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E

Saltillo, Coahuila; 09 de julio de 2021
SEFIRC 1.7/170/2021

LIC. LILIANA SARMIENTO CORDERO
SUBDIRECTORA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
SECRETARIA DE SALUD

PRESENTE.

De conformidad a la Ley Orgénica de la Administracién Publica Estatal, articulo 18, fraccion XI asi
como al articulo 31, fraccidn XVIIl y en atencién al oficio SEYS/053/2021, referente a la integracion
del Manual de Organizacién del Hospital General San Pedro, le comento que se llevd a cabo la
revisién conforme a los lineamientos establecidos en la “Guia para la elaboracién del Manual de
Organizacién” (G-MO), por lo que considerando que se cubren los requerimientos, se emite el
presente oficio de validacidn para que se proceda a su emision.

Asi mismo, de conformidad a lo establecido en la “Guia para la elaboracién del Manual de
Organizacidon” (G-MO) en los apartados:

e 7.5 De la distribucidn y difusidn: Se solicita que el Manual de Organizacidn, asi como sus
anexos, se incorpore en el Sistema Estatal de Administracion Documental (SEAD).

s 7.6 Revisién y Actualizacién: La Institucion, seréd responsable de asegurar que se mantenga
actualizado dicho documento.

Cualquier duda o aclaracién, favor de comunicarse con la Ing. Nancy Yasmin Becerra Salas, asesor
de la Direccién de Desarrollo Administrativo a la Ext. 5887 0 via correo electronico a
nancy.becerra@coahuila.gob.mx

Sin mds por el momento, le reitero un cordial saludo.
ATENTAMENTE

Recrhido Ll “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
COORDINADOR GENERAL DE INNOVACION GUBERNAMENTAL
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INTRODUCCION

En observancia al objetivo 4.7 “Salud y Seguridad Social” enmarcado en el Eje 4 denominado “Desarrollo Social
Incluyente y Participativo” del Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023, en el sentido de contar con un sistema de
salud eficiente que impulse la participacion y corresponsabilidad de los coahuilenses, basado en la prevencion,
equidad y calidad en la atencién, en este contexto y a lo dispuesto en el Reglamento Interior para Hospitales
dependientes del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal denominado Servicios
de Salud de Coahuila de Zaragoza, se instrumenta el Manual de Organizacién del Hospital General San Pedro,
como una herramienta técnico-administrativa que coadyuve en el logro de los objetivos de la Administracion
Publica del Estado.

El manual de organizacién, es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del
personal que conforman la estructura orgéanica, delimitando a su vez sus responsabilidades y logrando mediante
su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre puestos y estructura.

Por otra parte, sirve como un instrumento de apoyo que establece la estructura organica, funcional, formal y real,
asi como los tramos de control, responsabilidad y los canales de comunicacién que permiten una funcionalidad
administrativa del organismo, ademés en forma ordenada y sistemética, integra las normas y lineamientos de los
Gobiernos Federal y Estatal, de acuerdo a lo previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Coahuila de Zaragoza, Ley General de Salud, Ley Estatal de
Salud, Ley Organica de la Administracion Publica Federal y Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Coahuila.

Asi mismo, el manual tiene como propésito, orientar al personal de la Unidad sobre su estructura organica y las
funciones que le compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos donde estan adscritos, ademas, incluye
los objetivos de las areas y la descripcién de los puestos.

Este documento deberd actualizarse de manera oficial en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la unidad, o en algun otro aspecto.

“El presente Manual de Organizacién fue elaborado con la finalidad de alcanzar una mejor comprensién en las
funciones operativas de la Unidad, evitar la duplicidad de actividades, la inoperancia organizativa y la anarquia, y
se asuma como un auxiliar que facilita la elaboracion de instrumentos que coadyuven a lograr estandares de
calidad y eficiencia en la administracion publica”.

Mensaje del Director
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2.1 Misién.

“Somos una Unidad que brinda servicios de salud integrales, oportunos, con calidad y equidad a los coahuilenses
con estricto apego a la normatividad vigente en la materia, a través de la ejecucion de programas de medicina
preventiva y atencién médica oportuna y segura, mediante el trato de un equipo de salud consolidado y
capacitado”.

2.2  Vision.

“Ser una Unidad de excelencia en la prestacion de servicios de salud de espacialidades medicas suficientes y
eficaces en todos los nivele, resolutivo y de vanguardia, bajo una cultura de calidad total, coadyuvando a mantener
niveles 6ptimos de salud en la poblacion.”

2.3 Valores Institucionales.
Servicio

Integridad

Equidad

Humanismo

Prevencion

Calidad

Seguridad

Calidez

Responsabilidad compartida

2.4  Objetivo(s).

Otorgar servicios de elevada calidad y eficiencia para atender las necesidades en salud de la poblacién a través
del ejercicio de los programas de servicios de salud y de administracion eficiente y transparente en el manejo de
los recursos, con apego a la legislacion vigente en la materia y atendiendo a los principios de equidad, trato digno
y atencién médica oportuna y segura.

2.5 Base Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Leyes:

Ley General de Salud.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicios del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley General para el Control del Tabaco.

Ley Estatal de Salud.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza
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Ley de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Proteccién a la Maternidad en el Estado de Coahuila.

Ley de Urgencias Médicas para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Lay para la Proteccion de los no fumadores en el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de la Comisién Coahuilense de Conciliacion y Arbitraje Médico para el Estado de Coahuila de Zaragoza; y
Demaés disposiciones aplicables.

Cédigos:

Cadigo Penal en el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Cadigo de Procedimientos Penales de Coahuila de Zaragoza.

Cadigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Coahuila
de Zaragoza, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza No. 51 de fecha 25
de junio de 2013;y

Demas disposiciones aplicables.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud en el Estado de Coahuila, publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Coahuila de Zaragoza, Primera Seccioén, No.22 de fecha 16 de marzo de 2010.

Reglamento Interior para Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal denominado
“Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza®, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de
Zaragoza, Primera Seccion, No. 88 de fecha 1 de noviembre de 2016.

Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.

Reglamento Interno del Comité Estatal de Referencia, Contrarreferencia y Transferencia de Pacientes en
el Estado de Coahuila de Zaragoza, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza,
Primera Seccion, No.89 de fecha 6 de noviembre de 2015.

Reglamento Interior para el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Pablica Estatal “Régimen
Estatal de Proteccién Social en Salud en el Estado de Coahuila de Zaragoza”, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza No. 6 de fecha 19 de enero de 2016; y

Reglamento Interior para los Hospitales Generales dependientes del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal Denominado Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza. P.O.E. 21/03/2017.

Normas:

Norma Técnica de Seguridad para Unidades Médicas en el Estado de Coahuila de Zaragoza NTC-001-
SSP-2012, publicada en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza No. 59 de fecha 24 de julio de
2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacion de los Servicios de salud. Atencion prehospitalaria
de las urgencias médicas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha 15 de junio de 2006.
Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 15 de octubre de 2012.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e
Internado de Pregrado, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 01 de octubre de 2014.
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2013, Educacion en Salud, Criterios para la
utilizacién de los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos en la prestacion del servicio
social de enfermeria, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 21 de octubre de 2014.
Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y funcionamiento
de residencias médicas, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 04 de enero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicién de sangre humana y sus componentes
con fines terapéuticos, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 26 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencién
médica, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 04 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacién y operacion de la farmacovigilancia. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién 7 de enero de 2013.

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 en fecha 08 de enero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, para la atencion de la Mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y de la persona recién nacida, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 07 de abril de
2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales. Publicada en el Diario oficial de la Federacién en fecha 20 de noviembre de 2009.
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 de fecha 2 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucién de proyectos
de investigacion para la salud en seres humanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion en fecha
04 de enero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, en materia de informacion en salud. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién de fecha 30 de noviembre de 2012;y

Demés disposiciones aplicables.

Decretos:

Decreto Presidencial, se crea el 6rgano desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, en fecha 7 de septiembre de 2005.

Decreto por el que se crea el Comité Estatal de Referencia, Contrarreferencia y Transferencia de pacientes en
el Estado de Coahuila de Zaragoza, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza,
Primera Seccion, No.15 de fecha 20 de febrero de 2015.

Decreto por el cual se crea el Comité Estatal de Enfermeria en el Estado de Coahuila, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza, Primera Seccién, No0.89 de fecha 4 de noviembre de 2008.
Decreto por el que se crea la Comision de Bioética del Estado de Coahuila de Zaragoza, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza, Segunda Seccion, No.101 de fecha 17 de diciembre de
2013.

Decreto por el que se crea el Comité Estatal de Calidad en Coahuila, publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Coahuila de Zaragoza, Primera Seccion, No.70 de fecha 1 de septiembre de 2006.

Decreto por el que se crea el Comité Estatal de Mortalidad Materna y Perinatal, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza, Primera Seccién, No.8 de fecha 26 de enero de 2007.

Decreto que modifica al Decreto por el que se crea el Comité Estatal de Mortalidad Materna y Perinatal,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza, Segunda Seccion, No.76 de fecha 22
de septiembre de 2015.

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal
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denominado Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en el Estado de Coahuilade Zaragoza, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza No. 72 de fecha 8 de septiembre de 2015; y
Demas disposiciones aplicables.

Acuerdos:

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de los Comités
Hospitalarios de Bioética y se establecen las unidades hospitalarias que debe contar con ellos, de
conformidad con los criterios establecidos por la Camison Nacional de Bioética. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion en fecha 31 de octubre de 2012.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de los Comités
de Etica en Investigacion que debe contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la
Comision Nacional de Bioética. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 31 de octubre de 2012.
Acuerdo No. 79, relativo a la aplicacién, instrumentacion y actualizacién del manual de referencia y
contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y especimenes.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacién de fecha 24 de diciembre de 2007.

Acuerdo que crea el Comité Estatal Interinstitucional para la formacién y capacitacion de recursos humanos
para la salud, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza, No0.65 de fecha 13 de
agosto de 1996.

Acuerdo mediante el cual se crea el Comité Estatal de Vigilancia Epidemiolégica en Coahuila, Publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Coahuila No. 19 de fecha 5 de marzo de 1996; y

Demaés disposiciones aplicables.

Otras disposiciones:

Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Carta de los Derechos Generales de las Pacientes y los Pacientes.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017.

Lineamientos para otorgar documento oficial denominado Disposicién Transitoria de Cadaveres Humanos,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza No.64 de fecha 11 de agosto de 2015.
Profesiograma.

Organigrama.

Manual de Procedimiento.

Manual de Organizacion; y

Demés disposiciones aplicables.
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2.6.

Atribuciones o facultades de la Entidad Publica.

Reglamento Interior para el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Pablica Estatal
denominado “Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza”.

