las normas aplicables, para una mayor eficiencia, transparencia
y optimizacién de los recursos humanos, financieros y materiales. Con esta accion no soélo
se legitiman las politicas transversales propuestas por el Gobierno del Estado, sino que
ademas se da cumplimiento a lo previsto en el articulo 30 de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado que establece la obligacion de los titulares de las Dependencias y
Entidades para emitir, entre otros documentos normativos, sus respectivos manuales de
procedimientos.

La importancia del presente documento radica en el hecho de que detalla de manera
ordenada, sistemética y secuencial las actividades y tareas sustantivas del Hospital de la
Nifiez Oaxaquefia, lo cual permite tener una vision integral sobre la operatividad de la
misma, identificando los puntos criticos para considerarlos al disefar propuestas de mejora.
Considerando el dinamismo de la funcidbn gubernamental, asi como la modernizacion y
fortalecimiento de las instituciones, el presente instrumento se revisara y actualizara por los
responsables de cada uno de los procedimientos cuando existan cambios en la estructura
organica, funciones, u otros que inciden en la aplicacién del mismo.
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I1. Glosario.

Lista de términos que se utilizan en el Manual de Procedimientos y que cuentan con un
significado técnico o poco comun, comenzard con un verbo en infinitivo y sin exceder un
parrafo de diez renglones.
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M. Objetivo del Manual de Procedimientos.

Servir como instrumento de consulta y orientacién a los servidores publicos del Hospital
de la Niflez Oaxaquefia, asi como a los particulares acerca de los procedimientos de cada
area administrativa que integran la misma, estableciendo los mecanismos de coordinaciéon
que permitan operar con mayor sistematizacion, efectividad y eficacia las actividades
diarias a desarrollar.

Servir como instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento
institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones,
actividades o tareas sustantivas del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia, precisando a los
responsables en su ejecucion, tiempo y relacion con las areas involucradas.
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V. Marco Juridico

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019

LEYES

Ley General de Salud.
Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

Ley para la Proteccion de los derechos de las nifas, nifios y adolescentes.
Publicada el 29 de mayo del 2000 en el Diario Oficial de la Federacién.
Ultima reforma el 4 de junio de 20109.

Ley general de prestacién de servicios para la atencién, cuidado y desarrollo integral infantil
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011 Ultima reforma publicada
Diario Oficial de la Federacion el 25-junio-2018.

Ley de ingresos de la federacion para el ejercicio fiscal de 2019, publicada en Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 2018.

Ley de Presupuesto de egresos de la federacion para el ejercicio fiscal 2019 publicado en el diario
oficial de la federacién el 28 de diciembre de 2018

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Publicado el 26 de febrero

de 1992 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima actualizacién el 23 de julio del afio 2019.

Ley Federal de Archivos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012. Ultima reforma 15 de
junio de 2018

REGLAMENTOS
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Ley general de prestacion de servicios para la atencion, cuidado y desarrollo integral infantil
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011
Ultima reforma el 25de junio de 2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima actualizacion el 18 de diciembre de 2017

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
E’ublicado el 18 de enero de 1988 en el Diario Oficial de la Federacién
Ultima actualizacion 28 de diciembre de 2004

Reglamento de la Comision Interinstitucional del cuadro basico de insumos del Sector Salud.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de abril de de 2019.

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

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 1985.

Ultima reforma publicada el 26 de marzo de 2014.

Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién del ambiente, en Materia
de Residuos Peligrosos.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de noviembre de 1988.

Ultima reforma el 31 de octubre de 2014

Reglamento Insumos para la Salud.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de febrero de 1988.
Ultima reforma 23 de marzo del 2019

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de mayo de 2014.
Ultima reforma 23 de marzo del 2019

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de agosto de 2012.

Ultima reforma publicada el 25 de junio de 2018.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién para el Programa Seguro Médico Siglo
XXl para el ejercicio fiscal 2016
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Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2015.
Ultima actualizacién 27 de febrero del 2019

Catalogo Universal de Servicios de Salud (CAUSES) 2019

NIVEL ESTATAL

CONSTITUCION

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 15 de mayo de 2019.

LEYES

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada el 1 de diciembre de 2010 en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca.
Ultima reforma el 8 de noviembre del afio 2019.

Ley del Ejercicio Profesional del Estado de Oaxaca.
Publicada el 15 de mayo de 1989 en el Periddico Oficial del Gobierno de Oaxaca.
Ultima reforma el 29 de octubre del afio 2010.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018.

Ley Estatal de Salud.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 5 de marzo de 1994.
Ultima reforma el 09 de octubre de 2015.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 10 de marzo de 2012

DECRETOS

Decreto numero 43, por el cual se crea el Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud del
Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 9 de septiembre de 2006.
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Decreto numero 234, emitido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, mediante el cual se
autoriza la Creacion del Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado
denominado, Hospital de la Nifiez Oaxaquenfa.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de junio de 1998.

Ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2001.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 18 de marzo de 2015.

NORMATIVIDAD

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013.
Regulacién de los servicios de salud. Atencion pre hospitalaria de las urgencias médicas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de septiembre de 2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013.

Regulacién de los servicios de salud. Que establece los criterios de funcionamiento y atencion en
los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencion médica.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013.
Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013.
Organizacion y funcionamiento de las Unidades de Cuidados Intensivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012.
Para la vigilancia epidemiolégica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012.
En materia de informacion en salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012.
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Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud. Intercambio de informacién en
salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012.
Del expediente clinico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012.

Que instituye las condiciones para la administracion de la terapia de infusion en los Estados
Unidos Mexicanos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011.
Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de marzo de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011.
Para la practica de la anestesiologia.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de marzo de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010.
Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e instalaciones para su preparacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de marzo de 2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002.

Proteccién ambiental- salud ambiental- residuos peligrosos bioldgico- infecciosos-clasificacion y
especificaciones de manejo.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de febrero de 2003.

Ultima reforma 14 de septiembre del 2015.
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Clave proceso

Proceso

Clave procedimiento

Procedimiento

HNO-SM

Subdireccion Médica

HNO-SM-DPM-PS1

Atencién del paciente en
Consulta Externa

HNO-SM-DMC-PS2

Atencién del paciente en
el servicio de Urgencias.

HNO-SM-DPC-PS3

Atencion del paciente en
hospitalizacion.

HNO-SM-DCP-PS4

Atencién quirdrgica a

pacientes hospitalizados.

HNO-SM-DPM-PS5

Autorizacion de compra
medicamentos fuera del
cuadro basico.

HNO-SO

Subdireccién de
Operaciones

HNO-SO-DSH-PS1

Referencia y contra
referencia de pacientes.

HNO-SO-DSH-PS2

Actividades del servicio
de trabajo social.

HNO-SP

Subdireccién de Planeacion

HNO-SP-DRH-PS1

Actividades del servicio
de registros
hospitalarios.

HNO-SA

Subdireccién Administrativa

HNO-DG-SA-PS1

Procedimiento de
Gestidon de Recursos

HNO-SA-JRF-P02

Compra de
Medicamentos e
insumos
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VI. Simbologia.
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
. , Sefala donde inicia o termina un procedimiento.
Inicio o fin del

diagrama de flujo

Se escribe dentro del simbolo la palabra “Inicio o
Fin”.

Describe una actividad por medio de una frase

Actividad .
breve y clara dentro del simbolo.
Representa cualquier tipo de documento que
Documento entre, se utilice, se envie, se reciba, se genere 0

salga del procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo las alternativas
derivadas de una decision, es decir, en una
situacion en la que existen opciones y debe
elegirse entre alguna de ellas.

Conector

Representa la conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

Archivo definitivo

Representa un archivo comun y corriente de
oficina, donde se guarda un documento en
forma permanente.

A<1a 90U 1

Archivo temporal

Representa el almacenamiento de un documento
en forma temporal.

Nota

Describe dentro del simbolo de manera breve
alguna aclaracion o instruccion dentro del
procedimiento.

i

Flujo o linea de union

Conecta los simbolos sefialando el orden en que
se deben realizar las distintas operaciones.




VII, Procedimientos:
HNO-SM-DPM-PS1  Atencion del paciente en Consulta Externa

1. Nombre del proceso: Departamento de Pediatria Clinica

Nombre del procedimiento: Atencion del paciente en la consulta externa

Insumo: Expediente Clinico Electronico, Equipo Diagnéstico

Producto/servicio: Consulta médica en el servicio de Consulta externa

Area responsable del procedimiento: Médico de consulta externa

Tiempo de ejecucion: 00 rs/ 00 min.

2. Objetivo:

Conocer las actividades de los diferentes servicios que intervienen en la atencion diaria de los
pacientes que solicitan atencién en la consulta externa, a través del sistema de referencia y contra
referencia, a fin de brindar una atencién oportuna y con calidad.

3. Alcance:

Pacientes de todo el Estado de Oaxaca menores de 18 afios con padecimientos que necesitan
atencion médica de especialidad pediatrica en el servicio de Consulta Externa del Hospital de la
Niflez Oaxaquefa

4. Marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917 en
el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019.

o Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

e Ley general de prestacién de servicios para la atencién, cuidado y desarrollo integral infantil
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011 Ultima reforma
publicada Diario Oficial de la Federacion el 25-junio-2018.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud. Publicada

el 14 de mayo de 1986 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima actualizacion el 18 de
diciembre de 2017.

e Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de agosto de
2012. Ultima reforma publicada el 25 de junio de 2018.

o Ley Estatal de Salud. Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 5 de marzo

de 1994. Ultima reforma el 09 de octubre de 2015.

Control del procedimiento

Clave Elaboracion Actualizacion Pagina

1/11
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemioldgica. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 2013.Norma Oficial Mexicana NOM-
035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-20126 Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2017

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Departamento de Pediatria Clinica.
Servicio de Trabajo Social.
Servicio de enfermeria.

Mddulo de citas.

Gestoria del Seguro Popular.

Caja.

6. Politicas de operacion:

Solo se aceptaran pacientes referidos por médicos pediatras o con otra especialidad
proveniente de Hospitales de Segundo Nivel de Atencién, Centros de Salud con Servicios
Ampliados (CESSAS), hospitales publicos o privados y médicos especialistas particulares.
Todos los pacientes deberan entregar una copia de la péliza del Seguro Popular
actualizada que se integrara al expediente clinico, guardando una copia escaneada en
expediente electronico del paciente.

Todos los datos del paciente deberan registrarse en el expediente electrénico, asi como las
notas médicas e indicaciones.

El médico debera anotar los diagndsticos por los cuales acude el paciente a recibir
atencion

Todos los pacientes deberan contar con Historia Clinica en su expediente.

Si el paciente amerita hospitalizacion, el médico corroborard que exista disponibilidad de
cama en hospital, y elaborara orden de internamiento llevando al paciente con su familiar a
admision hospitalaria.

7. Formatos:

Clave

Control del procedimiento

Elaboracion Actualizacion Pagina 2/11
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e Historia clinica (anexo 1).
¢ Notas médicas (anexo 2)
e Carnet de citas (anexo 3).
Hoja de referencia-contrarreferencia (anexo 4)

8. Descripcién del procedimiento.

. L . Documento en Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (Hrs/min)
—Hoja de
1. Solicita atencion en el Hospital re)‘le_rer;IC|a,
. ;La solicitud es telefénica? poliza e
Fan_ullar del Seguro Popular
paciente 2. Envia por fax o correo electrénico la hoja 0 acta de
nacimiento

de referencia, pdéliza de Seguro Popular o
acta de nacimiento a Trabajo Social.

Trabajo Social

3.Recibe documentacion y entrega a
madulo de citas.

Modulo de citas.

4. Recibe documentacion, ingresa al

Sistema de Expediente Clinico y
Administracion Hospitalaria, asigna
numero de cita y de identificacién. Notifica
a Trabajo Social para comunicarle al
solicitante.

Trabajo Social

5. Informa via telefénica los nUmeros

asignados al solicitante e indica que el dia
de su cita se presente al modulo de citas
para asignarle consultorio médico.
(Continua con la actividad No. 10).

¢ Es solicitud personal?

6. Entrega a médulo de citas hoja de

Familiar del . L .
paciente referencia, acta de nacimiento y péliza del
' seguro popular (si aplica).
Control del procedimiento
Clave Elaboracion Actualizacion Pagina 3/11
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Moédulo de citas.

Registra al paciente en el Sistema del
Expediente Clinico y Administracion
Hospitalaria (SECAH).

Programa, la cita y da al solicitante
namero de cita e indicaciones de
presentarse el dia de su cita con media
hora de anticipacion para asignar
consultorio.

Familiar del
paciente.

10.

Recibe nimero e indicaciones de
presentarse 30 minutos antes de su cita

se presenta el dia de su consulta al
md&dulo de citas.

Modulo de citas.

11.

Asigna consultorio y envia al solicitante a
validar consulta con el Gestor del Seguro
Popular.

Gestor del
Seguro Popular

12.

13.

Recibe la hoja de referencia y determina.
¢Cubre el Seguro Popular la patologia?