Capitulo Sexto

ARTICULO 30.- Corresponde a las Unidades Aplicativas, en el ambito de su competencia, las siguientes
atribuciones y obligaciones;

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar los programas de actividades para proporcionar eficientemente
los Servicios de Salud a su cargo;

Elaborar el presupuesto por programas que correspondan a la unidad con base en el Diagndstico Estatal,
Jurisdiccional y local de salud;

Cumplir y vigilar la debida observancia de las disposiciones, politicas y lineamientos en materia de salud;

Impulsar y aplicar como responsables, un sistema racional de administracion de los recursos financieros y
materiales que se asigne a la unidad;

Establecer un sistema de registro y seguimiento de las quejas y sugerencias que se presenten por los usuarios
y remitirlas, en su caso, al Organo Interno de Control de la Secretaria de Salud del Estado;

Definir los estandares de calidad en la prestacion de los servicios, fomentando la retroalimentacion del
personal en dicho rubro;

Informar a la Coordinacién de Jurisdicciones Sanitarias y a la Direccion de Administracion los resultados de
gestién y desempefio obtenidos en los asuntos médico-administrativos realizados;

Vigilar la calidad de la atenciéon médica integral que se proporcione, considerando la promocién y proteccion
especifica en la salud, el diagnéstico médico temprano y el tratamiento oportuno;

Gestionar ante las instancias correspondientes la asignacion de recursos humanos, financieros y materiales
gue se requieran para la prestacién de los servicios a su cargo;

Participar en la elaboracién del programa de prevencion y control de las infecciones asociadas a la atencion
de la salud y coordinar el servicio de medicina preventiva;

Elaborar de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Salud del
Estado, los Manuales de Organizacion, y de Procedimientos y demas de naturaleza similar que se requieran
para la adecuada prestacion de los servicios a su cargo;

Supervisar y evaluar, de conformidad con la programacion establecida, el desarrollo de las actividades de la
propia unidad,;

Supervisar el oportuno abasto de medicamentos, materiales, equipo, instrumental medico y deméas mobiliario
gue se requiera para la adecuada prestacion de los servicios a su cargo;

Vigilar el adecuado funcionamiento operacional de la unidad;

F-002 Rev 01 Péagina 12 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
oy HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

XV. Presidir las juntas cientificas, socio-culturales y aquéllas que se programen al interior de la unidad;
XVI. Implementar programas de relaciones publicas internas y externas;

XVII. Proporcionar a la Coordinacién de Jurisdicciones Sanitarias y a la Direccion de Administracion los informes
técnicos, estadisticos, de actividades, de productividad, los médico-legales y demas que les sean solicitados
en cualquier tiempo;

XVIII. Proponer ante las instancias correspondientes que la implementacion de programas de investigacion
médica, parameédica y administrativa sean acordes con los requerimientos de la propia unidad;

XIX. Dar cumplimiento a los criterios que emita la Direccion de Asuntos Juridicos y solicitar su opinién cuando los
asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacién requerida en los plazos y en
los términos solicitados;

XX. Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la Direcciéon General del
Organismo o la Junta de Gobierno.

ARTICULO 31.- Para los efectos del articulo anterior, son Unidades Aplicativas, las siguientes:

l. Los Hospitales Generales de: Piedras Negras, Acufia, Torreon, Allende, Monclova, Nueva Rosita,
Cuatrociénegas, San Pedro, Mizquiz y Saltillo;

Il. Los Hospitales Integrales de: Matamoros y Francisco |. Madero;
M. Los Centros de atencién Especializada;
IV. Los Centros de Salud con Hospital de: Sabinas, General Cepeda y Parras.

V. Los Centros de Salud Urbanos, Centros de Salud Rurales, Unidades de Especialidades Médicas
(UNEMES), Centros Antirrabicos, el Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS) y el Laboratorio
Estatal de Salud Publica (LESP);

VI. Las demés Instituciones de Salud que se incorporen al Organismo, en atencion a las necesidades que se
determinen en la materia.

Reglamento Interior para los Hospitales Generales dependientes del Organismo Publico Descentralizado
de la Administracién Publica Estatal denominado Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza.

Capitulo Cuarto De los Organos de Apoyo

Articulo 10.- Los Hospitales Generales del Organismo tienen las facultades que le confiere el Decreto de Creacion,
el Reglamento Interior para el Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon Publica Estatal
denominado “Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza”, el presente Reglamento y demas disposiciones
legales aplicables; y contardn para su ejercicio con los siguientes 6érganos y unidades:

I.- Organos de Apoyo
a) Consejo Directivo de los Hospitales Generales
b) Comités Internos
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Il.- Unidades Administrativas
a) Direccion
b) Subdireccion Médica
¢) Administracién

Articulo 11.- Las actividades de atencién médica de los Hospitales Generales son:
I.- Preventivas: Que incluyen las de promocién de la salud y la de la proteccion especifica.

Il.- Curativas.- Tienen por objeto un diagnéstico temprano de los problemas clinicos y de establecer un
tratamiento para la soluciéon de los mismos.

lll.- Adiestramiento del personal técnico y administrativo.- Formacién de capital humano de especialidades
médicas. V.- Docencia e Investigacion Cientifica.

SECCION| ORGANOS DE APOYO
CONSEJO DIRECTIVO DEL HOSPITAL GENERAL. ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 13.- El Consejo Directivo es la maxima autoridad del Hospital General y es el encargado de asesorar
al personal en las labores técnicas; y sus determinaciones serdn obligatorias para el Director y las areas
médico-administrativas que integran al Hospital General.

Articulo 14.- Al Consejo Directivo del Hospital General, le corresponde entre otras atribuciones, las siguientes:

I.  Acordar en sesion los asuntos que fueran relevantes relacionados con el estado de salud de los pacientes;

II.  Tomar las decisiones de los asuntos que tengan relacion con las cuestiones administrativas y
médicas del propio Hospital General;

Ill.  Velar por la estricta observancia de las disposiciones que regulen las funciones técnicas del Hospital
General;

IV. Conocer y evaluar las estrategias, acciones y mecanismos que implemente el Hospital General para el
cumplimiento de sus objetivos, observando para tal efecto los informes que en materia de control y
auditoria le sean turnados, asi como vigilar la implementacion de las medidas correctivas a que hubiere
lugar; y

V. Las demas que se sefialen otras disposiciones legales.

SECCION I INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
Articulo 15.- El Consejo Directivo se integrara por:

I.  UnaPresidencia, a cargo del o la titular de la Direccion del Hospital General;
II.  Una Secretaria Técnica, que sera designada o designado por el o la titular de la Direccién del Hospital
General,
Ill.  Vocales, previa invitacion del o la titular de la Direccién del Hospital General y aceptacion
correspondiente, quienes seran:
a) Elola Subdirector (a) médico
b) Elola Administrador (a)
c) Losolasresponsables de areay servicios del Hospital General.

Cada miembro propietario designara a quien deba suplirlo en sus ausencias, dirigiendo oficio a la Presidencia.
Todos los cargos seran honorificos, por lo que los integrantes no recibiran emolumento alguno por su desempefio.
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Articulo 16.- Corresponde al Consejo Directivo el ejercicio de las facultades sefialadas en el presente
Reglamento, asi como lo establecido en otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 17.- Quien sea titular de la Presidencia del Consejo Directivo, tendra las siguientes facultades
y obligaciones:

I
Il
.
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.
X.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

Decidir quien debera de suplirlo en caso de ausencias en las sesiones del Consejo Directivo.

Representar y presidir las reuniones que se lleven a cabo con los integrantes del Consejo Directivo.
Supervisar las labores encomendadas a los integrantes del Consejo Directivo.

Someter a votacion los asuntos tratados en las sesiones y resolver en caso de empate, con voto de calidad.
Proponer al Consejo Directivo con base en los resultados de la evaluacion, alternativas de accién a
seguir para el logro de sus objetivos.

Someter a consideracién del Consejo Directivo la designacion del o la titular de la Secretaria Técnica.
Convocar a los miembros del Consejo Directivo, a través del titular de la Secretaria Técnica a las
sesiones del Consejo Directivo.

Autorizar en conjunto con el titular de la Secretaria Técnica las actas que se levanten de las sesiones
gue celebre el Consejo Directivo.

Ejecutar acuerdos que emita el Consejo Directivo y dar el seguimiento.

Conocer y analizar con anticipacion los asuntos a tratar en las sesiones para el efecto de emitir las
opiniones que le sean solicitadas.

Informar a los integrantes del Consejo Directivo, los avances y logros que guarden relacién con el Consejo
Directivo.

Conocer y dar el seguimiento correspondiente de todos aquellos asuntos que requiera alguna autoridad
judicial, ministerial o administrativa.

Proponer ante el Consejo Directivo, los proyectos de reforma del Reglamento Interior del Hospital General,
para que en su momento sean sometidos para su aprobacion a través del Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo y en su momento, sea expedido a consideracion del Titular del Ejecutivo Estatal,
previos los tramites correspondientes ante la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado; y

Las demas que fueren necesarias para el mejor funcionamiento del Consejo Directivo, asi como aquellas
previstas en otras disposiciones aplicables.

Articulo 18.- Quien seatitular de la Secretaria Técnica del Consejo Directivo, tendra las siguientes facultades
y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Asistir a las sesiones que celebre el Consejo Directivo con voz, pero sin voto;

Someter a la aprobacion de los miembros del Consejo Directivo el calendario para la celebracion de
sesiones, sin perjuicio de las sesiones de caracter extraordinario que se llegasen a celebrar;

Tomar la votacion de los miembros presentes a celebrar;

Elaborar las actas correspondientes a las sesiones del Consejo Directivo y recabar las firmas de sus
integrantes para su aprobacion;

Remitir a los miembros del Consejo Directivo, cuando menos con cinco dias habiles de anticipacion, las
convocatorias con el orden del dia propuesto y demas documentacion correspondiente relativa a las
sesiones ordinarias. En el caso de las sesiones de caracter extraordinario, lo realizar4 con 24 horas
de antelacién a la celebracién de la misma;

Auxiliar a la o el titular de la Presidencia del Consejo Directivo en la tramitacion de todos aquellos asuntos
qgue le encomienden;

Dar seguimiento puntual a los acuerdos adoptados en las sesiones del Consejo Directivo, para
informar de su cumplimiento, tramite o situacion en que se encuentran;

Informar el seguimiento a las recomendaciones y sugerencias que fueron previamente acordadas por los
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integrantes del Consejo Directivo; y
IX. Las demas que le confiera el presente Reglamento Interior y otras disposiciones aplicables.

Articulo 19.- Los y las Vocales del Consejo Directivo, tendran las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Asistir convoz yvoto a las sesiones a que sean convocados;

Il.  Proponer la realizacion de programas o estudios que estimen convenientes para el adecuado cumplimiento
del objeto del Consejo Directivo;

Ill.  Promover la ejecucion de los acuerdos del Consejo Directivo en el area de su competencia;

IV. Participar y suscribir las actas de las sesiones a las que asistieren;

V. Proponer al Titular de la Presidencia los asuntos que se consideren deban incluirse en la agenda de
sesiones del Consejo Directivo;

VI. Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean requeridos;

VII. Proponer cambios o modificaciones para el mejor funcionamiento del Consejo Directivo; y

VIIl. Las demas que les confiera el presente Reglamento y otras disposiciones aplicables.

SECCION IV DE LOS COMITES INTERNOS HOSPITALARIOS

Articulo 29.- El Hospital General contara con Comités Internos que como minimo necesarios deberan ser, entre
otros:

I.  Comité de Etica en Investigacion (CEI); solo en caso de que se realicen investigaciones;

II.  Comité Hospitalario de Bioética (CHB);

Ill. Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP); se incluye el Comité de Control de Infecciones
Nosocomiales (CODECIN); el Comité para el Modelo de Evaluacién del Expediente Clinico Integrado y
de Calidad (MECIC) y Comité de Farmaco Vigilancia, y Comité de Terapéutica (COFAT);

IV. Comité Hospitalario de Prevencién Estudio y Seguimiento de la Morbilidad y Mortalidad Materna y Perinatal;

V. Comité de Abastecimiento;

VI. Comité de Seguridad y Atencién Médica en casos de Desastre;

VII. Comité de Referencia, Contrarreferencia 'y Transferencia de Pacientes;

VIIl. Comité de Medicina Transfusional;

IX. Comité de Mortalidad General;

X. Comité de Lactancia Materna;

Xl. Comité de Enfermeria;

Los Comités se encuentran reglamentados en la legislacion Federal, Estatal, Acuerdos, Normas Oficiales
Mexicanas, Comités Estatales, Lineamientos y demas disposiciones aplicables.

Articulo 30.- Para el funcionamiento de los Comités Internos Hospitalarios, se regiran de acuerdo a lo
establecido en el apartado de la integracién, funcionamiento y sesiones del Consejo Directivo, a excepcion de
lo establecido en el articulo 15 fraccion Il incisos a), b) y ¢), ya que los vocales se integraran dependiendo del
comité que se instale y sesionaran de acuerdo a las necesidades de cada comité establecidas en la normatividad
aplicable de cada uno de ellos.
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CAPITULO QUINTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DE LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DEL HOSPITAL GENERAL

Articulo 31.- La direccion y administracion del Hospital General del Organismo
corresponden a:

Direccién
Subdireccion Médica
Administracion

SECCION| DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL HOSPITAL GENERAL

Articulo 32.- Son atribuciones y funciones del Hospital General, las siguientes:

Brindar atencién médica a la poblacién en general realizando actividades de promocion, prevencion,
recuperacién y rehabilitacion mediante servicios de hospitalizacion, ambulatorios, de urgencias y
referir pacientes a otras instituciones con el propésito de realizar estudios de diagnostico de acuerdo
a su enfermedad,;

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades docente educativas y garantizar la ejecucion
de los planes y programas de estudio que les correspondan para la formacién de pregrado,
especializacion, perfeccionamiento y capacitacion de los profesionales, técnicos y trabajadores;
Establecer relaciones con los organismos, organizaciones y entidades administrativas de interés al
cumplimiento de sus funciones;

Realizar la vigilancia epidemioldgica y el control higiénico—epidemioldgico del medio intrahospitalario y
su entorno, asi como alertar a los niveles correspondientes y participar en el enfrentamiento de las
situaciones epidemioldgicas detectadas;

V. Instruir a su personal sobre la Norma Técnica de Seguridad para unidades médicas en el estado de
Coahuila de Zaragoza, NTC-001-SSP-2012;y
VI. Las demas que por disposicion de la normatividad federal y estatal le sean aplicables.
SECCION I DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR

Articulo 33.- El Director del Hospital General de dicho Organismo, ademas de lo establecido en el articulo 26
del Reglamento Interior para el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal
denominado “Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza”, tendra las siguientes atribuciones:

V.

V.

VI.

VII.

Representar legalmente al Hospital General en los asuntos de su competencia;

Cumplir con los acuerdos y disposiciones del Presidente Ejecutivo de la Junta de Gobierno y/o el
Director General del Organismo;

Presentar con la periodicidad debida, los programas, presupuestos, informes de actividades, estados
financieros y demas documentacion e informacion que le sea requerida;

Acordar con él o la titular de la Secretaria de Salud y la o el Director General del Organismo, los
asuntos cuya tramitacion se encuentren dentro de la competencia del Hospital General,

Vigilar la instrumentacion de politicas y normas para la prestacién de servicios de atencion médica
para la poblacion abierta y de las familias beneficiarias del Régimen Estatal de Proteccidon Social en
Salud en el Estado de Coahuila de Zaragoza, a través de acciones preventivas, curativas y de
rehabilitacién correspondientes al segundo y tercer nivel de atencion médica;

Dirigir la operacién y control de los servicios médicos, paramédicos y de apoyo administrativo, a fin
de otorgar atencién humanitaria y de calidad a los usuarios del Hospital General;

Supervisar y evaluar los indicadores de salud y atencion médica, manteniéndolos dentro de los
estandares pre- establecidos;
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VIII. Contribuir en la operacién del sistema de referencia, contrarreferencia y traslado de pacientes, de
acuerdo al modelo de atencién para poblacién abierta y a las familias beneficiarias del Régimen Estatal
de Proteccion Social en Salud en el Estado de Coahuila de Zaragoza,;

IX. Fortalecer y vigilar el sistema de referencia, contrarreferencia y traslado de pacientes entre los niveles
de atencion, con el propésito de aprovechar al maximo los recursos institucionales;

X. Participar en los sistemas de vigilancia epidemiolégica y de informacion en salud del Estado, de
acuerdo a la normatividad aplicable y a lo establecido por el Organismo;

Xl. Dirigir la prestacion y control de los servicios de atencion médica para la poblacion abiertay a
las familias beneficiarias del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en el Estado de Coahuila
de Zaragoza, en base a prioridades y necesidades del Sistema Estatal de Salud;

XIl. Impulsar la permanente actualizacién del personal médico, paramédico y administrativo, asimismo el
desarrollo de los programas de ensefianza e Investigacion en salud;

XIll. Promover el intercambio técnico, cientifico y académico con otras instituciones de caracter politico, social
y privado que coadyuve en el mejor cumplimiento y desarrollo del personal del Hospital General;

XIV. Vigilar la instrumentaciéon de politicas y normas para la prestacién de servicios de atencién médica
por parte del Hospital General,

XV. Coadyuvar en la formacién, capacitacién y adiestramiento del personal profesional, técnico y auxiliar en
el campo de la salud;

XVI. Formar parte del sistema escalonado de atencion y de programas de referencia, c ontrarreferencia
y traslado de pacientes del Hospital General;

XVII. Definir los procedimientos para que los usuarios y/o sus representantes presenten sus quejas,
sugerencias y felicitaciones relacionadas con la prestacion de los servicios;

XVIII. Podra autorizar, previo estudio socioeconémico realizado por el departamento de trabajo social y
cumpliendo con los procedimientos administrativos que correspondan, descuentos por los servicios
otorgados en el Hospital General,

XIX. Coadyuvar al mejoramiento de la salud de los usuarios;

XX. Proponer la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal a cargo del Hospital General;

XXI. Establecer programas de desarrollo humano y ensefianza en el personal a su cargo, que garanticen
una atencion adecuada, de calidad y con un sentido altamente humanitario;

XXIl. Presidir los comités que se integren el Hospital General para la toma de decisiones en asuntos
operacionales;

XXIIl. Proponer e informar al Organismo de los candidatos que integraran los Comités Internos respectivos;

XXIV. Aceptar las renuncias de los trabajadores y proponer previo acuerdo de la Direccién de Administracién
del Organismo, los finiquitos que correspondan conforme a la ley de la materia;

XXV. Participar en las reformas al presente Reglamento;

XXVI. Notificar al Ministerio Publico y, en su caso a las demas autoridades competentes, los casos en que
se les requieran servicios de atencion médica para personas con lesiones u otros signos que
presumiblemente se encuentren vinculados en la comisién de hechos ilicitos;

XXVII. Ejercer el presupuesto autorizado de acuerdo a los objetivos y metas trazados conforme a los
indicadores y procesos establecidos;

XXVIII. Supervisar el buen trato del personal del Hospital General, hacia los usuarios del mismo;

XXIX. Suscribir en representacion del Organismo exclusivamente aquellos convenios intrainstitucionales con
las unidades administrativas del propio Organismo, previa autorizacion de titular de la Direccion
General del Organismo y aprobacion de la Direccién de Asuntos Juridicos del Organismo;

XXX. Observar los criterios que emita la Direccion de Asuntos Juridicos y consultarla cuando los asuntos
impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacién que requiera en los plazos y en
los términos que se le solicite.

XXXI. Autorizar cambios de turno del personal que labore en el Hospital General de acuerdo a las necesidades
del servicio e incidencias que se generen del personal y solamente, previo acuerdo del Delegado (a)
Sindical, en los casos del personal afiliado al sindicato;

XXXII.Cumplir con la normatividad federal, estatal o en su caso municipal, aplicable para el buen
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funcionamiento del Hospital General,

XXXIII. Tramitar ante las instancias correspondientes federales, estatales o municipales, las licencias o
permisos que se requieran para su buen funcionamiento.

XXXIV. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo de la Junta de Gobierno y/o el Director General del
Organismo, respectivamente, dentro de la esfera de sus atribuciones y las que se deriven de las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 34.- El Director del Hospital General delega sus facultades a los responsables de area que brinde sus
servicios en el Hospital General, estos son solidariamente responsables de las negligencias o faltas al
cumplimiento de su deber y de ser responsables, serdn acreedores a las sanciones previstas en la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza y
demas legislaciones aplicables.