Entrega al solicitante referencia validada y
firmada, para que lo presente a caja.

Familiar del
paciente

14.

Recibe el documento y lo entrega a caja.

Caja

15.

16.
17.

Recibe el documento, lo sella y envia al
solicitante a somatometria. (Continua con
la actividad No. 20).

¢ No cubre el Seguro Popular la
patologia?

Realiza el cobro, entrega recibo.
Envia a familiar a somatometria

Familiar del
paciente

18.

Entrega el recibo a la enfermera. De
somatometria

Clave

Control del procedimiento

Elaboracion Actualizacion
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Enfermera de
somatometria..

19.

20.

21.

Registra al paciente como recibido en el
Sistema del Expediente Clinico y
Administracion Hospitalaria (SECAH).

Toma signos vitales, peso y talla.

Envia al solicitante al consultorio asignado
con el médico de consulta externa.

Médico tratante.

22.

23.

24.

Brinda atencién médica, reporta en el
Sistema del Expediente Clinico y
Administracion Hospitalaria (SECAH), y
valora.

¢Amerita manejo subsecuente en el
hospital?

Reporta en Sistema del Expediente
Clinico y Administracion Hospitalaria,
elabora historia clinica y , nota médica
imprime e integra el inicio del expediente
clinico fisico, elabora carnet de citas.

Envia al familiar al archivo clinico para
abrir expediente fisico.

Archivo Clinico

25.

26.

27.

Registra los datos completos en el
Sistema de Expediente Clinico y
Administracion Hospitalaria.

Integra expediente fisico, Entrega al
familiar la hoja de consentimiento bajo
informacién de la consulta para firma y la
integra al expediente.

Integra al expediente la péliza del Seguro
Popular y la hoja de referencia.

Sella carnet de citas y envia al solicitante
a médulo de citas para programar proxima
consulta.

Clave
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Familiar del
paciente

28.

30. Acude a mdédulo de citas con carnet
sellado para que agenden su cita.

Moédulo de citas

29.

Programa nueva cita e indica al solicitante
gue el dia de su consulta se presente con
el Gestor Médico para validar la consulta.

(Retorna a la actividad No. 14).

¢ Es consulta subsecuente?

Médico tratante

30.

31.

32.

Brinda la atencion, reporta en Sistema de
Expediente Clinico y Administracion
Hospitalaria, imprime hoja y la integra al
expediente fisico.

¢, No amerita manejo subsecuente en el
hospital?

Registra en el Sistema de Expediente
Clinico y Administracion Hospitalaria.

Elabora contra-referencia y envia a la
Unidad de referencia.

Fin del procedimiento.

Clave

Control del procedimiento

Elaboracion Actualizacion

Pagina

6/11



Clave

9. Diagramas de flujo

Oaltaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID Gataernat Fat

Atencion del paciente en consulta externa

Familiar del paciente

Trabajo social

Modulo de citas

‘ Inicia ’

A 4

Solicita consulta en
el Hos pital

La solicitud es
telefénica

¥0

si
A 4

2. Envia
doicumentacion por

fax o correo
electrénico

Hoja de referencia

Poliza del Seguro
Popular

Es solicitud

3. Recibe
documentaciony

entregaa mddulo de
citas

5. Informa por

A 4

4.Ingresaa
expediente clinico
electrénico, asigna
ndmero de
identificacion

ersonal? < teleféono nimero de [«
P ’ cita e identificacion

Q
(%]
©
[
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Atencidn del paciente en consulta externa

Solicitante

Modulo de citas

Gestor del Seguro Popular

6. Entrega hoja de

referencia péiliza
del seguro popular

9. Recibe nimero

7. Registra en
expediente
electronico

decitae
indicaciones

10. Se presenta el

8.0torga fechay
numero de cita

dia de su cita

14. Recibe

11. Otorga numero
de consultorio,

12. Recibe hoja de

envia con Gestor del
Seguro Popular

> referencia y
determina

Cubre la
patologia el
8guro Popugs?

si

:

13. Entrega al
solicitante

documento y
entrega en caja

Fase

referencia validada
para entregar a caja

Elaboracion

Control del procedimiento
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Titulo
Caja Familiar del paciente Somatometria
3
A
16. Realiza cobro
sella recibo
17. Entrga recibos 18. Entrega recibo a 19. Recibe a
sellados y envia a enfermera de paciente en sistema
somatometria somatometria electrénico
20. Toma

Fase

somatometria 'y
signos vitales

21. Enviaa

solicitante a

consultorio
asignado

Elaboracion
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TETER

ibadi i Far

Atencion del paciente en Consulta externa

Fase

Médico

Archivo clinico

Familiar del paciente

22. Brinda atencién
y reporta en
expediente
electrénico

¢Amerita
manejo
bsecuentg?

si

A 4

23. Reporta en
expediente
electrénicoy
elabora
documentos

Historia Clinica

Jotas médicas

24.Enviaa
solicitante a archivo

clinico, Elabora
cartnet de citas
Carnet de citas

A 25. Registra e
integra datos en
expediente

26. Integra
documentos en
expediente fisico

27.Sellay entrega
carnet de citas.

28. Acude a médulo

Envia a médulo de
citas

de citas a agendar
cita

Elaboracion
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Atencion del paciente en consulta externa
=S

Moddulo de Citas

Médico tratante.

0

29. Programa cita.
Da indicaciones

éConsulta

30. Brinda atencién,
reporta en

subsecuente?

Fase

expediente
electrdnico y valora

manejo en
hospital?

31. Registra en
expediente clinico
electrénico

32. Elabora
contrarreferencia 'y
envia a unidad que

envia

Refeencia
contrarrefeencia

Fin de
procedimiento

Elaboro:

Dra. Blanca Delia Palacios
Bonilla
Disefio Organizacional

Vo. Bo.

Dra. Paulina del Carmen Gémez
Garcia
Subdirectora de Planeacion.

Aprob6:

Dr. Efrén Emmanuel
Jarquin Gonzalez
Directora General.

Clave Elaboracion
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HNO-SM-DMC-PS2 Atencién del paciente en el servicio de Urgencias

1. Nombre del proceso: Departamento de Pediatria Clinica

Nombre del procedimiento: Atencién del paciente en el servicio de urgencias.

Expediente clinico electronico, hojas de referencia y contra referencia,

Insumo: . .
estuche de diagnéstico

Producto/servicio: Atencion del paciente en el servicio de Urgencias

Area responsable del procedimiento: Servicio de Urgencias

| Tiempo de ejecucion: 00 Hrs/ 00 min.

2. Objetivo:

Normar las actividades del personal médico y paramédico que interviene en la atencién de
los pacientes del servicio de urgencias con la finalidad de que dicha atencidén sea oportuna, y
gue cumpla con los estandares de calidad y Seguridad.

3. Alcance:

Nifios , nifias y adolescentes menores de 18 afios del Estado de Oaxaca, con un
padecimiento grave que necesita atencion inmediata, para evitar la muerte o dafio o pérdida
de algun érgano o sus funciones.

4. Marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero
de 1917 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio
de 2019.

o Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

e Leygeneral de prestacion de servicios para la atencion, cuidado y desarrollo integral
infantil publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 25-junio-2018.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el Diario Oficial de la Federacién. Ultima
actualizacioén el 18 de diciembre de 2017

o Ley Estatal de Salud. Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno de Oaxaca el
5 de marzo de 1994. Ultima reforma el 09 de octubre de 2015.

Control del procedimiento
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID Gataernat Fat

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en
el Sistema Nacional de Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2
de septiembre de 2013.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacion en
salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de
registro electronico para la salud. Intercambio de informacion en salud. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-20126 Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién
médica de pacientes ambulatorios. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 20 de enero de 2017.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulaciéon de los servicios de
salud. Que establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de
urgencias de los establecimientos para la atencion médica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de septiembre de 2013.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

¢ Departamento de Medicina Critica.
e Servicio de Admision Hospitalaria
e Servicio de enfermeria.

¢ Servicio de Trabajo Social

e Gestoria del Seguro Popular.

e Caja.

6. Politicas de operacién:

e Se brindara atencion a todos los pacientes que soliciten servicio, con o sin referencia.

e Se utilizara el sistema electronico de urgencias para registrar los datos del paciente y la
atencion brindada.

e Todos los pacientes deberan entregar una copia de la péliza del Seguro Popular
actualizada que se integrard al expediente clinico.

e Eltiempo de estancia maximo en el servicio de urgencias sera de 12 horas.

e Siel paciente amerita hospitalizacion, el médico corroborara que exista disponibilidad de
cama en hospital, y elaborara orden de internamiento llevando al paciente con su familiar
a admision hospitalaria.

e Sino hay disponibilidad de camas el paciente se referird a otra unidad hospitalaria para
su atencion.

e Siel paciente amerita control por consulta externa, se enviara a modulo de citas con un
resumen de la atencion brindada y se agendard como consulta de primera vez

Control del procedimiento
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. Formatos:

Hoja de referencia y contra referencia
Hoja de desglose de alta

Carta de consentimiento informado
Nota de egreso

Receta médica

Control del procedimiento
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8. Descripcién del procedimiento.

si lo trae.

. L . Documento | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad en tramite (Hrs/min)
o 1. Solicita atencion en el servicio de
Familiar del ) .
: Urgencias, Entrega formato de referencia | —
paciente.

Recepcionista de
Urgencias.

2. Recibe a paciente y registra datos
en el sistema electronico de Urgencias.
3. Informa a médico que el solicitante

espera atencion

Médico tratante

4, Recibe a paciente y aplica el Triage
de Urgencias para priorizar la atencion.

¢Es un paciente grave?

5. Pasa inmediatamente a paciente a
cuarto de choque.

Brinda atencién de urgencia.

Recibe a paciente en Sistema electrénico
de Urgencias, requisita formato y reporta la
atencion, los diagndsticos y procedimientos
efectuados.

6. Pasa a paciente a area de
observacion.

Solicita Examenes de laboratorio y
gabinete e interconsultas de acuerdo al
caso.

¢El paciente amerita hospitalizacion?

7. Solicita en forma verbal a
recepcionista que integre el expediente
clinico electrénico y fisico.

Informa en forma verbal a enfermera del
ingreso.

Informa a familiar sobre condiciones del
paciente y necesidad de internamiento, asi
como el pronéstico.

Clave
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Recepcion de
Urgencias

8. Ingresa al paciente al Sistema de
Expediente Clinico y Administracion
Hospitalaria (SECAH).

9. Recibe hoja de referencia si la trae,
poliza del seguro popular con copia y/o
copia de acta de nacimiento

Elabora hoja de consentimiento bajo
informacion y lo da al familiar para firma,
firmando el o la recepcionista como testigo

10. Escanea la pdliza en el Sistema de
Expediente Clinico y Administracion
Hospitalaria (SECAH).. Integra el
expediente fisico con los documentos
entregados y lo entrega al médico.

Médico tratante.

11. Elabora nota de ingreso e
indicaciones y avisa a enfermeria.

Enfermeria del
servicio.

12.  Prepara la unidad para recibir al
paciente.

Recibe al paciente

Brinda atencion al paciente y vigila
evolucion.

13. Elaboray coloca identificacion en la
mufieca del paciente.

elabora hoja de enfermeria en el Sistema
de Expediente Clinico y Administracion
Hospitalaria (SECAH).

14.  Solicita cama al servicio asignado de
acuerdo a padecimiento.

15. Entrega al paciente a enfermera de
servicio asignado.

Control del procedimiento
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Médico tratante

¢El paciente no esta grave?

16. Brinda la atencion en consultorio.
Recibe al paciente en el Sistema
electrénico de Urgencias.

Requisita hoja de Triage y datos de la
atencion incluyendo diagnosticos y
procedimientos efectuados en el Sistema
electrénico de Urgencias.

¢El paciente no amerita hospitalizacién?

17. Recibe al paciente en el Sistema
electronico de Urgencias.

Requisita hoja de Triage y datos de la
atencion incluyendo diagnésticos y
procedimientos efectuados en el Sistema
electrénico de Urgencias.

18. Informa a familiar sobre las
condiciones del paciente

19. Elabora resumen de alta del caso en
el Sistema electrénico de urgencias y lo
imprime y firma y entrega al familiar
Elabora receta médica si lo amerita y
entrega al familiar.

20. Informa a recepcionista del egreso
del paciente.

Recepcion de

21. Envia a Familiar de paciente a caja.

urgencias
Familiar de 22.  Se presenta a caja, entrega poliza
paciente del Seguro Popular y nota de egreso.
23.  Recibe pdliza del Seguro Popular y
hoja de egreso, y elabora hoja de desglose
Caja de alta de pacientes afiliados al Seguro

Popular, envia con gestor del Seguro
Popular..