SECCION I DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION MEDICA

Articulo 35.- La Subdireccibn Médica es responsable ante la Direccion del Hospital General de la
organizacion y el buen funcionamiento de los servicios médicos, paramédicos, auxiliares de diagndstico y
tratamiento del Hospital que le sea aplicable por alguna otra normatividad y tendra las siguientes atribuciones:

I.  Coordinar y analizar la operacion de programas de servicios de las divisiones de Medicina, Cirugia y de
Apoyo, a fin de integrar el programa anual y el programa-presupuesto del &rea o servicio que corresponda;

Il.  Analizar y verificar que las caracteristicas de los servicios médicos y paramédicos, horarios de servicios y
rotacion de personal estén de acuerdo tanto a las necesidades de los usuarios como a la normatividad
sobre atencién médica aplicable;

lll. Compilar la reglamentaciéon para la prestacion de los servicios de atencién médica y sus normas
técnicas, para difusion, aplicacién y vigilancia en los servicios médicos y paramédicos de la institucion;

IV. Atender y resolver la problematica de los diferentes servicios del &rea médica del Hospital General y, en
su caso, presentarlos a consideracion de la Direccién;

V. Revisar los informes y reportes sobre las actividades de los servicios de atencion médica y apoyo técnico;

VI. Propiciar coordinar acciones de vigilancia epidemiol6gica del Hospital General;

VII. Evaluar periédicamente el avance y desarrollo de los programas de las areas bajo su responsabilidad;

VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

IX. Establecer los mecanismos que sean idéneos para la inmediata atencién de los usuarios que soliciten
los servicios médicos;y

X. Las demas que la Direccion del Hospital General le asigne.

SECCION IV DE LAS ATRIBUCIONES DE LA ADMINISTRACION

Articulo 36.- El area de administracion es la responsable ante la Direccién de la organizacion y el buen
funcionamiento de los servicios administrativos del Hospital General, que le sea aplicable por alguna otra
normatividad, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Integrar el Programa Presupuesto, el Programa Operativo Anual e integrar el Plan Anual de Adquisiciones,
con base en las necesidades de las areas médicas o administrativas del Hospital General y someterlos a
la consideracion de la Direccién, en cumplimiento a la normatividad sobre el programa, presupuesto y a
los lineamientos que establezcan para tales fines del Organismo;

Il. Coordinar, vigilar y aprobar la aplicacion de los valores vy fondos financieros, asi como aprobar el
calendario de pagos con base a la disponibilidad financiera y al Programa Anual de Adquisiciones;

Ill. Coordinar y vigilar el sistema de contabilidad, con apego a las disposiciones que establezca la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Salud, la Direccion de Administracion del Organismo, la
Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas en el Estado de Coahuila de Zaragoza y demas
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autoridades que tengan relacién con la misma;

IV. Coordinar y vigilar los mecanismos establecidos para el manejo y control de las adquisiciones de
almacenes e inventarios, asi como el suministro de servicios generales;

V. Coordinar y vigilar que el area de activo fijo lleve a cabo en tiempo y forma los procesos de entradas
y salidas de bienes, y estar actualizado en el rubro de la bajas de estos;

VI. Coordinar y controlar la utilizacion de los servicios de transporte y maquinaria asignados al Hospital
General y su mantenimiento;

VII. Dirigir y controlar la aplicacion de los sistemas y procedimientos para la conservacion y mantenimiento
preventivo y en su caso correctivo de la maquinaria, equipo y estructura del inmueble;

VIII. Coordinar la actualizacion de los manuales de organizacién y de procedimientos del Hospital General en
base a los lineamientos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Salud y la Direccion de
Administraciéon del Organismo;

IX. Coordinar y vigilar los programas y estrategias para la recuperacion de la cartera vencida;

X. Acordar con la Direccion todos los asuntos referentes a los recursos humanos, financieros y materiales
a fin de que sea esta, en todos los casos, la que dicte las medidas correspondientes;

Xl. Mantener el aprovechamiento de los recursos necesarios para el funcionamiento ininterrumpido de los
servicios que preste el Hospital General, tales como: alimentos, ropa, medicina, materiales y equipo de
trabajo;

Xll. Elaborar periddicamente el informe y balance de la situacion econdmica y administrativa del Hospital
General; y

Xlll. Las demas que le asigne quien ocupe la Direccion del Hospital General.

CAPITULO SEXTO DE LOS SERVICIOS DEL HOSPITAL GENERAL

Articulo 37.- Para la organizacion y funcionamiento 6ptimo del Hospital General, este se conformara de los
siguientes servicios, el cual puede variar dependiendo de cada unidad aplicativa en el estado:

I.- Médicos;
II.- Administrativos; y
lll.- De ensefianza e Investigacion.

Articulo 38.- Para la descripcion de cada una de las especialidades detalladas en los siguientes articulos debera
de atenderse a lo establecido en el profesiograma, organigrama, manual de procedimientos, manual de
organizacion y demas legislacién aplicable.

SECCION | DE LOS SERVICIOS MEDICOS Articulo 39

SECCION I DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Articulo 40, 41

SECCION Il DE LOS SERVICIOS DE ENSENANZA E INVESTIGACION Articulo 42,43,44,45,46
CAPITULO DECIMO OCTAVO SUPLENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL HOSPITAL GENERAL

Articulo 150.- El o la titular de la Direccion del Hospital General del Organismo, sera suplido en sus ausencias
temporales por la persona que para tal efecto designe el Director General del Organismo.

Articulo 151.- El o las titulares de las diversas areas de personal de confianza adscritas al Hospital General seran
suplidos (as) por la persona (s) que para tal efecto designe el o la titular de la Direccion del Hospital General
por lo que deberan de hacerlo del conocimiento de los subalternos anticipadamente para los fines que procedan.
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CAPITULO DECIMO NOVENO DESIGNACION Y NOMBRAMIENTOS

Articulo 152.- La designacion del nombramiento de la persona que ocupe la Direccion del Hospital General, sera

a cargo Director General del Organismo.

Articulo 153.- La persona que ocupe la Direccion del Hospital General acordara con la o el titular de la Direccion
General del Organismo, el o los nombramientos que requiera para el personal adscrito a sus respectivas
areas, conforme a la plantilla de personal que al efecto se autorice.

Articulo 154.- El o la titular de la Direccion del Hospital General, determinard la procedencia y naturaleza de
las solicitudes de licencia para el personal de confianza, para lo cual debera de considerar las necesidades del

servicio en sus respectivas areas del Hospital General.

CAPITULO VIGECIMO REFORMAS AL REGLAMENTO

Articulo 155.- La Junta de Gobierno del Organismo, por acuerdo de las dos terceras partes de sus miembros,
podra aprobar las reformas que se estimen procedentes a las disposiciones del presente Reglamento.
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3. ANTECEDENTES DE LA
ORGANIZACION
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

En el afio de 1946 se encontraba ubicado en la calle Zaragoza, en la ciudad de San Pedro de las Colonias, Coahuila
un edificio, cuyas instalaciones eran inapropiadas para las funciones que desempefiaba esta dependencia que se
denominaba “CENTRO DE HIGIENE” en el que se atendian personas para la aplicacion de vacunas, inyecciones,
curaciones, asi como también se practicaban exploraciones a mujeres embarazadas, controlando asi su embarazo
y para la atencién del parto eran canalizadas al Hospital Civil.

El “CENTRO DE HIGIENE” con el tiempo paso a un nuevo domicilio con la designacion de “UNIDAD SANITARIA”.
Pero como la poblacion se encontraba en constante crecimiento y las necesidades de atencion medica se
incrementaban, las instalaciones y el personal con que se contaba ya no era suficientes para la atencion y
vigilancia de la salud, Debido a esto y a la demanda en consulta externa, ya era de suma importancia la
construccion de un edificio propio para las labores encomendadas a la Unidad Sanitaria ya conocida para 1964
como “CENTRO DE SALUD”, En ese mismo afio se logré por medio de gestiones de las autoridades municipales
y Estatales, se autorizara por el Gobierno Federal, la construccién de un edificio moderno y funcional que contara
con la infraestructura y recursos necesarios, para poder prestar un servicio mas eficiente de atencién a la
poblacién.

Es asi como se logra edificar lo que ahora conocemos como Hospital General de San Pedro, un edificio funcional,
bien ubicado y orientado, el cual cuenta con todo lo necesario de un hospital de segundo nivel, prestando una
eficiente y adecuada atencion hospitalaria. Contando con personal Médico, de Enfermeria y Administrativo que
en forma conjunta han podido sacar adelante la ardua labor de la salud de esta comunidad.

Conforme ha pasado el tiempo las necesidades del hospital se han incrementado segln las mismas necesidades
de la poblacidn, por lo que el hospital ha tenido cambios en su infraestructura para beneficio de los pacientes y los
trabajadores.

En el afio de 1996 se logra la certificacion del Hospital General “Hospital amigo del nifio y de la madre” y el dia 26
de septiembre de 2002 se logra la recertificacién con excelencia.

Actualmente el hospital cuenta con 33 camas censables: 6 en cirugia, 6 en medicina interna, 6 en pediatria y 12
en ginecobstetricia. Ademas 13 camas de urgencias, 2 quiréfanos, 2 salas de atencidn de parto y 3 cunas térmicas,
y un &rea aislada para pacientes sospechosos, que tuvo que adecuarse por la pandemia COVID-19.
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4. ORGANIGRAMA

(Referencia Anexo 1- 5)
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Direccién de Unidad

Nombre del Puesto:
Director (a) de la Unidad (1)

Denominacion del Puesto:
Rama Médica Confianza, Rama Médica

Objetivo del Puesto:
Propiciar el mejoramiento continuo en la prestacion de servicios de atencion médica de segundo nivel, a la
poblacion abierta, mediante el tratamiento oportuno de las enfermedades, con calidad, igualdad y justicia.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Jurisdiccion Sanitaria

Relacion Jerarquica Descendente:
Gestor de Calidad

Jefe (a) de Ensefianza e Investigacién
Subdirector (a) Médico

Administrador (a)

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Elaborar y presentar ante la Jurisdiccion Sanitaria y Direccién General del Organismo el Programa Anual de
Trabajo de la Unidad;

Representar legalmente al Hospital General en los asuntos de su competencia;
Fungir como Presidente del Consejo Directivo de la Unidad,;

Cumplir con los acuerdos y disposiciones del Presidente Ejecutivo de la Junta de Gobierno y/o el Director
General del Organismo;

Presentar con la periodicidad debida, los programas, presupuestos, informes de actividades, estados
financieros y deméas documentacion e informacion que le sea requerida;

Acordar con él o la titular de la Secretaria de Salud y la o el Director General del Organismo, los asuntos
cuya tramitacion se encuentren dentro de la competencia del Hospital General;
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e Vigilar la instrumentacion de politicas y normas para la prestacion de servicios de atencion médica para la
poblacién abierta y de las familias beneficiarias del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en el
Estado de Coahuila de Zaragoza, a través de acciones preventivas, curativas y de rehabilitacion
correspondientes al segundo y tercer nivel de atencion médica;

e Dirigir la operacion y control de los servicios médicos, paramédicos y de apoyo administrativo, a fin de
otorgar atencién humanitaria y de calidad a los usuarios del Hospital General;

e Supervisar y evaluar los indicadores de salud y atencién médica, manteniéndolos dentro de los estandares
pre- establecidos;

e Contribuir en la operacion del sistema de referencia, contrarreferencia y traslado de pacientes, de acuerdo
al modelo de atencion para poblacion abierta y a las familias beneficiarias del Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud en el Estado de Coahuila de Zaragoza;

o Fortalecer y vigilar el sistema de referencia, contrarreferencia y traslado de pacientes entre los niveles de
atencién, con el propésito de aprovechar al maximo los recursos institucionales;

e Participar en los sistemas de vigilancia epidemiolégica y de informacién en salud del Estado, de acuerdo a
la normatividad aplicable y a lo establecido por el Organismo;

e Dirigir la prestacién y control de los servicios de atencion médica para la poblacién abierta y a las familias
beneficiarias del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en el Estado de Coahuila de Zaragoza, en
base a prioridades y necesidades del Sistema Estatal de Salud;

e Impulsar la permanente actualizacion del personal médico, paramédico y administrativo, asimismo el
desarrollo de los programas de ensefianza e Investigacion en salud;

e Promover el intercambio técnico, cientifico y académico con otras instituciones de caracter politico, social y
privado que coadyuve en el mejor cumplimiento y desarrollo del personal del Hospital General,

e Vigilar la instrumentacion de politicas y normas para la prestacion de servicios de atencion médica por
parte del Hospital General;

e Coadyuvar en la formacién, capacitacion y adiestramiento del personal profesional, técnico y auxiliar en el
campo de la salud;

¢ Formar parte del sistema escalonado de atencidn y de programas de referencia, contrarreferencia y traslado
de pacientes del Hospital General;

e Definir los procedimientos para que los usuarios y/o sus representantes presenten sus quejas, sugerencias
y felicitaciones relacionadas con la prestacion de los servicios;

e Podra autorizar, previo estudio socioeconémico realizado por el departamento de trabajo social y cumpliendo
con los procedimientos administrativos que correspondan, descuentos por los servicios otorgados en el
Hospital General,

e Coadyuvar al mejoramiento de la salud de los usuarios;
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e Proponer la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal a cargo del Hospital General;

e Establecer programas de desarrollo humano y ensefianza en el personal a su cargo, que garanticen una
atencion adecuada, de calidad y con un sentido altamente humanitario;

e Presidir los comités que se integren el Hospital General para la toma de decisiones en asuntos
operacionales;

e Proponer e informar al Organismo de los candidatos que integraran los Comités Internos respectivos;

e Aceptar las renuncias de los trabajadores y proponer previo acuerdo de la Direccién de Administracion del
Organismo, los finiquitos que correspondan conforme a la ley de la materia;

e Participar en las reformas al presente Reglamento;

o Notificar al Ministerio Publico y, en su caso a las demés autoridades competentes, los casos en que se les
requieran servicios de atencion médica para personas con lesiones u otros signos que presumiblemente se
encuentren vinculados en la comision de hechos ilicitos;

o Ejercer el presupuesto autorizado de acuerdo a los objetivos y metas trazados conforme a los indicadores y
procesos establecidos;

e Supervisar el buen trato del personal del Hospital General, hacia los usuarios del mismo;

e Suscribir en representacion del Organismo exclusivamente aquellos convenios intrainstitucionales con las
unidades administrativas del propio Organismo, previa autorizacién de titular de la Direccion General del
Organismo y aprobacion de la Direccion de Asuntos Juridicos del Organismo;

e Observar los criterios que emita la Direccién de Asuntos Juridicos y consultarla cuando los asuntos impliquen
cuestiones juridicas, asi como proporcionar la informacion que requiera en los plazos y en los términos que
se le solicite.

e Autorizar cambios de turno del personal que labore en el Hospital General de acuerdo a las necesidades del
servicio e incidencias que se generen del personal y solamente, previo acuerdo del Delegado (a) Sindical,
en los casos del personal afiliado al sindicato;

e Cumplir con la normatividad federal, estatal o en su caso municipal, aplicable para el buen funcionamiento
del Hospital General;

e Tramitar ante las instancias correspondientes federales, estatales o municipales, las licencias o permisos
gue se requieran para su buen funcionamiento.

e Las demés que le asigne el Presidente Ejecutivo de la Junta de Gobierno y/o el Director General del
Organismo, respectivamente, dentro de la esfera de sus atribuciones y las que se deriven de las
disposiciones legales aplicables.

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y
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e Las demas funciones encomendadas por la Jefatura de la Jurisdiccion Sanitaria, Direccion General del
Organismo y las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica:

Licenciatura en Medicina, acreditar Especialidad y curso en Medicina Familiar o Atencién Primaria a la
Salud.

Experiencia Laboral:
3 aflos de ejercicio en la especialidad y conocimientos en salud publica.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
e Bioestadistica
¢ Administracién de servicios de salud
e Plantacion estratégica
e Desarrollo organizacional
e Gestion de calidad
e Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Visién para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Gestion de Calidad

Nombre del Puesto:
Gestor de Calidad (1)

Denominacion del Puesto:
Rama Médica, Rama Enfermeria, Rama Médica de Confianza

Objetivo del Puesto:

Integrar, analizar y supervisar, los datos generados por el personal de la Unidad Aplicativa, con el objetivo
de lograr la mejora continua en la misma; asi como fortalecer y abrir canales de comunicacion que permitan
una asesoria y divulgacion de la informacién de los procesos de calidad para garantizar la mejora de la
calidad técnica y seguridad del paciente, la percibida por los usuarios y la gestién de los servicios de salud.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) de la Unidad

Relacion Jerarquica Descendente:
Auxiliar de Calidad

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo de la Unidad,;

Impulsar las estrategias operativas para elevar la calidad;

Reportar, informar y tramitar lo solicitado por el Gestor Estatal de Calidad, a través del Gestor de Calidad
Jurisdiccional;

Mantener comunicacion permanente con el Gestor Estatal de Calidad para fortalecer las acciones de Calidad
y Seguridad del Paciente en la Unidad Aplicativa;

Asesorar en la integracion del Plan de Mejora Continua y el Programa Anual al personal de la Unidad
Aplicativa, en materia de Calidad y Seguridad del Paciente;
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e Asesorar, analizar y dar seguimiento al cumplimiento de los Proyectos contenidos en el Plan de Mejora
Continua de la Unidad Aplicativa;

e  Fungir como Secretario Técnico del Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) en la Unidad
Aplicativa en apego a los Lineamientos Técnicos Operativos de COCASEP;

e Elaborar y presentar en las sesiones del COCASEP los informes de Calidad y Seguridad del Paciente para
su analisis e identificacion de areas de oportunidad para la Mejora Continua de la Unidad Aplicativa;

e Asegurar el funcionamiento y asesorar a los diferentes Comités, que se hayan constituido en la Unidad
Aplicativa en materia de Calidad y Seguridad del Paciente;

e Fomentar la practica de evaluacion periddica de la calidad del expediente clinico, utilizando el Modelo de
Evaluacion del Expediente Clinico Integrado y de Calidad (MECIC);

e  Monitorear los resultados de la evaluacién del expediente clinico, y asesorar al Comité del Expediente
Clinico en la implementacién de estrategias que contribuyan en mejorar la calidad de los registros del
expediente clinico;

e Coadyuvar con las autoridades de la Unidad Aplicativa en la implantacion y buen desempefio de la funcién
del Aval Ciudadano, dando seguimiento al cumplimiento de las Cartas Compromiso;

e Coordinar y dar seguimiento al Sistema Unificado de Gestién para la Atencién y Orientacion al Usuario
(SUG) en Coordinacién con las autoridades de la Unidad Aplicativa;

e Coadyuvar y dar seguimiento, con las autoridades de la Unidad Aplicativa, a las actividades orientadas al
logro de la Acreditacion y/o Certificacion;

e Impulsar y dar seguimiento a la Implantacion del Modelo de Gestidn para la Calidad Total en la Unidad
Aplicativa;

e Coordinar y dar seguimiento al Modelo de Gestion para la Atencion de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
MANDE;

e  Promover conjuntamente con las autoridades de la Unidad Aplicativa y asesorar su participacién en las
convocatorias de la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud, para los proyectos de gestion;
Proyectos de Capacitacion, Investigacién Operativa y Foros Estatales de Calidad. Ademas de dar
seguimiento a los proyectos que resulten financiados, a fin de garantizar el desarrollo de los mismos, asi
como supervisar la aplicacién de los recursos y entrega de los bienes en tiempo y forma, difundiendo sus
avances y logros;

e Asesorary participar con el Jefe de Ensefianza o con el responsable de Capacitacion en la identificacion de
temas de calidad y el uso de herramientas gerenciales para la calidad total para la capacitacion del personal
de la Unidad Aplicativa;

e Asesorar en la aplicacion de las herramientas gerenciales para la mejora de la calidad técnica e interpersonal
en la Unidad Aplicativa;

F-002 Rev 01 Péagina 31 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
/ HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

5.7

Participar en la Red de Gestores de Calidad bajo la coordinacion de la Unidad de Innovacion y Mejora
Continua a nivel estatal, como foros de discusion para propiciar el intercambio de experiencias que
contribuyan a la Mejora de la Calidad y la Seguridad de los Pacientes en la Unidad Aplicativa;

Contribuir con el Gestor Estatal de Calidad en la vigilancia del cumplimiento de las politicas de calidad y en
especial de las estrategias y acciones en materia de calidad de la Direccién General de Calidad y Educacién
en Salud de prioridad nacional / estatal e informar periédicamente asegurando la calidad, veracidad y
oportunidad de la informacién reportada al area correspondiente, mediante los reportes que se establezcan
para tal efecto;

Contribuir, por medio de las Guias de Practica Clinica y las estrategias correspondientes, en la
implementacién de las acciones basicas relacionadas con los padecimientos de prioridad nacional como son
los relacionados con la Mortalidad Materna, Atencién a la emergencia obstétrica, Obesidad y sobrepeso,
Diabetes Mellitus, Hipertension Arterial, Cancer de Mama y Cancer Cervicouterino en los distintos niveles
de atencion a la salud,;

Participar con el Director de la Unidad Aplicativa para el cumplimiento de las politicas, estrategias y
recomendaciones en materia de cuidados paliativos e informar periddicamente asegurando la calidad,
veracidad y oportunidad de la informacidn reportada al area correspondiente;

Verificar con el Director de la Unidad Aplicativa que el proyecto de Servicios de Urgencias que Mejoran la
Atencion y la Resolucion (SUMAR) se cumpla de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM 027 "Regulacién
de los Servicios de Salud”, que establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de
urgencias de los estabelecimientos para la atencion médica, en apego a la Guia de practica clinica “Triage
Hospitalario de Primer Contacto en los Servicios de Urgencias Adultos para el segundo y tercer Nivel’;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccion de la Unidad y las que le confieran otras disposiciones
legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina

Experiencia Laboral:
2 afios en puestos relacionados con la Administracién Hospitalaria, Mejora Continua y Calidad

Conocimientos Especificos:
¢ Planeacion Estratégica

¢ Reingenieria de Procesos

¢ Sistema de Gestion de Calidad

¢ Herramientas Estadisticas Basicas
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Competencias y Habilidades:
e Compromiso
e Liderazgo
e Espiritu creativo e innovador
¢ Actitud positiva y abierta al cambio
e Alto grado de responsabilidad
e Conduccion de grupo e integracion en equipo de trabajo
e Toma de decisiones
e Vision para planear
e Manejo de software office (Word, Excel, Power Point, Visio)
e Conocimiento sobre navegacién en la World wide web
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Gestion de Calidad

Nombre del Puesto:
Auxiliar de Calidad (1)

Denominacién del Puesto:
Rama Medica

Objetivo del Puesto:
Coadyuvar al desarrollo de los programas clinicos de pregrado y a la formacién de especialistas en el area
médica, mediante el establecimiento de programas de posgrado, asi como residencias médicas.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Gestor (a) de Calidad

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Coordinar y dar seguimiento al Sistema Unificado de Gestion para la Atencion y Orientacién al Usuario
(SUG) en Coordinacién con las autoridades de la Unidad Aplicativa;

Reporte de informacion de tablero informativo del Sistema unificado de Gestion SUG, asi como publicacién
en pizarrones informativos.