Clave
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Gestor de Seguro
Popular

24. Recibe hoja de desglose y valora
¢Cubre el Seguro Popular la patologia?

25. Entrega a familiar hoja de desglose
de alta validado para entregar a caja.

Familiar del
paciente

26. Entrega hoja de desglose validado a
caja

Caja Recibe hoja
validada, sellay
envia a familiar a

27. Recibe hoja validada, sella y envia a
familiar a lo entrega al familiar y envia
nuevamente a recepcion de urgencias
(continta con actividad 29)

¢ No cubre el Seguro Popular la
patologia?

28.  Sino cubre la patologia el Seguro
Popular realiza el cobro, sella el recibo,
entrega y envia a Recepcién de urgencias

Familiar del
paciente

29. Se presenta nuevamente a
recepcion de urgencias y muestra recibo a
recepcionista

Recepcionista

30. Entrega receta médica

¢Amerita manejo subsecuente en el
hospital?

31. Envia a familiar a Médulo de Citas
para solicitar consulta de primera vez.

Médico tratante

¢,No amerita manejo subsecuente en el
hospital?

32. Elabora contrarreferencia, imprime
resumen de alta y entrega a familiar.

33. Enviar a su clinica de referencia

Fin del procedimiento.
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9. Diagramas de flujo
Atencion del paciente en el servicio de urgencias
Familiar del paciente Recepcionista Urgencias Médico tratante
si
v
2. Recibe paciente y
1. Solicita atencion registra datos en
de urgencias sistema de
urgencias

4. Recibe paciente y
aplica triage

3. Informa a médico .
¢éPaciente

grave?

si

h 4

5. Pasa a sala de
shock, brinda
atencion y registra
en sistema
electrénico

6. Pasa paciente a
observacién

éamerita
hospitalizacion?2

7. Solicita apertura
expediente, informa
a enfermeray
familiar

Fase

Control del procedimiento
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Atencion del paciente en el servicio de urgencias
Recepcion Urgencias Médico tratante Enfermera

8. Ingresa al
sisitema de
Expediente
electrénico

v

9. Recibe
documentos
elaboray firma
carta de
consentimiento

arta de
consentimiento

11. Elabora nota de
ingreso e
indicaciones, avisa a

Y enfermera

12. Prepara unidad
y recibe paciente,
brinda atencién

10. Escanea pdliza e
integra expediente
fisico y entrega a
médico

13. Elabora hoja de
enfermeria y coloca
identificacion

14. Solicita cama a
servicio asignado

Fase

Control del procedimiento
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Atencion el paciente en el servicio de urgencias

Fase

Enfermera del servicio

Meédico tratante

Recepcionista de urgencias

15. Entrega
paciente a

¢El paciente no

enfermera de
servicio asignado

esta grave?

()

16. Brinda atencion,
requisita expediente
electrénico y valora

éAmerita
ospitalizacio

no
h 4

17.Recibe a
paciente en sistema
de urgencias

18. Informa a
familiar condiciones
de paciente

19Elabora nota de
altay recetasilo
amerita y entrega al
familiar

Resumen de alta

Receta médica

20. Informa a

21. Envia a familiar

recepcionista
egreso del paciente

P con gestor del
Seguro Popular

Elaboracion
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Aencidén del paciente en el servicio de urgencias
Familiar del paciente Caja Gestor del Seguro Popular
23. Elaboray
2_2' Se presenta a entrega hoja de 24. Recibe pdlizay
caja con resumen y o
1 desglose de altay hoja de desglose de
pdliza del Seguro envia con gestor del tencid |
Popular g atencion y valora
Seguro Popular
Hoja de desglose de
alta
éCubreel
eguro Popular
25. Entrega al
26. Entrega hoja de familiar hoja de
alta validado a caja | desglose validado
para entregar a caja

27. Recibe
documento
validado, sellay
entrega

=0

28.Sino cubre el

seguro popular,
cobra, sella recibo y

entrega envia a
familiar a urgencias

Fase

Control del procedimiento
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Atencion del paciente en el servicio de urgencias

Familiar del paciente

Recepcionista urgencias

Médico

29. Muestra recibo

30. Entrega receta

a recepcionista

Fase

médica

¢Amerita
continuar
manejo en el

31. Envia a familiar
a modulo de citas
para agendar cita

0 amerit.

32. Elabora contra

manejo en
hospital?

referencia

v

33. Regresa al
familiar a unidad
que envid

Fin de
procedimiento

Elaboro:

Dra. Blanca Delia Palacios
Bonilla
Diseiio Organizacional

Vo. Bo.

Aprobd:

Dra. Paulina del Carmen
GOmez Garcia
Subdirectora de Planeacion.

Dr. Efrén Emmanuel Jarquin
Gonzalez
Directora General

Elaboracion

Control del procedimiento

Actualizacion

Pagina 12/12




Oaltaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID Gataernat Fat

HNO-SM-DPC-PS3  Atencion del paciente en hospitalizacion.

1. Nombre del proceso: Departamento de Pediatria Clinica

Nombre del procedimiento: Atencién del Paciente en Hospitalizacion

Insumo:

Expediente Clinico electronico, solicitud de estudios de laboratorio e
imagenologia,

Producto/servicio: Paciente atendido en el servicio de hospitalizacién

Area responsable del procedimiento: area Médica de las distintas jefaturas

| Tiempo de ejecucion: 00 Hrs/ 00 min.

2. Objetivo:

Normar las actividades del personal médico, paramédico y administrativo que interviene en la
atencion de los pacientes que ameritan ser hospitalizados a fin de que la atencién sea
otorgada con seguridad, cumpliendo los estdndares de calidad.

3. Alcance:

Nifios, nifias y adolescentes menores de 18 afios del Estado de Oaxaca, que presentar una
enfermedad que amerita atencién especializada y hospitalizacion

4.

Marco juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de
1917 en el Diario Oficial de la Federacién. Ultima reforma publicada 06 de junio de 20109.

Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

Ley general de prestacion de servicios para la atencion, cuidado y desarrollo integral
infantil publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011 Ultima
reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 25-junio-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima
actualizacion el 18 de diciembre de 2017

Ley Estatal de Salud. Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 5 de
marzo de 1994. Ultima reforma el 09 de octubre de 2015.

NORMA Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas
minimas de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
médica especializada. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de septiembre
de 2013

Clave
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el
Sistema Nacional de Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero
de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacion en salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012. Norma Oficial
Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informaciéon en salud. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-20126 Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero
de 2017.

. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Departamento de Pediatria Clinica, Medicina Critica y Cirugia
Servicio de enfermeria

Servicio de trabajo social

Gestoria del Seguro Popular

Trabajo social.

Caja

. Politicas de operacion:

Los pacientes que requieran ingreso a los servicios de Oncologia, Cirugia, Terapia
Intensiva Pediatrica y Terapia Intensiva Neonatal deberan ser valorados y aceptados
por los médicos encargados de dichos servicios. El médico de urgencias debera
solicitar la interconsulta correspondiente.

El médico que recibe al paciente en los diferentes servicios de hospitalizacion seré el
responsable de elaborar la historia clinica, nota de ingreso, indicaciones médicas, de
acuerdo a la patologia y cumpliendo la Norma Oficial Mexicana NOM 004 SSA3 2012
del Expediente Clinico.

Todo paciente critico que sea transferido a cualquiera de los servicios hospitalarios
debera ir acompafiada por el médico tratante y la enfermera del servicio que transfiere.

Los pacientes deberan estar correctamente identificados con los tres identificadores
institucionales: nombre, fecha de nacimiento y nimero de expediente.

Al egreso del paciente el médico elaborara la nota de egreso e imprimira la hoja de
hospitalizacion por triplicado y la firmara. Un tanto entrega al familiar con el resumen
del egreso y dos tantos se quedan en el expediente.

. Formatos:

Clave
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Historia clinica (anexo 1).
Notas médicas (anexo 2).
Nota de egreso. (anexo 3)
Hoja de hospitalizacion (anexo 4)
Hoja de desglose de alta a pacientes afiliados al Seguro Popular (anexo 5)

¢ Boleta de alta médica (anexo 6)
o Receta médica (anexo 7)
e Carnet de citas (anexo 8)

Clave

8. . Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Documentos
en tramite

Tiempo
(Horas/min)

Médico
tratante

. Recibe al paciente en el servicio de
hospitalizacién con el personal de
enfermeria
Elabora nota de ingreso, historia clinica e
indicaciones en el Sistema de Expediente
Clinico y Administracion Hospitalaria
(SECAH), imprime y anexa al expediente
fisico.

. Informa a Enfermera de indicaciones y
cuidados. Elabora solicitudes de
laboratorio, gabinete, estudios especiales
e interconsulta médica si lo amerita.

Enfermera del
servicio

. Recibe paciente, recibe indicaciones,
auxilia a médico en procedimientos,
brinda atencién de enfermeria.

4. Elabora la hoja de enfermeria en

expediente electronico aplica indicaciones
medicas.

Médico
tratante.

. Brinda atencién, vigila evolucién, actualiza
notas meédicas, indicaciones y comenta
resultados de exdmenes de laboratorio y
gabinete efectuados, registra diagnésticos
y procedimientos en el Sistema de
Expediente Clinico y Administraciéon
Hospitalaria (SECAH), imprime y anexa al
expediente fisico.

Control del procedimiento

Elaboracion Actualizacion
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6. Efectla los procedimientos médicos y
quirurgicos si el paciente lo amerita.
Informa a enfermera de cambios de
indicaciones.

Enfermera del

7. Actualiza indicaciones y hoja de
enfermeria. Elabora recetario colectivo
Informa a médico de evolucion

servicio
¢El paciente solicita alta voluntaria?
Familiar del - - .
paciente 8. Solicita a médico alta voluntaria.
9. Explica al familiar riesgos de un alta
voluntaria.
Elabora nota de alta voluntaria, en el
Médico Sistema de Expediente Clinico y
tratante Administracion Hospitalaria (SECAH),

imprime y entrega para firma al familiar, lo
anexa al expediente fisico.

10.  Envia al familiar a trabajo social.

Trabajo social

11. Elabora nota de alta voluntaria y lo da al
familiar para firma. (Continua con actividad
namero 15).

Médico
tratante

¢El paciente evoluciona en forma
satisfactoria?

12. Valora paciente y decide su egreso por
mejoria, elabora documentos de egreso.
(continta con actividad nimero 15).

13.Envia a familiar a trabajo social para
tramitar egreso.

Clave
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Médico
tratante

¢ El paciente fallece?
14. Informa a familiar del fallecimiento

15. Elabora certificado de fallecimiento, nota
de egreso, imprime por duplicado y entrega
un tanto al familiar y el otro lo anexa al
expediente fisico.

Imprime por triplicado hoja de
hospitalizacién del paciente, entrega una al
familiar y anexa dos al expediente clinico
fisico.

16. Informa en forma verbal a trabajo social
del egreso y envia familiares.

Trabajo social

17. Verifica los no adeudos en el banco de
sangre por transfusiones recibidas,
Envia a familiar a caja.

Caja

18. Recibe hoja de hospitalizacion, egreso y
poliza del Seguro popular, elabora Hoja
de desglose de alta a pacientes afiliados
al Seguro Popular.

19. Entrega a familiar hoja de desglose y
envia a gestor del Seguro Popular.

Gestor del
Seguro
Popular

20. Recibe poliza del Seguro popular y
resumen de egreso y desglose de alta
de manos del familiar
Valora el caso y decide

¢, Cubre la patologia el Seguro
Popular?

21. Entrega al solicitante Hoja de desglose
validado para que lo presente en caja.

Caja

22. Recibe documento validado, lo sella, lo
entrega al familiar y envia a trabajo
social

¢ No cubre la patologia el Seguro
Popular?

Clave
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23. Realiza el cobro, sella el recibo y lo
entrega al familiar con la indicacién de
entregarlo a Trabajo social.

Trabajo Social

24. Recibe documento de caja, elabora
boleta de alta médica, envia con
enfermera para el egreso.

Enfermera del
servicio.

25. Recibe hoja de alta, prepara al
paciente para egreso, da indicaciones
de manejo al familiar
Entrega receta médica y carnet de
citas si lo amerita.

26. Reporta el egreso en libreta de
ingresos y egresos
Entrega al familiar libreta de ingresos y
egresos para firma de recibido al
paciente.

¢ Amerita manejo subsecuente en el
hospital?

27. Envia a familiar con carnet de citas al
Moédulo de Citas de la Consulta Externa
para solicitar consulta subsecuente

Médico
tratante.

¢No amerita manejo subsecuente en
el hospital?

28.Registra en el Sistema de Expediente
Clinico y Administracion Hospitalaria,
elabora contra-referencia y envia a la
Unidad de referencia.

Fin del procedimiento.
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9. Diagrama de flujos

Atencion del paciente en hospitalizacion.

Medico tratante

Trabajo social

9. Informa riesgos
de alta. Elabora
documentacion de
egreso

10. Envia a familiar

a trabajo social

12. Decide egreso
por mejoria,

11. Elabora nota de
alta voluntaria.
Continua actividad

continua actividad
15

¢El paciente
fallece?