Captura en plataforma de indicadores de atencion en salud;

Coadyuvar y dar seguimiento, con las autoridades de la Unidad Aplicativa, a las actividades orientadas al
logro de la Acreditacion y/o Certificacion;

Impulsar y dar seguimiento a la Implantacion del Modelo de Gestién para la Calidad Total en la Unidad
Aplicativa;

Coordinar y dar seguimiento al Modelo de Gestién para la Atencion de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
MANDE;

Recabar y capturar informacioén de las diferentes areas para el Sistema INDICAS;

Recabar, analizar, contabilizar y capturar encuestas de trato digno (ESTAD);
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e  Apoyar el programa de Aval Ciudadano;

e Organizar, modificar y actualizar los Manuales de Procedimientos de las diferentes areas hospitalarias;
ademas de actualizacion y estandarizacion de codigos de procesos;

e  Supervisar areas de hospital para rectificar el apego y cumplimiento a los lineamientos y normativa actual;
e  Apoyo y seguimiento en procesos de Acreditacién y Certificacion;

e Aplicacion y seguimiento de encuestas de Seguridad del Paciente;

e Calendarizar y coordinar las sesiones de comités médicos; asi como la actualizacion de minutas de reunion;
e Captura en plataforma de los registros de Eventos Adversos.

e Actualizacion y modificacién de formatos y tramites ante COFEPRIS;

e Coadyuvar en la actualizacion del Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de
Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién de la Unidad y las que le confieran otras disposiciones
legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Carrera Técnica Administrativa

Experiencia Laboral:
1 afio en puestos relacionados con la Administracion Hospitalaria, Mejora Continua y Calidad.

Conocimientos Especificos:
e Sistema de Gestion de Calidad
e Herramientas Estadisticas Basicas

Competencias y Habilidades:
e Compromiso
e Espiritu creativo e innovador
¢ Actitud positiva y abierta al cambio
¢ Manejo de software office (Word, Excel, Power Point, Visio)
¢ Conocimiento sobre navegacioén en la World wide web
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Ensefianza e Investigacion

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Ensefianza e Investigacion (1)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Medica

5.4 Objetivo del Puesto:
Coadyuvar al desarrollo de los programas clinicos de pregrado y a la formacién de especialistas en el area
médica, mediante el establecimiento de programas de posgrado, asi como residencias médicas.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) de la Unidad

Relacion Jerarquica Descendente:
Auxiliar de Ensefianza e investigacion

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

e Coordinar y evaluar los programas de capacitacion implementados en el Hospital General, que asegure el
desarrollo de competencia del personal de manera integral y que permita elevar la calidad de atencion
médica que se proporciona a los usuarios;

e Desarrollar y evaluar los programas académicos de médicos internos de pregrado, médicos residentes y
pasantes en servicio social, en estrecha relacién con las instituciones educativas, aportando las
herramientas necesarias que contribuyan a la formacién educativa de futuros profesionales; aplicando la
normatividad federal para tal efecto;

e Coordinar y evaluar en estrecha relacion con instituciones educativas, los programas de practicas clinicas,
dirigido a los estudiantes que vayan a realizar dichas practicas, para que favorezca en su formacion integral,

e Coordinar la evaluacion de becas para el personal administrativo, médico y paramédico, especialmente en
el caso de &reas de interés o de necesidad para el Hospital General, con fines de favorecer la preparacion
académica del personal del Hospital General; y
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e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion de la Unidad y las demas que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con Especialidad en alguna de las areas basicas de la medicina.

Experiencia Laboral:
2 afos de ejercicio en la especialidad y conocimientos en salud publica.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
Bioestadistica
Administracién de servicios de salud
Planeacién estratégica
Desarrollo organizacional
Gestion de calidad
Ensefianza e investigacién

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién de equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Ensefianza e Investigacion

5.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Ensefianza e Investigacion (1)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Medica

5.4 Objetivo del Puesto:
Controlar y organizar la documentacion que se genera o se recibe en el &rea, asi mismo llevar el debido
seguimiento a la agenda de su jefe inmediato, manteniéndolo informado de todos los asuntos, logrando el
eficiente desarrollo de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Enseflanza e Investigacién

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Colaborar en registro y distribucién de correspondencia, manejo de maquinas copiadoras, registro y
archivo de correspondencia, apoyo en actividades técnico-administrativas y de almaceén.

e Recibir y/o archivar correspondencia, tarjetas, formas y otros documentos en orden alfabético y en
namero progresivo, por materia o cualquier otro sistema adoptado por la institucion.

e Cadificar, clasificar, catalogar, formar expedientes de médicos internos y residentes , glosa o intercalar la
documentacion asignada.

e Solicitar, actualizar y enviar rol de rotaciones de Médicos Residentes.
o Elaborar, actualizar, resguardar y archivar expedientes de médicos internos y Residentes.

e Elaborar y tramitar comisiones de capacitaciones externas del personal médico, Laboratorio, Rayos x,
Trabajo Social, etc.

e Registrar y elaborar controles de fax y documentacioén recibida y turnada a las areas

e Tomar dictado en taquigrafia y elabora documentos mecanograficamente.
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e Atender personal o visitantes en forma directa o por medio de aparatos de comunicacion, para informar, aclarar,
orientar, o recibir y entregar solicitudes de informacion, servicios o documentos.

e Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas.
e Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina.
e Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior.

e Organizar y actualizar el directorio del jefe inmediato.

e FEjecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Secretarial, Carrera Comercial o Afin.

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos Especificos:

Manejo de archivo

Redaccién y ortografia

Manejo de equipo de oficina

Manejo de equipo de cémputo y software (office)
Conocimiento sobre navegacion en la World wide web

Competencias y Habilidades:
Compromiso

Actitud positiva y abierta al cambio
Alto grado de responsabilidad
Organizacion

Comunicacion efectiva

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Cortesia y educacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Subdirector (a) Médico (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Medica, Rama Médica Confianza.

5.4 Objetivo del Puesto:
Responsable ante la Direccién del Hospital General de la organizacion y el buen funcionamiento de
los servicios meédicos, paramédicos, auxiliares de diagndstico y tratamiento del Hospital que le sea aplicable
por alguna otra normatividad.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) de la Unidad

Relacion Jerarquica Descendente:
Jefe (a) de Medicina Interna
Jefe (a) de Cirugia General
Jefe (a) de Gineco-Obstetricia
Jefe (a) de Pediatria

Jefe (a) de Urgencias

Médico General

Responsable de Odontologia
Jefe (a) de Enfermeria

Jefe (a) de Epidemiologia
Jefe (a) de Laboratorio Clinico
Jefe (a) de Imagenologia

Jefe (a) de Farmacia

Jefe (a) de Archivo Clinico
Jefe (a) de Estadistica

Jefe (a) de Trabajo Social

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

e Fungir como Vocal del Consejo Directivo de la Unidad;
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5.7

Coordinar y analizar la operacion de programas de servicios de las divisiones de Medicina, Cirugia y de
Apoyo, a fin de integrar el programa anual y el programa-presupuesto del area o servicio que corresponda;

Analizar y verificar que las caracteristicas de los servicios médicos y paramédicos, horarios de servicios y
rotacion de personal estén de acuerdo tanto a las necesidades de los usuarios como a la normatividad sobre
atencion médica aplicable;

Compilar la reglamentacién para la prestacion de los servicios de atencién médica y sus normas técnicas,
para difusion, aplicacion y vigilancia en los servicios médicos y paramédicos de la institucion;

Atender y resolver la problematica de los diferentes servicios del area médica del Hospital General y, en su
caso, presentarlos a consideracién de la Direccion;

Revisar los informes y reportes sobre las actividades de los servicios de atencion médica y apoyo técnico;
Propiciar coordinar acciones de vigilancia epidemioldgica del Hospital General,

Evaluar periédicamente el avance y desarrollo de los programas de las areas bajo su responsabilidad;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Establecer los mecanismos que sean idéneos para la inmediata atencion de los usuarios que soliciten los
servicios médicos;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con Especialidad en alguna de las Areas Béasicas de la Medicina y Curso de
Administracion de Servicios de Salud.