14. Informa a
familiar de
fallecimiento

O

15. Elabora
documentos de
egreso y envia
familiar a trabajo
social

Hoja de egreso

Resumen de egreso

Fase

Control del procedimiento
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Atencion del paciente en hospitalizacion.
Médico Trabajo social Caja

Fase

15. Elabora
documentos de
egresoy anexa a

expediente clinico

O

16. Informa a
trabajo social de

Hoja de egreso

Resumen de egreso

egreso, envia a
familiar

17. Verifica no

adeudos, envia
familiar a caja.

18. Recibe resumen
clinico y hoja de
egreso, elabora hoja
de desglose

19. Entrega a
familiar
documentos y envia
a gestor del Seguro
Popular

Hoja de Desglose

Elaboracion
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TETER

Gikaeinail: Far

Atencion del paciente en hospitalizacion.

Fase

23 Realiza el cobro
cobra, sella hoja de
desglose y envia
familiar a Trabajo
Social

i

24. Recibe
documentos
elabora nota de alta
y envia a enfermera

Gestor del Seguro Popular Caja Trabajo Social
20. Recibe nota de
egreso, pdliza y hoja
de desglose y valora
y decide
¢Cubre la
patologia el
®guro Popular?
21. Entrega a 22 Recibe
' . documento
familiar hoja R
. ., validado, sellay
validada y envia a . K
. envia a trabajo
caja.

Boleta de alta
médica

Elaboracion
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Atencion del paciente en hospitalizacion

Fase

Familiar

Enfermera del servicio

Médico tratante

25. Entrega hoja de

26. Prepara egreso,

alta a anefermera

entrega receta y
carnet de citas

A
27. Reporta en
libreta de ingresos y
egresos, el familiar
firma de recibido

¢Amerita
continuar
manejo en el

28. Envia a familiar
a médulo de citas
para agendar cita

o amerit

29. . Elabora contra
referencia y envia a

manejo en
hospital?

unidad de
referencia

Fin de
procedimiento

Elaboro:

Dra. Blanca Delia Palacios
Bonilla
Disefio Organizacional

Vo. Bo.

Dra. Paulina del Carmen Gémez
Garcia
Subdirectora de Planeacién

Aprobd:

Dr. Efrén Emmanuel Jarquin
Gonzalez
Director General

Elaboracion
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HNO-SM-DCP-PS4  Atencion quirdrgica a pacientes hospitalizados
\ 1. Nombre del proceso: Departamento de Cirugia Pediatrica
Nombre del procedimiento: Atencién quirrgica a pacientes hospitalizados

Insumo: Expediente Clinico electrénico, solicitud de estudios de laboratorio e imagenologia,
Producto/servicio: Procedimiento quirugico al paciente hospitalizado
Area responsable del procedimiento: area Médica de las distintas jefaturas

| Tiempo de ejecucion: 01 rs/ 00 min.

2. Objetivo:

Normar las actividades que servirdn de apoyo en el ejercicio de las funciones del personal de las
distintas &reas del hospital que intervienen en la atencién de un paciente que por su padecimiento
necesita tratamiento quirdrgico, a fin de que la atencién sea otorgada con seguridad y calidad, de
acuerdo a los estandares establecidos en la Ley General de Salud.

3. Alcance:

Nifios, nifias y adolescentes menores de 18 afios del Estado de Oaxaca, que presentar una
enfermedad que amerita atencion especializada y hospitalizacion

4. Marco juridico:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917
en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019.

e Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

e Leygeneral de prestacién de servicios para la atencion, cuidado y desarrollo integral infantil
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011 Ultima reforma
publicada Diario Oficial de la Federacion el 25-junio-2018.

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima actualizacion
el 18 de diciembre de 2017

e Ley Estatal de Salud. Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno de Oaxaca el 5 de
marzo de 1994. Ultima reforma el 09 de octubre de 2015.

¢ NORMA Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas
de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atenciébn médica
especializada. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de septiembre de 2013

Control del procedimiento
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el

Sistema Nacional de Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero

de 2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacion en salud.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2012.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro

electrénico para la salud. Intercambio de informacién en salud. Publicada en el Diario Oficial

de la Federacion el 30 de noviembre de 2012.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-20126 Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2017.

. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Departamento de Cirugia Pediétrica,
Departamento de Pediatria Clinica,
Departamento de Medicina Critica.
Servicio de Anestesiologia

Servicio de enfermeria.

. Politicas de operacion:

Todo paciente programado para cirugia debera tener una valoracion pre anestésica.
En el caso de cirugias programadas la solicitud debera ser entregada al quir6fano para su
programacion con 24 horas de anticipacion como minimo.
Las cirugias de urgencia se programaran en el momento que se detecte la necesidad de
cirugia.
Todo el personal de quir6fano debera cumplir y registrar el protocolo de cirugia segura, asi
como cerciorarse de que el paciente cuenta con sangre disponible en el banco de sangre.
La solicitud de cirugia debera ser autorizado por el familiar responsable del paciente.
Las cirugias efectuadas deberan ser registradas en el médulo electrénico Cirugia en el
sistema electrénica, reportando todos los dtos solicitados
e Los médicos tratantes deberan de registrar en el sistema de Expediente Electronico los
procedimientos realizados

. Formatos:

e Historia clinica (anexo 1).

Notas médicas (anexo 2).

Nota de egreso. (anexo 3)

Hoja de hospitalizacion (anexo 4)

Hoja de desglose de alta a pacientes afiliados al Seguro Popular (anexo 5)
Boleta de alta médica (anexo 6)

o Receta médica (anexo 7)

e Carnet de citas (anexo 8)
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8. . Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Documentos en
tramite

Tiempo
(Horas/min)

Cirujano

1. Valora al paciente y decide
efectuar procedimiento quirdrgico

Informa al familiar sobre las
condiciones del paciente y
solicita autorizacion de cirugia.

Familiar del
paciente.

2. Autoriza cirugia.

Cirujano

3. Elabora nota médica en el
Sistema de Expediente Clinico y
Administraciéon Hospitalaria
(SECAH), imprime y anexa al
expediente fisico, elabora
solicitud de cirugia y lo entrega a
guiréfano para programacion

¢ Es cirugia programada?

4. Programa cirugia e elabora
solicitud de internamiento y
entrega al familiar del paciente, y
lo envia a médulo de citas para
programar valoracién
preoperatoria.

Familiar del
paciente

5. Acude al modulo de citas para
solicitar programacion de
valoracion pre anestésica

Moédulo de Citas.

6. Agenda la cita con
anestesiblogo.

7. Informa a archivo clinico la
fecha de la cita y la programacion
quirdrgica

Clave
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Archivo clinico

8. Eldia de la cita entrega
expediente clinico fisico al
anestesidlogo para valoracion pre
anestésica.

Médico
anestesiologo.

9. Valora paciente y decide plan
anestésico

Elabora nota de valoracion pre
anestésica en el Sistema de
Expediente Clinico y
Administracion Hospitalaria
(SECAH), imprime y anexa al
expediente fisico

10. Entrega expediente a
servicio de archivo clinico y envia
a familiar para internamiento al
servicio de admision hospitalaria

Admisién
hospitalaria

11. Recoge expediente de archivo
clinico.

Solicita al familiar copia de péliza
del seguro popular vigente y
orden de internamiento

12. Solicita cama al servicio de
Cirugia o a Cirugia ambulatoria.

13. Elabora carta de
consentimiento bajo informacion,
la da al familiar para que la firme
y él mismo firma como testigo.

14. Informa a personal de
enfermeria del ingreso y entrega
paciente.

Enfermera del
servicio

15. Recibe al paciente e Informa al
médico del ingreso.

Clave
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Médico del
servicio

16. Elabora nota de ingreso,
historia clinica e indicaciones en
el Sistema de Expediente Clinico
y Administracién Hospitalaria
(SECAH), lo imprime y anexa al
expediente fisico, Reporta los
diagnostico y procedimientos en
el Sistema de Expediente Clinico
y Administracion Hospitalaria
(SECAH).

17. Verifica que los estudios de
laboratorio sean recientes y que
haya sangre disponible en
laboratorio.

Enfermera del
servicio

18. Informa a quirdfano y al
cirujano del ingreso del paciente.

19. Brinda cuidados al paciente
de acuerdo a patologia, sigue las
indicaciones dadas por el
médico.

20. Prepara a paciente para pasar
a quirdfano.

Clave
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Médico Cirujano

¢Lacirugia es urgente?

21. Informa a familiar de
necesidad de cirugia,
condiciones del paciente y
pronéstico

22. Elabora solicitud de cirugia y
entrega a familiar para firma de
autorizacion

Avisa a anestesiologo que se va a
programar una cirugia de
urgencia.

23. Entrega solicitud a personal de
quiréfano para la preparacion del
quiréfano para cirugia de
urgencia. Avisa a la enfermera de
quiréfano.

Anestesiologo.

24. Acude al servicio del
paciente para valoracion pre
anestésica, elabora nota de en el
Sistema de Expediente Clinico y
Administracion Hospitalaria
(SECAH), imprime y anexa nota
al expediente fisico.

25. Solicita a enfermeria de
quiréfano que solicite al paciente.

Enfermera de
quiréfano

26. Solicita al paciente a la
enfermera del servicio donde se
encuentra internado el paciente.

Enfermera del
Servicio

7. Entrega paciente a enfermera
quirargica

Clave
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Enfermera de
quiréfano.

28. Recibe paciente, traslada a
paciente a quiréfano ya
programado y entrega paciente a
anestesiblogo

29. Avisa a cirujano que el
paciente esta preparado.

Cirujano

30. Realiza procedimiento
quirargico.

B1. Reporta procedimiento
efectuado, elabora nota post
quirdrgica e indicaciones en el
Sistema de Expediente Clinico y
Administracion Hospitalaria
(SECAH), imprime y anexa al
expediente

32. Informa al familiar sobre
hallazgos quirdrgicos, pronéstico
y condiciones del paciente.

¢el paciente se encuentra
grave?

33. Solicita cama en la Unidad de
Cuidados Intensivos.

34. Traslada al paciente al
servicio de Cuidados Intensivos y
lo entrega al médico del servicio.

Médico
anestesiblogo

35. Da atencion al paciente en
quiréfano, elabora nota post
anestésica, y entrega al ser vicio
de cuidados intensivos si el
paciente lo requiere.

¢el paciente no se encuentra
grave?

Clave

Control del procedimiento

Elaboracion Actualizacion

Pagina

7/14



Clave

Oaltaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID

36. Pasa a paciente a
recuperacion.

37. Vigila evolucién y valora
traslado a su servicio.

38. Avisa a enfermera de
quiréfano que puede trasladar al
paciente a su servicio.

Enfermera
quirdrgica

39. Solicita a enfermera de
servicio que pase a recoger al
paciente.

40. Prepara a paciente para el
traslado.

Enfermera del
servicio

41. Acude a quir6fano para recibir
al paciente

Lo traslada a su unidad. Avisa a
médico del servicio.

Le brinda cuidados de acuerdo a
condiciones

Fin del procedimiento.
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Atencion quirdrgica a pacientes hospitalizados.

Fase

Cirujano

Familiar del paciente

Maddulo de citas

‘ Inicio ’

1. Valora paciente y

2. autoriza cirugia,

decide cirugia,
informa a familiar

3. Elabora nota

médica y solicitud |«
de cirugia

ées cirugia
programada?

.
firma autorizacion
Nota médica
Solicitud de cirugia
5. Acude a médulo
o de citar para

4. Elabora solicitud

de ingreso y envia

para valoracién pre
anestésica

6. Agenda cita con

agendar valoraciéon
preanestésica

anestesidlogo

7. Informa a archivo
de cita y cirugia
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Atencidn quirurgica a pacientes hospitalizados.

Archivo clinico

Médico anestesiélogo

Admisién hospitalaria

Fase

8. Entrega
expediente clinico a
anestesidlogo

9. Valora paciente y
decide plan

P anestésico, elabora
nota en expediente
clinico

A

10.Envia a paciente
a admisién

11. Recoge
expediente clinico,

hospitalaria Entrega
expediente a
archivo clinico

| podliza del Seguro
popular y orden de
internamiento

12. Solicita cama a
hospitalizacién

A
13. Elabora carta de
consentimiento, la
firmay da a firmaal
familiar

A
14. Informa a
Enfermeria del
ingreso, entrega
paciente

Clave
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Gikaeinail: Far

Atencidn quirurgica a pacientes hospitalizados.

Funcién Médico del servicio Enfermera del servicio
15. Recibe paciente 16. IIEIf—,\bora historia
R - clinica, nota de
e informa a médico .
. ingreso e
del ingreso e
indicaciones
A
17. Verifica estudios
de laboratorio y
sangre disponible
18. Informa a 19. Brinda cuidados
cirujano y quiréfano al paciente, sigue
del ingreso del indicaciones
paciente médicas
Prepara paciente
para quiréfano
A
4
(]
n
©
L
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Atencidn quirdrgica a pacientes hospitalizados.

Cirujano Anestesidlogo

Enfermera quirurgica

¢la cirugia es
urgente

21. Informa a
familiar,
condiciones del
pacientey
pronéstico

22. Elabora solicitud
de cirugia firmada
por familiar

24. Acude a valorar

a paciente, elabora

nota en expediente
clinico

23. Entrega solicitud
a quiréfano, avisa a
anestesidlogo

25. Pide a
enfermera de

quirdrgica que
solicite al paciente

Fase

26. Solicita paciente
a enfermera de
servicio

Control del procedimiento
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Atencion quirdrgica a pacientes hospitalizados.

Enfermera de servicio Enfermera quirdrgica Cirujano
27. Entrega 28. Recibe Pa}uente, 29. Realiza cirugia,
X pasaa quiréfano,
paciente a o o Reportaen
> entregaa » .
enfermera ., . expediente, elabora
R anestesidlogo, avisa o
quirdrgica L nota e indicacioness
a cirujano
A 4
30. Informa a
familiar hallazgos y
estado del paciente
€l paciente>e
encuentra
grave?
31. Solicitacama a
Cuidados intensivos
\ 4
32.Traslada a
paciente al servicio
\ 4
6
(]
n
©
[
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Atencion quirdrgica a pacientes hospitalizados.

Anestesidlogo

Enfermera quirurgica

Enfermera de servicio

€l paciente hQ
se encuentra
grave?

33. Pasa al paciente
a recuperacién

34. Vigila evolucion
y valora traslado a
hospitalizacion

Dra. Blanca Delia Palacios
Bonilla
Disefio Organizacional

35. Avisa a 36. Informa a
enfermera .| enfermerade
quirdrgica del servicio que acuda
traslado por paciente
37. Prepara 38. Recibe paciente
aciente para .| ylotrasladaasu
P unidad, brinda
traslado .
cuidados
Fin de
procedimiento
(O]
n
©
[
Elaboro: Vo. Bo. Aproba:

Dra. Paulina del Carmen
Gomez Garcia
Subdirectora de
Planeacion.

Dr. Efrén Emmanuel Jarquin
Gonzalez
Directora General.

Elaboracion
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HNO-SM-DPC-PS5 Autorizacion de compra medicamentos fuera del cuadro basico.

\ 1. Nombre del proceso: Departamento de Pediatria Clinica \

Nombre del procedimiento: Autorizacién de compra medicamentos fuera del cuadro
basico.

Insumo: Receta médica, expediente clinico electronico, formato de justificacion de compra de
medicamentos fuera del cuadro basico
Producto/servicio: Compra de medicamento fuera de cuadro basico

Area responsable del procedimiento: Departamento de pediatria clinica.

| Tiempo de ejecucion: 00 Hrs/ 00 min.

2. Objetivo:

Regular la prescripcién y adquisicién de medicamentos que requieren los pacientes hospitalizados
en los diferentes servicios y que se encuentran fuera del Cuadro Basico de Medicamentos del
Hospital de la Nifiez Oaxaquefia, 0 que no se encuentran disponibles en farmacia a fin de que la
atencion de brinde de manera oportuna.

3. Alcance:

Nifos, nifias y adolescentes menores de 18 afios del Estado de Oaxaca que por la naturaleza de
su padecimiento necesita un medicamento que no se encuentra en el cuadro basico de
Medicamentos y no puede ser sustituido por otro medicamento

4. Marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917
en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019

e Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

e Ley para la Proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes. Publicada el 29
de mayo del 2000 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma el 4 de junio de 2019.

¢ Reglamento Insumos para la Salud. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
febrero de 1988. Ultima reforma 23 de marzo del 2019

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién para el Programa Seguro Médico
Siglo XXI para el ejercicio fiscal 2016

e Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2015. Ultima
actualizacion 27 de febrero del 2019

e Catédlogo Universal de Servicios de Salud (CAUSES) 2019

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Control del procedimiento
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Subdireccion médica
Farmacia Hospitalaria
Servicio de enfermeria
Subdirector administrativo

Compras

6. Politicas de operacion:

Este procedimiento aplica para pacientes que se encuentran hospitalizados y cuyas
patologias no se encuentran en el Catalogo Universal de Servicios de Salud.

Toda solicitud de medicamentos debe estar acompafiada de una receta médica firmada por
el médico que indica el medicamento y que no debera contener nombres comerciales.

El medicamento indicado debe ser congruente con el diagnéstico sefialado en la receta,
debe tener clave del Sector Salud y estar aprobado para su uso en una Guia de practica
clinica (GPC) de la Secretaria de Salud (Guias de CENETEC), en los Protocolos de
Atencién Médica (PAM) para las Intervenciones cubiertas por el programa Seguro Médico
Siglo XXl o en las cédulas de acreditacion emitidas por la Direccion de Innovacion y Calidad
en Salud.

La receta de todo medicamento que no relna los requisitos anteriores debera ser
acompafiada de la justificacion por escrito para su uso, para lo cual debera elaborarse un
resumen clinico con la justificacién para la adquisicion de medicamentos fuera del Cuadro
Bésico.

7. Formatos:

Receta médica
Justificacion para la adquisiciéon de medicamentos fuera del Cuadro Basico

Vale compra de medicamentos

Clave
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8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento
en tramite

Tiempo
(Hrs/min)

Médico tratante.

1. Indica el medicamento y registra su uso en la
Hoja de indicaciones del expediente clinico
electronico.

Elabora receta médica con nombre genérico del
medicamento, nombre completo del médico,
cédula profesional y firma.

2. Laentrega a la enfermera encargada del
paciente

Enfermera del servicio

3. Entrega la receta al Jefe de Departamento o
Asistente de Direccion.

Jefe de Departamento

4. Recibe receta médica y verifica que el
medicamento no se encuentre en la farmacia.

¢ El medicamento esta en Cuadro Basico de
Salud y tiene clave?

5. Autoriza anotando en la receta si el
medicamento lo cubre la cartera de Fondo
de Proteccion Contra Gastos Catastroficos o
el Seguro Médico Siglo XXI, (pasa a
actividad 14)

¢ El medicamento no esta en Cuadro Basico de

Salud y no tiene clave?

6. Sino hay alternativa terapéutica solicita al
médico tratante que requisite el formato
“Justificacion para la adquisiciéon de
medicamentos fuera del Cuadro Basico del
HNO”

7. Escribe en la receta “Cargo a Gobierno del
Estado”

Clave
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G

Médico tratante

8. Elabora el formato “Justificacion para la
adquisicion de medicamentos fuera del Cuadro
Basico del HNO”, lo firma y anota nombre
completo y nimero de cédula profesional.

9. Entrega a Jefe de Departamento o
Asistente de la Direccién en formato.

Jefe de Departamento

10.Recibe justificante y lo entrega a farmacia
con la receta autorizada para surtimiento

Farmacia

11.Recibe receta autorizada y justificante,
elabora un vale por el medicamento

12.Entrega vale y justificacion a la subdireccion
administrativo para la autorizacion.

Subdireccién
administrativa

13.Autoriza la compra

14.Envia vale y justificacion al departamento de
compras para el surtimiento

Personal de compras

15.Recibe vale y justificacion y tramita la
compra del medicamento con el distribuidor.

Recibe el medicamento y o entrega a farmacia
para el surtimiento al servicio solicitante.

Farmacia

16.Ingresa al medicamento en el sistema
electronico de farmacia

17.Entrega medicamento a enfermera
encargada del servicio solicitante

Enfermera encargada

18.Recibe medicamento
19.Lo administra segun indicaciones médicas

Fin del procedimiento.
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TETER

Gikaeinail: Far

Autorizacién de compra de medicamentos.

Médico tratante

Enfermera del servicio

Jefe de Departamento

Inicio

1. Indica
medicamento,
elabora receta.

Receta médica

2. Entrega a

3.Entrega receta a
jefe de servicio o
asistente de
direccion

enfermera del
servicio

8. Elabora formato

————» medicamento no

para la justificacion |«
de compra

stificacion de
medicamento

9. Entrega a jefe de

—{ “cargo de gobierno

4, Verifica que el

exista en farmacia

medicamento
estd en cuadro

si

y

5. Autoriza
medicamento
indicando cartera
que lo cubre

¢El
medicamento
no estd en

()

6. Solicita a médico
tratante
justificacion de
adquisicion

7.Sefala en receta

departamento
del Estado”

v

2
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©
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Gibapiod b Farmd

Autorizacion de compra de medicamentos

Jefe de Departamento

Personal de de farmacia

Subdirector administrativo

10. Ent
o oo-Entresa | 11. Elabora vale por
justificante y receta .
. el medicamento
a farmacia
Vale para compra
de medicamento
%2' I.Er?tre‘g,a vale y 13. Autoriza la
justificacion para
s compra
autorizacion
14. Envia vale y
justificacion a
compras
A
3
(]
w0
©
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Autorizacion de compra de medicamentos

Personal de compras

Personal de farmacia

Enfermera encargada

15. Recibe vale y
justificacion y
tramita compra

y

16. Recibe

17. Ingresa el

medicamento y
entrega a farmacia

medicamento en
libre de control

A

18. Entrega
medicamento a 19. Recibe
enfermera medicmento
encargada
20. Administra
medicamento segun
indicaciones
médicas
Fin de
procedimiento
[4)
[%2)
©
L
Elaboro: Vo. Bo. Aprobo:
Dra. Blanca Delia Palacios Dra. Paulina del Carmen Dr. Efrén Emmanuel
Bonilla Gbmez Garcia Jarquin Gonzalez
Disefio Organizacional Subdirectora de Planeacion Directora General.
Control del procedimiento
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HNO-SO-DSC-P01 Procedimiento de referencia — Contrarreferencia
1. Nombre del procedimiento: Referencia y contrarreferencia
Insumo: Hoja de referencia contra referencia
Producto/servicio: Paciente que se atiende en el hospital y se regresa a su unidad de referencia

Area responsable del procedimiento: Trabajo Social

| Tiempo de ejecuciéon: 00 Hrs/ 00 min.

2. Objetivo:
Establecer los lineamientos para la referencia de pacientes a unidades médicas de tercer nivel de
atencion y para la contra referencia de pacientes a la unidad médica de procedencia con la finalidad de
garantizar la continuidad en la atencion médica de manera oportuna y segura.

3. Alcance:

Unidades médicas de segundo nivel que envian pacientes que necesitan tratamiento especializado.
Nifios, Nifias y adolescentes del Estado de Oaxaca que necesitan ser enviados a este hospital para recibir
tratamiento especializado

4. Marco juridico:

Normatividad Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917 en el Diario
Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019.
e Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima
reforma del 17 de julio del afio 2018.
e Ley de asistencia Social. Publicada el 2 de septiembre del 2004. en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma publicada 24 de abril de 2018.
e Ley de los Institutos Nacionales de Salud. Publicada el 26 de mayo del 2000. en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma publicada 16 de febrero de 2018
e Ley general de prestacion de servicios para la atencion, cuidado y desarrollo integral infantil publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de octubre de 2011 Ultima reforma publicada Diario Oficial
de la Federacion el 25-junio-2018.
e Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo y vulnerabilidad. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 25 de febrero de 2010

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 15-10-2012

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de septiembre de 2013

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Control del procedimiento
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e Area Médica.
¢ Trabajo Social.
e Departamento de enfermeria

6. Politicas de operacion:

e EI médico tratante decidird de acuerdo a la patologia de cada paciente, a la cartera de servicios
hospitalarios, asi como a la capacidad instalada, los casos que deben ser referidos a hospitales de 3er
nivel o se 2°. nivel de atencién para continuar su atencion médica.

e Elmédico tratante decidir4 en qué condiciones debera ser trasladado el paciente.

e El médico tratante decidira que pacientes retnen los requisitos para ser contra referidos a su unidad
meédica de procedencia o unidad emisora, tanto por mejoria clinica como por maximo beneficio.

o El area de Trabajo social es la encargada de establecer comunicacion con la unidad médica
receptora, enviar por fax o correo el resumen clinico y si el paciente lo requiere solicitar la ambulancia
para el traslado del paciente.

7. Formatos:

e Notas médicas
¢ Hoja de referencia-contrarreferencia

Control del procedimiento
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8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(Hrs/min)

Médico tratante

1.

Valora al paciente y decide referencia-
contrarreferencia.
Informa a familiar necesidad de traslado

Elabora nota médica en el expediente clinico
electrénico, imprime y anexa a expediente
fisico.

Informa a Jefe de Departamento necesidad de
traslado.

Elabora formato de referencia
contrarreferencia, anotando unidad a la que se
envia, resumen clinico, tratamiento
administrado, motivo del traslado y condiciones
del paciente.

Entrega hoja de referencia a trabajadora social.

Trabajo Social

Se comunica via telefénica con la unidad a la
gue se envia.

Envia por fax o correo electronico el formato de
referencia contrarreferencia.

Unidad receptora

Acepta traslado de paciente

Se comunica con trabajadora social del hospital
y le informa de la aceptacién del paciente, la
fecha y hora de recepcién del paciente.

Trabajo Social

10.

11.

Recibe informacion

Informa a médico tratante que el paciente es
aceptado, fecha y hora de traslado

¢El paciente necesita ambulancia para
traslado?

Solicita a Servicios Generales y Mantenimiento
la salida de la ambulancia en la hora y fecha
acordada.

Clave
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Servicios Generales

12.

13.

Programa la salida de ambulancia

Prepara la ambulancia para el traslado de
acuerdo a condiciones del paciente

Médico tratante

14.

15.

16.

Informa a familiar del traslado aceptado.

Entrega a familiar copia del formato de
referencia-contrarreferencia para entrega en
unidad receptora.

Elabora nota médica de alta por traslado en el
expediente clinico electronico, imprime y anexa
al expediente fisico

Enfermera encargada

17.

18.

19.

20.

Prepara a paciente para traslado

Anota egreso en libreta de ingresos y egresos y
da al familiar para firma de recibido al paciente.

Reporta en hojas de enfermeria.

Entrega paciente al familiar para su traslado

Fin del procedimiento
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TETER

Gikaeinail: Far

Referencia-contrarreferencia

Fase

Médico tratante

Trabajo Social

Unidad que recibe

‘ Inicia ’

1. Valora referencia
contrarreferencia e
informa a familiar

2. Elabora nota en
expediente
electronico

3. Informa a jefe de
departamento

4. Elabora formato

de referencia
contrarreferencia

contrarreferencia

ferencia-

5. Establece enlace
con unidad

6. Acepta traslado

receptoray envia
solicitud

8. Recibe

de paciente

A

7. Informa fechay

informacion

A

9. Informa a médico

tratante de fechay
hora de traslado

hora de recepcién

Elaboracion
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[

Referencia-contrarreferencia

Trabajadora social

Servicios Generales

Médico tratante

9. Informa a médico
fecha y hora de
traslado

7€l paciente
necesita

ambulancia parg

raslado?

10 Solicita salida de

11. Programa salida

ambulancia de ambulancia
12. Prepara 13. InAff)rma a
' familiar de
ambulancia para L.
aceptacion de
traslado
traslado
14. Entrega a
familiar formato de
referencia contra
referencia
15. Elabora nota de
alta por traslado en
expediente
electrénico
A
3
[}
n
©
[
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Referencia-Contrarreferencia

Dra. Blanca Delia Palacios
Bonilla
Disefio Organizacional

Dra. Paulina del Carmen
Goémez Garcia
Subdirectora de Planeacion.

Enfermera encargada Servicios generales Médico tratante
16. Prepara 17. Acude a servicio
paciente para para traslado de
traslado paciente
18. Entrega
paciente a personal [«
de ambulancia
19. Informa a
familiar de traslado
20. Entrega a
familiar formato de
referencia
contrarreferencia
22. Prepara
paciente para 21. Elabora nota de
traslado y entrega al alta por traslado
familiar
23. Anota egreso en
libreta de ingresos y
egresos
A
Fin de
procedimiento
[«]
n
©
w
Elaboré: Vo. Bo. Aprobd:

Dr. Efrén Emmanuel Jarquin
Gonzalez
Director General.
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HNO-SO-DSC-PS2 Actividades del servicio de trabajo social

1. Nombre del proceso: Departamento de Servicios Hospitalarios y Clinicos

Nombre del procedimiento: Actividades de Trabajo Social
Insumo: Expediente Clinico electrdnico, solicitud de estudios de laboratorio e imagenologia,
Producto/servicio: AS|stenC|a~1 Social paciente que solicita servicios en el hospital de la Nifiez

Oaxaguena
Area responsable del procedimiento: Servicio de Trabajo Social
| Tiempo de ejecucion: 01 rs/ 00 min.

2. Obijetivo:

Estandarizar los procedimientos de asistencia social que se llevan a cabo durante el ingreso y
estancia del paciente en el area hospitalaria, a fin de que la atencién médica al paciente sea
brindada con calidad y el familiar reciba el apoyo social necesario y su economia no se vea
afectada de manera importante por el padecimiento del paciente

3. Alcance:

Nifios, nifias y adolescentes menores de 18 afios del Estado de Oaxaca, que presentar una
enfermedad que amerita atencion especializada y hospitalizacion

4. Marco juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917 en
el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019.

Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

Ley de asistencia Social. Publicada el 2 de septiembre del 2004. en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma publicada 24 de abril de 2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. Publicada el 26 de mayo del 2000. en el Diario Oficial
de la Federacion. Ultima reforma publicada 16 de febrero de 2018

Ley general de prestacion de servicios para la atencion, cuidado y desarrollo integral infantil
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de octubre de 2011 Ultima reforma
publicada Diario Oficial de la Federacién el 25-junio-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo y vulnerabilidad.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de febrero de 2010

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de septiembre de 2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacion en salud. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-20126 Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2017.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Departamento de Cirugia Pediétrica,
Departamento de Pediatria Clinica,
Departamento de Medicina Critica.
Servicio de Anestesiologia

Servicio de enfermeria.

6. Politicas de operacion:

e Todo paciente programado para cirugia debera tener una valoracion pre anestésica.
e En el caso de cirugias programadas la solicitud debera ser entregada al quir6fano para su
programacion con 24 horas de anticipacion como minimo.
e Las cirugias de urgencia se programaran en el momento que se detecte la necesidad de
cirugia.
e Todo el personal de quiréfano debera cumplir y registrar el protocolo de cirugia segura, asi
como cerciorarse de que el paciente cuenta con sangre disponible en el banco de sangre.
e La solicitud de cirugia debera ser autorizado por el familiar responsable del paciente.
e Las cirugias efectuadas deberan ser registradas en el modulo electrénico Cirugia en el
sistema electrénica, reportando todos los dtos solicitados
e Los médicos tratantes deberan de registrar en el sistema de Expediente Electronico los
procedimientos realizados

7. Formatos:

¢ Formato de Estudio Socioeconémico
¢ Hoja de notas de trabajo Social

¢ Receta médica

e Solicitud de estudios especiales.

o Hoja de uso de ambulancia

Control del procedimiento
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8. . Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcién de la actividad

Documento
en tramite

Tiempo
(Horas/min)

Familiar del paciente

1.Recibe informacion médica de
necesidad de hospitalizacién, ya
sea por consulta externa o por el
servicio de urgencias.

Trabajo Social

2. Entrevista al familiar, entrega
copia del reglamento para paciente
internado, explica el reglamento,
indica necesidad de presentar dos
donadores de sangre.

3. Efectua estudio
socioecondmico y clasifica de
acuerdo a nivel en 1X que es el
paciente que se encuentra exento
de pago hasta nivel 6 que es el
mas alto.

Evalda perfil familiar para valorar
plan de intervencion.

4. Solicita la poliza del Seguro
Popular y la integra al expediente al
igual que el estudio
socioecondmico En caso de que el
familiar no sea derecho habiente de
ninguna institucion y si lo amerita
se le invitara a inscribirse al Seguro
Popular. (Pasa a actividad 9).

¢Es caso médico legal?
5. Entrega a médico Formato

de Aviso de lesiones para que lo
requisite.

Control del procedimiento
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Médico tratante

6. Requisita formato de aviso de
lesiones y lo entrega a Trabajo
Social.

Trabajo Social

7. Recoge documento y da aviso
al Ministerio Publico por via
telefénica.

¢El paciente necesita estudios
gue no se realizan en el hospital?

Médico tratante

8. Informa a familiares necesidad
de estudios especiales.

9. Elabora solicitud de estudios
especiales y lo entrega a trabajo
social.

Trabajo social

10. Recibe solicitudes y
establece contacto con institucion
externa que realiza los estudios.
Solicita programacién de estudio.

11. Informa a médico sobre
condiciones de traslado o
condiciones de envio de muestra.

12. Informa a familiar sobre costo
de estudios.

¢ Necesita el familiar apoyo
social?

13. Establece contacto con redes
de apoyo.

14. Solicita a médico resumen
clinico para busqueda de apoyo.

Clave

Control del procedimiento

Elaboracion Actualizacion

Pagina

4/9



Oaltaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID

[

Médico tratante

15. Elabora resumen indicando el
apoyo gque se solicita
Entrega a trabajo social

Trabajo social

16. Tramita con institucién de
apoyo el pago del estudio.

¢, No necesita el familiar asistencia
social?

Familiar del paciente

17. Paga el costo del estudio

Trabajo social

¢Amerita traslado del paciente
para realizacion del estudio?

18. Tramita el uso de
ambulancia si se requiere para
traslado del paciente.

Servicios Generales

19. Prepara ambulancia y traslada
a paciente para su estudio

Trabajo social

¢ El estudio solicitado requiere
envio de muestras de
laboratorio?

20. Solicita al médico la toma de
muestras y las envia al laboratorio
con el familiar

Familiar del paciente

21. Entrega las muestras al
laboratorio indicado y acuerda
fecha de entrega de resultados

22. Recoge resultados el dia
programado y entrega al médico

Fin del procedimiento.
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Actividades del servicio de trabajo social

Familiar del paciente

Trabajo social

Médico tratante

‘ Inicio ’

1. Recibe

informacién médica
de ingreso

2. Entrevista
familiar, da
indicaciones de
internamiento

3. Efectua estudio
socioeconémico y

evalua perfil familiar

socioeconémico

4. Integra a
expediente pdliza
del Seguro Popular

y estudio
socioeconémico

¢Caso médico
legal

5. Entrega formato
de aviso a médico
para requisitar

Estudio

6. Requisita formato

7. Da aviso al
ministerio publico

y lo egresa a trabajo
social

Aviso de lesiones

v
2
[}
(%]
©
(NN
Control del procedimiento
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Actividades del servicio de trabajo social

Fase

Médico tratante

Trabajo social

“El pacients
necesita
estudios

especiale

8. Informa a
familiares necesidad
de estudios
especiales

A

9. Elabora solicitud
de estudios

especiales

Solicitud de
estudios especiales

10. Solicita
programacion de
estudios con
institucion externa

11. Informa a
médico fecha y hora
de estudio

12. Informa a
familiar costo de
estudios

Elaboracion
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Actividades de trabajo social

Trabajadora social

Meédico tratante

Familiar del paciente

2 Necesita
familiar
asistencia
social?

13. Establece
contacto con redes
de apoyo

N

14. Solicita a médico

15. Elabora
resumen clinicoy

que elabore
resumen clinico

16. Tramita con
instituciones de

entrega a trabajo
social

Solicitud de apoyo

apoyo pago de

servicio
17. El familiar paga
el costo del estudio
A
4
[0}
(%]
(g°]
[N,
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Actividades de trabajo social
Trabajo social Servicios generales Familiar del paciente

¢Amerita
traslado para
estudio?

19. Prepara
ambulancia y
traslada a paciente

18. Tramita el uso
de la ambulancia

Hoja de traslado de
ambulancia

¢El estudio
requiere envio
muestras?

20. Solicita a médico
toma de muestras

Entrega muestras al
laboratorio indicado

21. Envia a familiar
con muestras al
laboratorio ¢

Recoge resultados y
entrea al médico

Fin de
procedimiento

[}
(%]
©
[N
Elaboro: Vo. Bo. Aprobo:
Dra. Blanca Delia Palacios Dra. Paulina del Carmen Dr. Efrén Emmanuel
Bonilla Gbmez Garcia Jarquin Gonzalez
Disefio Organizacional Subdirectora de Planeacion. Directora General..

Control del procedimiento

Clave Elaboracion Actualizacion Pagina 9/9



Clave

Oajtaca:
: toncitalde a
JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO ~ Gabiernac Fas
HNO-SP-DRC-PS1 Registros
1. Nombre del proceso: Departamento de Registros Clinicos

Nombre del procedimiento: Registro de usuarios del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia

Insumo: Expediente Clinico electronico, Hoja de Urgencias, Hoja de hospitalizacion,

Producto/servicio:  Registro de usuarios del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa

Arearesponsable del procedimiento: Departamento de Registros Hospitalarios

| Tiempo de ejecucion: 02 rs/ 00 min.

2. Obijetivo:

Estandarizar el proceso de identificacion y registro del paciente tanto en el expediente clinico
como en los demas documentos hospitalarios, cumpliendo con lo establecido por la Ley General
de Salud, a fin de tener una estadistica adecuada para la toma de decisiones.

3. Alcance:

Nifios, niflas y adolescentes menores de 18 afios del Estado de Oaxaca, que presentar una
enfermedad que amerita atencién especializada y hospitalizacién

4. Marco juridico:

Constituciéon Politica de los Estadqs Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917 en
el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019.

Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

Ley Federal de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012,
Ultima reforma el 15 de junio de 2018

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
13 de mayo de 2014. Ultima reforma 23 de marzo del 2019.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de septiembre de 2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informaciéon en salud. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-20126 Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes
ambulatorios. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2017.

Control del procedimiento
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5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Departamento de Registros Clinicos
Departamento de Pediatria Clinica.
Departamento de Cirugia Pediatrica.
Departamento de Medicina Critica

6. Politicas de operacion:

e Los pacientes que sean atendidos en esta institucion deberan contar con una referencia
de un hospital de segundo nivel.

e Los datos para el registro del paciente se tomaran de la poliza del Seguro popular si el
paciente es asegurado o del acta de nacimiento en caso de no ser derechohabiente.

e Todos los pacientes deberan contar con un expediente clinico fisico que sera resguardado
por el archivo Clinico.

¢ Atodos los pacientes se les identificara con: nombre, fecha de nacimiento y nimero de
identificacion personal.

e Los pacientes que son atendidos por primera vez y que no amerita manejo subsecuente
en la unidad contaran también con un niumero de identificacion.

¢ Los pacientes derechohabientes del Seguro Popular deberan entregar una copia de la
poliza que sera integrada al expediente fisico y al expediente electronico.

e Los registros de los pacientes deberan estar completos de acuerdo a lo solicitado en el
registro inical en el Expediente Electrénico

¢ Los informes de estadistica deberan ser reportados antes del dia 1 del mes siguiente al

cierre del mes y siempre estaran acordes a lo reportado con el sistema electrénico del
Expediente Clinico

7. Formatos:

Hoja de referencia- contrarreferencia
Pdliza del seguro Popular.

Acta de nacimiento del solicitante.

Hoja de Consentimiento bajo informacion.
Hoja de registro de Urgencias

Hoja de internamiento.

Control del procedimiento

Clave Elaboracion Actualizacion Pagina 2/9



Clave

Oaltaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID

G

8. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcién de la actividad

Tiempo
(Horas/min)

Familiar del
paciente

1. Se presenta a archivo clinico para solicitar
apertura de expediente clinico.

2. Entrega carnet de citas, hoja de referencia,
poliza del Seguro Popular o acta de
nacimiento.

Personal de
Archivo

3. Recibe documentos, inicia el expediente
clinico electronico, e integra el expediente
fisico.

4. Recibe pdliza del Seguro popular y lo
escanea en Expediente electrénico y lo
integra copia de péliza al expediente fisico.

ol

. Archiva y resguarda el expediente clinico.
Sella carnet de citas y lo regresa al Familiar
del paciente.

¢El paciente acude a consulta?
6. Localiza expediente clinico en el archivo y lo

entrega a consulta externa el dia que el
paciente acude a consulta.

Médico
tratante

7. Brinda atencién al paciente y reporta en
expediente electrénico diagnésticos y
procedimientos efectuados, elabora nota,
imprime y anexa al expediente fisico
Entrega expediente a archivo

¢El paciente va a ser hospitalizado?

Archivo
clinico

8. Entrega expediente clinico a admision
hospitalaria (pasa a actividad 23)

Control del procedimiento
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Admision
hospitalaria

Entrega expediente clinico a médico tratante

Médico
tratante

10.

11.

12.

13.

14.

Integra al expediente clinico notas de
evolucién, indicaciones, resultados de
laboratorio y deméas documentos de acuerdo
a como se vayan generando

Registra diagnésticos y procedimientos
efectuados en expediente electrénico

Al egreso del paciente regresa expediente
clinico a admision hospitalaria, pasa a
actividad 21

¢El solicitante ingresa por urgencias?
Recibe a paciente para atencién, Registra en
sistema electrénico de urgencias tanto

diagnosticos como procedimientos

Envia a familiar a Admision hospitalaria para
apertura de expediente clinico

Familiar del
paciente

15.

Se presenta a admision Hospitalaria para
apertura de expediente.

Entrega hoja de referencia, péliza del Seguro
Popular o acta de nacimiento, firma hoja de
consentimiento bajo informacion

Admision
Hospitalaria

16.

17.

18.

Genera expediente clinico electrénico, e
integra el expediente fisico

Recibe pdliza del Seguro popular y lo
escanea en Expediente electrénico.
Integra copia de pdliza al expediente fisico.

Entrega expediente a médico tratante.
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Médico
tratante

19.

20.

21.

Elabora notas médicas, indicaciones
médicas en el sistema electrénico, las
imprime y va integrando al expediente fisico
segun se van generando.

Al egreso del paciente imprime la hoja de
egreso por triplicado entregando una al
familiar y dos al expediente clinico
Entrega expediente clinico a admisién
hospitalaria.

Admision
hospitalaria

22.
23.
24.

25.

Recoge expediente clinico y lo ordena

Registra el egreso del paciente
Entrega expediente a archivo clinico

Recoge la hoja de egreso y entrega una
copia a estadistica hospitalaria

Estadistica
Hospitalaria

Subdireccién
de
planeacion

26.

27.

28.

29.

Generar la informacion de la atencién
brindada durante la estancia del paciente en
el area de Hospitalizacién, en el subsistema
Automatizado de Egresos Hospitalarios

Generar la informacién de la atencion
brindada durante la estancia del paciente en
el area de Urgencias, en el Subsistema
Automatizado de Urgencias Médicas

Genera la informacion de la atencién
brindada en la Consulta externa en al
Subsistema de Prestacion de Servicios.
Entrega reportes a Subdireccion de
Planeacion

Subdireccion
de
planeacion

30.

Recibe informacién, analiza y elabora
procesos.

Fin del procedimiento
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Registros hospitalarios.

Fase

Familiar del paciente

Archivo Clinico

Médico tratante

Inicio

1. Se presenta a
archivo clinico para
apertura de
expediente

A

2. Entrega carnet de
citas, hoja de
referencia y pdliza
del Seguro Popular

3.Inicia expediente
clinico electrénico e
integra el
expediente fisico

4. Escanea poliza
del seguro Popular
al expediente
electrénico

5. Archivay
resguarda el
expediente fisico.

ZEl paciente
acude a
consulta?

|

6. Entrega

7. Brinda atencion

expediente clinico a
consulta externa

reporta en expediente
electrénico

Elaboracion
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Registros hospitalarios
Archivo clinico Admisidon hospitalaria Médico tratante
ef'paciente Vaa
ser
Qspitalizado?
8. Entrega 10. Integra al
expediente a N S Eg.tretga | expediente notasy
admision expe ,:f,n €a documentos del
hospitalaria medico paciente
11. Registra

diagndsticoy
procedimientos en
archivo electrénico

O

12. Al egreso del
paciente regresa
expediente a
admision
hospitalaria

| pacient®
ingresa por
rgencias?

13. Brinda atencion,
registra en Sistema
de urgencias

Fase

Control del procedimiento
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Registros hospitalarios

Médico tratante

Familiar

Admisién hospitalaria

Fase

14. Envia a familiar
a admisién

hospitalaria para
inicio de expediente
electrénico

19. Integra notas y
documentos a

15. Entrega hoja de
referencia y pdliza
del seguro popular,
firma
consentimiento

16. Inicia
Expediente clinico

electrénico, integra
expediente fisico

17. Escanea pdliza
del seguro popular
en expediente
electrénico

18. Entrega

expediente fisico

20. Elabora
documentacién de
egreso, entrega a
admision

l

21. Entrega
expediente a
admision
hospitalaria

expediente fisico a
médico tratante

Clave

Elaboracion
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Registros hospitalarios
Admisidn hospitalaria Estadistica hospitalaria Subdireccidn de planeacién

Fase

22. Recoge
expediente clinico y
lo ordena

.

23. Registra egreso
y entrega
expediente a
archivo clinico

v

24. Recoge hoja de
egreso y entrega a
estadistica

25. Genera
informacion de
atencion en
hospitalizacion

v

26. Genera
informacién de
atenciones de

urgencias

A
27. Genera
informacién de
atenciones de
consulta externa

v

28. Entrega reportes
a subdireccién de
planeacién

29. Analiza
———» informacion y
elabora procesos

Fin de proesos

Elaboro: Vo. Bo.

Dra. Blanca Delia Palacios Dra. Paulina del Carmen
Bonilla Gomez Garcia

Disefio Organizacional Subdirectora de Planeacion.

Aprobo:

Dr. Efrén Emmanuel Jarquin
Gonzalez
Directora General.
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1. Nombre del proceso: Subdirecciéon Administrativa

: Gestién y asignacién de recursos financieros para la

Nombre del procedimiento: operacién del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia

Insumo: Programa de Trabajo, , solicitud de necesidades,

Producto/servicio: Recursos financieros para el Hospital de la Nifiez Oaxaquefia

Area responsable del procedimiento: Direccion General, Subdireccion Administrativa

| Tiempo de ejecucion: 00 Hrs/ 00 min.

2. Objetivo:

Obtener los recursos necesarios para el buen funcionamiento del hospital y asignarlos de
acuerdo a las necesidades

3. Alcance:

Todos los pacientes menores de 18 afios del Estado de Oaxaca que solicitan atencién en el
Hospital de la Nifiez Oaxaquefia.
Personal que labora en el Hospital de la Nifilez Oaxaquefia

4. Marco juridico:

Normatividad Federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917

en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019

e Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

e Ley para la Proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes. Publicada el 29
de mayo del 2000 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma el 4 de junio de 2019.

e Ley de ingresos de la federacion para el ejercicio fiscal de 2019, publicada en Diario Oficial
de la Federacion el 28 de diciembre de 2018.

¢ Ley de Presupuesto de egresos de la federacion para el ejercicio fiscal 2019 publicado en el
diario oficial de la federacion el 28 de diciembre de 2018.

e Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Publicado el 26 de
febrero de 1992 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima actualizacion el 10 de noviembre
del afio 2014.

Normatividad Estatal:
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios vy

Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. Publicada el 19 de
julio de 2008 en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca. Ultima reforma el 20 de enero
de 2018.

o Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio Fiscal 2019.
Publicada el 29 de diciembre de 2018 en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca.

5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:
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e Direccion General
e Subdireccién Administrativa
e Subdireccién Médica
e Subdireccién de Planeacion
e Subdireccion de Operaciones.
o Departamento de Recursos Financieros y Adquisiciones
o Departamento de Contabilidad
6. Politicas de operacion:
e La Direccion General propiciara la generacion de Recursos para la Operacion del
Hospital.
e La Direccién General delegara a las distintas areas el seguimiento de la obtencién del
recurso
e La subdireccién administrativa a través del Departamento de Recursos Financieros y
Adquisiciones sera la responsable de las compras de medicamentos, material de
curacion e insumos, bienes y servicios necesarios para la operatividad del hospital
7. Formatos:
e Solicitud de necesidades
Control del procedimiento
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8. Descripcién del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento
en tramite

Tiempo
(Hrs/min)

Director General

1.

Solicita a subdirecciones del Hospital de la
Niflez Oaxaquefia necesidades anuales de
medicamentos, material de curacion,
insumos, bienes y servicios

Solicita a las subdirecciones la elaboracion
de proyectos de inversion publica para su
tramite

Gestiona Presupuesto anual asignado por
Gobierno del Estado.

Gestiona apoyo de asociaciones no
gubernamentales de acuerdo a proyectos.

Prioriza necesidades hospitalarias y
elabora Plan Operativo Anual.

Subdirectores
del hospital

Recopilan informacién de necesidades
anuales de todos los servicios

Elaboran solicitud de necesidades anuales
de acuerdo a historial y necesidades de
crecimiento.

Elaboran proyectos de Inversién Publica de
acuerdo a necesidades

Presentan los proyectos a la Direccion
General y Consejo Técnico del Hospital de
la Nifiez Oaxaquefia para que sean
aprobados.

Subdireccién de
Planeacion.

10.

11.

Presenta los proyectos de Inversion a
Plataforma de Finanzas de Gobierno del
Estado

Da seguimiento al tramite de proyectos de
Inversién

Clave
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Subdireccién
Médico

12.

13.

Verifica que los expedientes clinicos de los
pacientes atendidos en el hospital cumplan
con toda la normatividad y todo lo solicitado
en el Régimen Estatal de Proteccion
Estatal en Salud (REPSS) para que puedan
ser cobrados.

Envia Expedientes a Gastos catastroéficos
para gue sean cobrados

Subdirector
Administrativo

14.

Verifica que los casos atendidos y
susceptibles de ser cobrados al Seguro
Popular sean subidos a plataforma del
REPSS.

Director General

15.

16.

17.

Gestiona la entrega de recursos al Hospital,
tanto del presupuesto anual como de
proyectos de inversion

Gestiona el pago de las atenciones
brindadas a los Derechohabientes del
Seguro Popular dentro de las diferentes
carteras.

Gestiona el pago de proyectos de
inversion.

Subdirector
administrativo

18.

19.

Gestiona licitacion de compra de
medicamentos, material de curacion e
insumos, bienes y servicios

Verifica que los proveedores que participan
en la licitacién cumplan con los requisitos
solicitados,

Subdirectores

20.

Participan en licitacion y asignacion de
compras medicamentos, material de
curacién e insumos, bienes y servicios.

del Hospital 21. Verifican que el bien ofertado cumpla con
todos los requisitos de lo solicitado.
22. Participan en la licitacion de los proyectos
presentados
Control del procedimiento
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23. Da seguimiento a la entrega de material de
Subdireccion curacion, medicamentos, insumos y bienes
Administrativa y servicios

24. Da seguimiento a

25. Entregan medicamentos, material de

Proveedores de 2 . ! .
curaciéon e insumos, bienes y servicios, a -

servicios . .
farmacia y almacén
26. Gestiona pago a Proveedores
Recursos B
financieros

27. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Control del procedimiento
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Gestion y asignacion de recursos financieros para la operacion del Hospital de la Nifiez

Oaxaquefia

Fase

Direccion General

Subdirecciones

Subdirecciéon de
Planeacion

Inicio

Solicitaa
subdirecciones
necesidades anuales

Recopilan
neceisidades y
elaboran Solicitud

v

|

Solicitaa
subdirecciones
proyectos de
inversion

Elaboran proyectos
deinversion

'

Gestiona

presupuesto anual

|

Presentan
proyectos a
Direccién General y
Consejo técnico
para aprobacion

Gestiona apoyo
gubemamental y no
gubemamental para

proyectos

|

Prioriza
Necesidades

|

Elabora Plan

s 4

Presenta proyectos
deinversion a
Plataforma de

Finanzas de

Gobierno del Estado

Daseguimineto a
trdmites de
proyectos de
inversion

opeprativo anual

Control del procedimiento

Actualizacion
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Gestion y asignacion de recursos financieros para la operacién del Hospital de la Nifiez

Oaxaqueiia

Fase

Subdireccion Médica

Subdireccion
Administrativa

Direccién General

Verifica que
expedientes clinicos
cumplan con

Verifica que los
casos atendidos

requerimientos

Envia a Gastos
Catastroficos para
tramite de cobreo

P  seansubidosa
plataforma de
REPSS

> Gestiona entrega de
recursos al hospital

Gestiona licitaciin
de compra de
medicamentos y
material de curacién

Gestiona licitcion de
insumos y bienes y
servicios

Verifica
cumplimiento
derequisitos de

proveedores

!

Gestiona pago de
atenciones al REPSS

!

Gestiona pago de
proyectos de
inversion

Elaboracion

Control del procedimiento

Actualizacion
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Oaxaquena

Gestidon y asignacion de recursos financieros para la operacion del Hospital de la Nifiez

Subdirecciones

Subdireccién

Proveedores de

Fase

Gestiona pago a >

Administrativa servicios
Participan en
licitacion de
medicamentos,
material de
curacién, insumos y
bienes y servicios
Verifican el Da seguimiento a la
cumplimiento de - entregade
productos ofertados medicamentos
.l. E
Da seguimiento al medir;;:gei?os
cumplimiento de los - material de Y
royectos e
?esgntados curacion, insumos y
P bienes y servicios

proveedores

Fin del
procedimiento

Elaboro:

Dra. Blanca Delia Palacios
Bonilla
Disefio Organizacional

Elaboracion

Vo. Bo.

Dra. Paulina del Carmen
Gomez Garcia
Subdirectora de Planeacion

Control del procedimiento
Actualizacion

Aprobd:

Dr. Efrén Emmanuel Jarquin
Gonzalez
Directora General.
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1. Nombre del

proceso: Departamento de Recursos Financieros y Materiales

: Compra de medicamentos y material de curacién para los

Nombre del procedimiento: pacientes internados en el Hospital de la Nifiez Oaxaquefia

Insumo: Receta médica

Producto/servicio: Compra de medicamentos y material de curacion

Area responsable del procedimiento: Departamento de recursos financieros

_ ) _ 01 Hrs/
Tiempo de ejecucion: 00
min.

2. Objetivo:

Estandarizar el proceso de la compra de medicamentos 0 material de curacién necesarios para
para brindar una atencién médica oportuna y de calidad a los pacientes que se encuentran
internados en los diferentes servicios médicos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa...

3. Alcance:

Todos los pacientes menores de 18 afios del Estado de Oaxaca que solicitan atencion en el
Hospital de la Nifiez Oaxaquefia.
Personal que labora en el Hospital de la Nifilez Oaxaquefia

4. Marco juridico:

Control del procedimiento
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Normatividad Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917
en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma publicada 06 de junio de 2019

Ley General de Salud. Publicada el 7 de febrero de 1984 en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma del 17 de julio del afio 2018.

Ley para la Proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes. Publicada el 29
de mayo del 2000 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma el 4 de junio de
2019.

Ley de ingresos de la federacion para el ejercicio fiscal de 2019, publicada en Diario Oficial
de la Federacion el 28 de diciembre de 2018.

Ley de Presupuesto de egresos de la federaciéon para el ejercicio fiscal 2019 publicado en
el diario oficial de la federacion el 28 de diciembre de 2018.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Publicado el 26 de
febrero de 1992 en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima actualizacion el 10 de
noviembre del afio 2014.

Normatividad Estatal:
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y

Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. Publicada el 19 de
julio de 2008 en el Periddico Oficial del Gobierno de Oaxaca. Ultima reforma el 20 de
enero de 2018.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio Fiscal 2019.
Publicada el 29 de diciembre de 2018 en el Periédico Oficial del Gobierno de Oaxaca.

5. Personas, &reas administrativas o entes que ejecutan:

Direccion General

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Médica

Subdireccion de Planeacion

Subdireccion de Operaciones.

Departamento de Recursos Financieros y Adquisiciones
Departamento de Contabilidad

6. Politicas de operacion:

La Direccién General propiciara la generacién de Recursos para la Operacion del
Hospital.

La Direccion General delegara a las distintas areas el seguimiento de la obtencion del
recurso

La subdirecciéon administrativa a través del Departamento de Recursos Financieros y
Adquisiciones sera la responsable de las compras de medicamentos, material de
curacion e insumos, bienes y servicios necesarios para la operatividad del hospital

7. Formatos:

Clave
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante Descripcién de la actividad Docu'me.nto Tlempq
en tramite (Hrs/min)

1. Brinda atencion a paciente y
determina necesidad de medicamento

Médico 0 r_naterlgl de curacion que no hay en
encargado del existencia. o N
. 2. Elaboran receta médica solicitando el
paciente . : .,
medicamento o material de curacion
solicitado y entrega a la enfermera jefe
de servicio.
Enfermera 3. Entrega a Jefe de Departamento B
Jefe de Piso. receta para su autorizacion.

4. Verifica que el medicamento este
indicado en el expediente y firma la
receta anotando la cartera del Seguro
Popular que cubre

Jefe de B
Departamento. | 5 Firma de autorizacién y anota la
cartera que lo cubre

6. Entrega recta a la farmacia.

Encargado de | 7. Entrega receta a Subdirector B
Farmacia. administrativo.

_ . 8. Recibe receta y firma de autorizacion
Subdireccion B
Administrativa. . .

9. Entrega a recursos Financieros.

Clave

Control del procedimiento
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Departamento
de Recursos
Financieros.

10.

11.

12.

Entrega receta a encargada de area
segun producto que se solicite.

Efectla estudio de mercado y de
acuerdo a costo de determina si sera
adjudicacion directa, invitacion
restringida o licitacion de acuerdo a
costo del producto.

Informa a Subdireccién administrativa
costo del producto y método de
adquisicién

Subdireccion
administrativa.

13.

14.

Autoriza compra,

informa la Direccion General para
firma de autorizacion y regresa
documento a Recursos financieros

Recursos 15. Efectua la compra, envia a farmacia
financieros. orden de compra del medicamento.

16. Recibe orden de compra.
Farmacia

17. Verifica caracteristicas del producto

18. Elabora factura y entrega a farmacia o
Proveedor . -

a almaceén el producto solicitado.

19. Recibe producto y verifica que cumpla
Farmacia con los requisitos.

20. Entrega a servicio solicitante

21. Revisa que la factura cumpla con
Recursos . .
. ) todos los requisitos y se realiza el
financieros

pago.

Clave
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Compra de medicamentos y material de curacion

Fase

Medico

Enfermera Jefe de
Piso

Jefe de departamento

Inicio

Brinda atenciéon a
paciente

Determina
necesidad de
medicamento
omaterial de

curacion

'

Elabora receta
médica

Recibe receta y

Verifica la

P entrega a Jefe de
departamento

> indicacién del
medicamento o
material

Firma autorizacion
anotando cartera
que lo cubre

Entrega receta a
farmacia

Elaboracion

Control del procedimiento

Actualizacion
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TETER

Compra de medicamentos y material de curacion

Fase

Subdireccion

Farmacia i .
administrativa

Recursos financieros

Entrareceta a Recibe receta y
subdireccion - firma de
administrativa autorizacion

A 4

Envia a Recursos

financieros

Entrega receta a
encargada de
area

A 4

Efectiua estudio de
mercado

l

Autoriza compra [«&

Informa a
direccion General
para firma

A 4
Regresa
dcumento a
Recursos
Financieros

Informa a
subdirecciéon
administrativa
costoy método de
compra

Clave
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Compra de medicamentos y material de curacion

Recursos )
- 5 Farmacia Proveedor
financieros
Efectua compra
y
Envia a farmacia . Recibe orden de
orde de compra = compra
y
Verifica
caracteristicas del - Elabora factura
producto
A 4

Verifica producto

Entrega a
farmacia producto
solicitado

y

Entrega factura a
Recursos
financieros

h 4

Entrega producto

'\

Verifica factura -

1

Realiza el pago

h 4

Fin del
procedimiento

Fase

Clave

recibido

a Farmacia

Elaboro:

Dra. Blanca Delia Palacios
Bonilla
Disefio Organizacional

Vo. Bo.

Aprobo:

Dra. Paulina del Carmen
Gomez Garcia
Subdirectora de Planeacion.

Dr. Efrén Emmanuel Jarquin
Gonzélez
Director General.

Elaboracion

Control del procedimiento
Actualizacion
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VIII. Directorio.

Dr.Efrén Emmanuel Jarquin Gonzalez

Director General del Hospital de la Nifiez Oaxaqueia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) (951)- 55-1-00-44 Extension 1065y 1066
Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Lic. Lilia Fabian Mora

Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44 Extensioén 1055
Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dra. Alma Delia Montes Jiménez

Jefe del Departamento de Ensefianza del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44 Extension 1055
Correo electrénico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dra. Erika Valencia Ramirez.

Jefe del Departamento de Investigacion del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44 Extension 1055

Control del procedimiento
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Correo electrénico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dr. Uriel Olao Smith Martinez

Subdirectora Médica del Hospital de la Nifiez Oaxaqueha

Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44 Extension 1055
Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dr. Alex Tony Reyes Santiago

Jefe del Departamento de Cirugia del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44 Extension 1055
Correo electrénico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dr. Alejandro Lopez Bautista

Jefe del Departamento de Pediatria Clinica del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44 Extensién 1055
Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dr. Esteban Monroy Diaz

Jefe del Departamento de Medicina Critica del Hospital de la Nifiez Oaxaquefa
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44 Extension 1055
Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dra. Abigail Pineda Lopez

Jefe de la Unidad de Vigilancia Epidemiolégica del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44 Extensién 1001

Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dr. Manuel Aguilar Cérdoba
Subdirectora de Operaciones del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

Control del procedimiento
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San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) (951)- 55-1-00-44 Extension 1066
Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Jefe del Departamento de Servicios Hospitalarios y Clinicos del Hospital de la Nifiez
Oaxaguefia

Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) (951)- 55-1-00-44 Extension 1066

Correo electrénico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Jefe del Departamento de Diagndstico y Tratamiento del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) (951)- 55-1-00-44 Extension 1066

Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Dra. Paulina Gobmez Garcia

Subdirectora de Planeacién del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) (951)- 55-1-00-44 Extension 1061

Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Mtro. Fidel Cabrera Velasquez

Subdirector Administrativo del Hospital de la Nifilez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) (951)- 55-1-00-44 Extension 1068

Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

L.A. Angel Bafios Garnica

Jefe del Departamento de Recursos Financieros del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) 01-951- 55-1-00-44 Extension 1058

Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx
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C.P. Cecilia Anahi Cosme Hernandez

Jefe del Departamento de Recursos Humanos del Hospital de la Nifiez Oaxaquefia
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44

Extension 1034

Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx

Ing. Héctor Ortiz Garcia

Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
Carretera Oaxaca- Puerto Angel Km. 12.5

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca

C.P. 71256

Teléfono (s) y fax 01-951- 55-1-00-44 y 01-951- 55-1-00-44
Extension 1046

Correo electronico: direccion@hno.oaxaca.gob.mx
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IX. Foja de firmas.
Emitid Valido

Dra. Paulina Gémez Garcia
Subdirectora de Planeacion del Hospital
de la Nifiez Oaxaqueina

Dr. Efrén Emmanuel Jarquin Gonzalez
Directora General del Hospital de la Nifiez

Oaxaqueia

Area administrativa responsable de elaboraciéon: Subdireccion de Planeacion

Mes

Ano
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NUmero de revision

Fecha de
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