Experiencia Laboral:

2 afos de ejercicio en la especialidad y conocimientos en Salud Publica.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Planeacion estratégica

Desarrollo organizacional

Gestion de calidad

Legislacion aplicable
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Competencias y Habilidades:
e Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Medicina Interna (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Medica, Rama Medica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar consulta externa de especialidades médicas, estableciendo diagndstico y tratamiento oportuno
para la recuperacion de la salud del usuario.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Médico Internista
Psicologo (a)

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Atender a los usuarios referidos al &rea de medicina interna, efectuando una historia clinica completa y
otorgando un tratamiento apropiado para cada patologia;

e Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de su especialidad;

e Coordinar la atencion médica que se otorgue al usuario hospitalizado de la Unidad, en relacion a la
participacion de un equipo multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier patologia de la
especialidad;

e Realizar estudios de gabinete para su revisién con la finalidad de diagnosticar la patologia que justifique
los sintomas del usuario, con la finalidad de solucionar ciertas enfermedades mediante tratamiento
adecuado;

e Valorar usuarios que se encuentren hospitalizados de la Unidad la solicitud de sus médicos tratantes a
través del analisis y en su caso estudios para otorgarles el manejo y tratamiento adecuado;
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5.7

Mantener coordinacion con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;

Participar y promover los programas de ensefianza e investigacién y protocolos de investigacion con el
objeto de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad;

Participar en actividades de junta médica cuando sea solicitada su participacion;

Participar en la elaboracién o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

Participar en los programas de docencia e investigacion médica y evaluar los correspondientes al servicio;
Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de su especialidad;

Colaborar con los servicios correspondientes para la prevencion de padecimientos de las especialidades
de Medicina Interna;

Colaborar con los servicios correspondientes en la rehabilitacion de los usuarios de Medicina Interna en
sus aspectos bio-psico-sociales;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Vigilar que los usuarios internados de la Unidad cuenten con expediente clinico debidamente integrado y
registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectlien adecuada y oportunamente;

Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Medicina Interna

Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Subdireccion Médica

Nombre del Puesto:
Médico Internista (1)

Denominacion del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

Objetivo del Puesto:
Realizar las actividades descritas en este manual con estricto apego a las hormas legales y éticas que rigen

la practica médica para el cabal cumplimiento de la mision y vision del Servicio, asi como brindar la mejor
atencion al paciente, con calidad, calidez y seguridad.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Medicina Interna

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Cumplir con las Condiciones Generales de Trabajo vigentes del Hospital, como es el registro de asistencia
y cumplir con su horario laboral establecido, entre otros.

Cumplir con las normas oficiales que rigen el desarrollo de la practica clinica del Servicio.

Desarrollar las actividades descritas en los diferentes manuales que se generen en el servicio de Medicina
Interna y que involucren directamente su area de desempefio profesional.

Participar en las actividades asistenciales, académicas, de docencia e investigacion y desarrollarlas sin
menoscabo de ninguna de ellas.

Realizar la visita médica y establecer los criterios de diagnostico, pronoéstico y tratamiento de los pacientes
a su cargo.

Elaborar y supervisar la integracién del expediente clinico de los pacientes a su cargo con estricto apego de
la NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico.

Atender a sus enfermos con humanismo, dedicacion, calidez y profesionalismo, para su pronta recuperacion.
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e Vigilar que las intervenciones sobre el paciente se realicen con calidad y seguridad, estableciendo acciones
de mejora cuantas veces sea necesario.

e Informar con claridad, oportunidad, veracidad y humanismo a los pacientes y familiares sobre su diagnéstico,
prondstico y tratamiento.

e Solicitar estudios de laboratorio e Imagenologia congruentes con los diagnésticos en estudio con el propésito
de optimizar los recursos del Hospital, sin que con ello se afecte la calidad de atencién al paciente.

e Verificar los resultados reportados por los Servicios Auxiliares de Diagnéstico y realizar las acciones
necesarias para dar solucion a los problemas.

e Requisitar y firmar debidamente las hojas de Consentimiento Informado y todas aquellas que
administrativamente se requieran para la adecuada integracion del expediente.

e Otorgar Atencién Médica a los pacientes que correspondan a la especialidad tanto dentro como fuera del
area del Servicio.

e Otorgar Consulta Externa de la especialidad, conforme al programa establecido por el Jefe del Servicio.
e Solicitar y otorgar interconsultas a otras especialidades cuando asi se considere, a la brevedad posible.

e Supervisar el trabajo de los médicos residentes y contribuir a su desarrollo y formacion tanto en actividades
asistenciales, académicas o de investigacion.

e Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia atendiendo siempre a los cédigos de la ética y bioética.

e Participar en los protocolos de investigacion que se generen en el servicio, con el propésito de enriquecer
el conocimiento de los principales problemas de salud en el &mbito de la Medicina Interna.

e Favorecer la educacion en salud de los pacientes con enfermedades crénicas no trasmisibles.

e Realizar las funciones procedimentales que le son asignadas en la solicitud, entrega, recepcion,
prescripcidn, transcripcion (conciliacién), dispensacion (verificar idoneidad), administracion y control de
medicamentos en su Unidad.

e Conocer, aplicar y evaluar con efectividad las Metas Internacionales de Seguridad del Paciente, asi como
los Estandares centrados en el paciente y en la gestiéon del Consejo de Salubridad General, asi como
participar proactivamente en los procesos de Certificacién hospitalaria.

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad Medicina Interna
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Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
e Bioestadistica
e Administracién de servicios de salud
e Epidemiologia

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccidn de grupo
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Psicélogo (a) (2)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

5.4 Objetivo del Puesto:
Brindar atencion médica especializada con calidez, en enfermedades psicolégicas, estableciendo un
diagndstico y tratamiento oportuno; asi como terapias de rehabilitacion que permitan a los usuarios mejorar
su calidad de vida, mediante los avances cientificos de su especialidad.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Medicina Interna

Relacion Jerarquica Descendente:
No aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Atender a los usuarios referidos al &rea de psicologia efectuando una historia clinica completa, otorgando
un tratamiento apropiado acorde a la patologia presentada;

e Coordinar la atencibn médica que se otorgue al usuario, en relacion a la participacién de un equipo
multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier patologia de la especialidad de psiquiatria;

e Realizar estudios psicolégicos, para su revision con la finalidad de diagnosticar o descartar la enfermedad
gue justifique los sintomas del usuario y dar el tratamiento adecuado;

e Requisitar los formatos establecidos del procedimiento de referencia y contrareferencia existente con otras
unidades hospitalarias y centros de salud;

e Valorar usuarios a solicitud de sus médicos tratantes, a través de estudios para otorgarles el manejo y
tratamiento adecuado;
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5.7

Elaborar las notas médico-psicologicas de los usuarios e incorporarlas en su expediente clinico;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacion en Salud);

Colaborar con las demas areas de servicio en la rehabilitacion de usuarios en sus aspectos bio-psico-
social;

Colaborar con los servicios correspondientes para la prevencion de padecimientos de la especialidad de
psicologia;

Colaborar en los casos legales solicitados por las dependencias gubernamentales de justicia y
ministeriales;

Mantener coordinacion con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;

Participar y promover los programas de ensefianza e investigacién y protocolos de investigacion con el
objeto de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad,;

Participar en la elaboracién o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacién y
funcionamiento del servicio;

Vigilar que los usuarios de consulta externa y hospitalizados cuenten con expediente clinico debidamente
integrado y registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectien adecuada y oportunamente;

Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta; y
Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdirecciéon de la Unidad y las que le confieran

otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Licenciatura en Psicologia

Experiencia Laboral:
2 afos
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Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Gestién de calidad

Administracion de servicios de salud
Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
o Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccién de grupos
Toma de decisiones
Vision para Planear
Integracién en equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Cirugia General (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Medica, Rama Medica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar las actividades del servicio de cirugia a los usuarios que lo ameriten, mediante la aplicacion de
las técnicas quirargicas correspondientes y necesarias, a fin de mejorar sus condiciones de salud, para
coadyuvar en la integracion del usuario a la actividad cotidiana.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Cirujano General

Otorrinolaringologo (a)

Traumatologo (a)

Responsable de Anestesiologia

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del &rea a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Dirigir y controlar la programacion de las cirugias de la Unidad y del Area de Recuperaciéon de Costos,
considerando ademas, aquellas que ameriten tratamiento de urgencia;

e Coordinar la atencion médica que se otorgue al usuario hospitalizado, en relacién a la participacion de un
equipo multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier patologia de la especialidad de cirugia;

e Coordinar las actividades que se desarrollan en los servicios de cirugia general y de especialidades en el
area de quiréfanos;

e Supervisar que se proporcione informacién completa al ingresar al paciente, sobre sus patologias y todos
los procedimientos diagnosticos o terapéuticos y que impliquen un alto riesgo;
e Supervisar que se realicen las intervenciones quirdrgicas programadas y de urgencias;
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e Establecer coordinacién con medicina interna para la valoracion de los pacientes programados a ser
intervenidos quirdrgicamente;

e Vigilar que los cirujanos generales y de las diferentes especialidades realicen visita a los usuarios
posquirurgicos, a fin de valorar el estado de salud de los mismos, asi como vigilar que se cumplan con las
indicaciones médicas;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Colaborar con las demas areas de servicio en la rehabilitacion de usuarios de cirugia general en sus
aspectos bio-psico-social;

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

e Mantener coordinacién con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;

e Participar y promover los programas de ensefianza e investigacion y protocolos de investigacion con el
objeto de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Participar en actividades de junta médica cuando sea solicitada su participacion;

e Utilizar 6ptimamente los recursos de la Unidad, tanto humanos como materiales, para la ensefianza de las
técnicas y habilidades quirlrgica;

e Vigilar que los usuarios internados de la Unidad y del Area de Recuperacion de Costos cuenten con
expediente clinico debidamente integrado y registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se
efectlien adecuada y oportunamente;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Programary coordinar las actividades quirlrgicas con los demas servicios y areas de la Unidad y del Area
de Recuperacion de Costos ;

e Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de la especialidad quirirgica;

¢ Vigilar que se efectien adecuada y oportunamente las intervenciones quirdrgicas programadas, a fin de
evitar riesgos innecesarios a los usuarios;

e Vigilar que los sucesos acontecidos en los usuarios durante el acto quirargico, sean debidamente
registrados en el expediente clinico;
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e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

e Supervisar la atencién a las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Cirugia.

Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Gestion de calidad
Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Cirujano General (3)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Medica, Rama Medica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar y proporcionar las actividades del servicio de cirugia general a los usuarios que lo ameriten,
mediante la aplicaciéon de las técnicas quirdrgicas correspondientes y necesarias, a fin de mejorar sus
condiciones de salud, para coadyuvar en la integracion del usuario a la actividad cotidiana.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Cirugia General

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e  Dirigir y controlar la programacion de las cirugias de la Unidad, considerando ademés, aquellas que ameriten
tratamiento de urgencia;

e Atender a los usuarios referidos al area de cirugia general, efectuando una historia clinica completa y
otorgando un tratamiento apropiado para cada patologia;

e Coordinar la atenciébn médica que se otorgue al usuario hospitalizado de la Unidad, en relacién a la
participacion de un equipo multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier patologia de la especialidad
de cirugia;

e  Gestionar estudios de gabinete para su revision con la finalidad de diagnosticar la patologia que justifique
los sintomas del usuario, con la finalidad de solucionar ciertas enfermedades mediante tratamiento
adecuado;

e  Supervisar cirugias a usuarios del servicio que lo ameriten en base al diagnostico y resultados de gabinete
con la finalidad de mejorar las condiciones y calidad de vida de los usuarios;

e Valorar usuarios que se encuentren hospitalizados de la Unidad a solicitud de sus médicos tratantes a través
del analisis y en su caso estudios para otorgarles el manejo y tratamiento adecuado;

F-002 Rev 01 Péagina 55 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
oy HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

5.7

Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Colaborar con las demas areas de servicio en la rehabilitacion de usuarios de cirugia general en sus
aspectos bio-psico-social,

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

Participar y promover los programas de ensefianza e investigacion y protocolos de investigacién con el
objeto de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad,;

Participar en actividades de junta médica cuando sea solicitada su participacion;

Vigilar que los usuarios internados de la Unidad cuenten con expediente clinico debidamente integrado y
registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectlien adecuada y oportunamente;

Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del &rea fisica, instrumental, accesorios, mobiliario y
material asignado al departamento;

Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta;

Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con Especialidad en Cirugia.

Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
e Bioestadistica
e (Gestion de calidad
e Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Visién para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Otorrinolaringdlogo (a) (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Médica, Rama Médica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Brindar atencién médica especializada e integral con calidez, en padecimientos otorrinolaringoldgicos,
estableciendo un diagnéstico y tratamiento oportuno que permita a los usuarios mejorar su calidad de vida,
mediante los avances cientificos y normas y politicas de su especialidad.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Cirugia General

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Brindar la atencion médica usuarios de urgencias de la Unidad que requieran el servicio de
otorrinolaringologia proporcionando la atenciéon urgente y oportuna con el propésito de limitar el dafio a
Organos vitales;

e Atender a los usuarios referidos al area de otorrinolaringologia efectuando una historia clinica completa y
otorgando un tratamiento apropiado para cada patologia;

e Coordinar la atencibn médica que se otorgue al usuario hospitalizado de la Unidad, en relacién a la
participacion de un equipo multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier padecimiento de la
especialidad;

e Realizar estudios de gabinete para su revisiobn con la finalidad de diagnosticar los padecimientos
otorrinolaringologicos que justifique los sintomas del usuario, con la finalidad de solucionar ciertas
enfermedades mediante tratamiento adecuado;

e Realizar cirugias a usuarios del servicio que lo ameriten en base al diagndstico y resultados de gabinete con
la finalidad de mejorar las condiciones y calidad de vida de los usuarios;
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5.7

Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Colaborar con las demas areas de servicio en la rehabilitacion de usuarios de otorrinolaringologia en sus
aspectos bio-psico-social;

Colaborar con los servicios correspondientes para la prevencién de padecimientos de las especialidades de
otorrinolaringologia;

Participar y promover los programas de ensefianza e investigacion y protocolos de investigacion con el objeto
de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad;

Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

Participar en la educacion a la poblacion para prevenir y/o controlar enfermedades de la especialidad que
dafien la calidad de vida del usuario;

Vigilar que los usuarios internados de la Unidad cuenten con expediente clinico debidamente integrado y
registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectlien adecuada y oportunamente;

Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario y
material asignado al departamento;

Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta;

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Otorrinolaringologia.

Experiencia Laboral:
2 afos de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Gestién de calidad

Administracion de servicios de salud
Legislacion aplicable
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Competencias y Habilidades:
e Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccién de grupos
Toma de decisiones
Vision para Planear
Integracién en equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Traumatologo (a) (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Médica, Rama Médica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Brindar a los usuarios con afecciones (del sistema musculo, esquelético y traumaticas) y ortopédicas agudas
y cronicas, con enfermedades cronico-degenerativas, la atencion médica necesaria, mediante alternativas
de tratamiento, para coadyuvar en la integracién del paciente a la actividad cotidiana.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Cirugia General

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Atender a los usuarios referidos al &rea de traumatologia, efectuando una historia clinica completa y
otorgando un tratamiento apropiado para cada patologia;

e Atender a la urgencia traumatica de la Unidad Coordinar la atencion médica que se otorgue al usuario
hospitalizado de la Unidad, en relacién a la participacion de un equipo multidisciplinario de trabajo, que
presente cualquier patologia de la especialidad;

¢ Realizar estudios de gabinete para su revision con la finalidad de diagnosticar la patologia de traumatologia
que justifique los sintomas del usuario, con la finalidad de solucionar ciertas enfermedades mediante
tratamiento adecuado;

e Realizar cirugias a usuarios del servicio de traumatologia que lo ameriten en base al diagnéstico y resultados
de gabinete con la finalidad de mejorar las condiciones y calidad de vida de los usuarios;
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e Valorar usuarios que se encuentren hospitalizados de la Unidad a solicitud de sus médicos tratantes a través
del analisis y en su caso estudios de gabinete para otorgarles el manejo y tratamiento adecuado;

e Dar seguimiento de la rehabilitacion;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Colaborar con las demas areas de servicio en la rehabilitacién de usuarios de traumatologia en sus aspectos
bio-psico-social;

e Colaborar con los servicios correspondientes para la prevencién de padecimientos de la especialidad de
traumatologia;

e Mantener coordinacion con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;

e Participar y promover los programas de ensefianza e investigacion y protocolos de investigacién con el objeto
de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad,;

e Participar en la elaboracion o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Participar en actividades de junta médica cuando sea solicitada su participacion;
e Establecer criterios quirdrgicos y tratamientos no cruentos;

e Coordinar con el personal de enfermeria adscrito al servicio de la Unidad, la atencién y cuidados requeridos
por las usuarias en esta area,;

e Atender, orientar y educar al paciente con padecimiento crénico-degenerativos y de padecimientos
ortopédicos;

e Promover y coordinar los programas de investigacién en el campo de su especialidad;
e Participacion de capacitacion conjunta con Pro-salud dentro del programa PROESA,;

e Vigilar que los usuarios internados de la Unidad cuenten con expediente clinico debidamente integrado y
registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectien adecuada y oportunamente;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario y
material asignado al departamento;

e Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y
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e Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Traumatologia.

Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:

Salud publica

Bioestadistica

Gestién de calidad

Administraciéon de servicios de salud
Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Visién para Planear

Integracién en equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Anestesiologia (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Medica, Rama Medica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar los servicios de anestesia, en coordinacion con los cirujanos para llevar a cabo la aplicacion
de las técnicas quirirgicas necesarias.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Cirugia General

Relacion Jerarquica Descendente:
Anestesiblogo (a)

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, de funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Brindar la atencibn médica a usuarios de urgencias de la Unidad que requieran el servicio de
anestesiologia, proporcionando la atencion urgente y oportuna con el propdsito de limitar el dafio a 6rganos

vitales;

e Atender a los usuarios referidos al area de anestesiologia, efectuando una historia clinica completa y
otorgando un tratamiento apropiado para cada caso;

e Coordinar la atenciébn médica que se otorgue al usuario hospitalizado de la Unidad, en relacion a la
participacion de un equipo multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier padecimiento de la
especialidad;

e Coordinar con el personal de enfermeria adscrito al servicio de la Unidad, la atencién y cuidados
requeridos por los usuarios en esta area;

e Vigilar el estado de los usuarios candidatos a cirugia antes, durante y después, del acto quirdrgico;
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5.7

Vigilar que los usuarios internados de la Unidad cuenten con expediente clinico debidamente integrado y
registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectlen adecuada y oportunamente;

Realizar procedimientos invasivos, mediante protocolo quirdrgico, con el propésito de mejorar las
condiciones de salud de los usuarios o como métodos de diagndstico;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacion en Salud);

Mantener coordinacion con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;

Participar y promover los programas de ensefianza e investigacién y protocolos de investigacion con el
objeto de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad;

Participar en la elaboracion o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de su especialidad;

Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios otorgados;

Supervisar el mantenimiento adecuado y oportuno de los aparatos de anestesia y resucitacion para que
puedan usarse en el momento que se necesiten;

Examinar al usuario y estudiar su expediente clinico, incluyendo electrocardiogramas, examenes de
laboratorio, radiografias, etc., y determinar la medicacién pre-anestésica,

Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Anestesiologia.

Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.
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Conocimientos Especificos:
e Salud publica
e Bioestadistica
e Gestion de calidad
e Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Anestesiodlogo (a) (4)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Médica, Rama Médica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar y administrar los recursos humanos y materiales en los quiréfanos centrales turno matutino,
veladas, sdbado, domingo y dias festivos, para otorgar al paciente una atencién integral de calidad y
seguridad con consumo y abasto de insumos de manera racional y eficiente.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Anestesiologia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Solicitar y administrar el consumo y abasto de insumos segun las necesidades, de manera racional y
eficiente para llevar a cabo las actividades asignadas a los médicos anestesiélogos en los quiréfanos que
se da atencion al paciente del Hospital, para mantener el abasto y de asegurar la continuidad de la
atencién al paciente en forma segura y de calidad.

e Atender las cirugias programadas y de urgencia de acuerdo a la necesidad y urgencia de la atencién en
conjunto con el personal de anestesiologia presente, para que se dé una atencion integral, segura y de
calidad al paciente.

e Otorgar interconsultas del Servicio de Anestesiologia a otros Servicios, para ofrecer una atencion
perioperatoria integral y asegurar la atencion al paciente continua y expedita.

e Supervisar y confirmar que se lleven a cabo los procedimientos segun la Norma Oficial Mexicana NOM-
004-SSA3-2012, del Expediente Clinico; la Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2007, para la
practica de anestesiologia; asi como las relacionadas a las diferentes actividades involucradas en los
procesos de atencion al paciente, para garantizar la atencion en cada procedimiento, otorgar una atencion
de calidad y segura, debidamente documentada médico y legal.
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e Programar conjuntamente con la jefatura de anestesiologia las vacaciones del personal, de tal manera
gue impacte la labor asistencial lo menos posible, y aprobar las incidencias programadas de dias
econdémicos, cursos, etc, con el fin de que no tengan un impacto en la atencion asistencial, para un control

programado del personal.

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién de la Unidad y las que le confieran otras

disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:

Licenciatura en Medicina con especialidad en Anestesiologia.

Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Gestidn de calidad
Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Gineco-obstetricia (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Medica, Rama Medica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar atencion médica ginecoldgica y obstétrica mediante las técnicas y protocolos establecidos
para preservar la salud de la madre y su producto.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Ginecélogo (a) Obstetra
Responsable de Planificacién Familiar

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Atender a los usuarios referidos al area de ginecobstetricia, efectuando una historia clinica completa y

otorgando un tratamiento apropiado para cada patologia;

e Coordinar la atencién médica que se otorgue a la usuaria hospitalizada en la Unidad, en relacion a la
participacion de un equipo multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier patologia de la
especialidad;

e Solicitar exdmenes de laboratorio y estudios de gabinete para su revision, con la finalidad de diagnosticar
y dar el tratamiento oportuno;

e Realizar cirugias gineco obstetras a usuarias del servicio que lo ameriten, en base al diagndstico y
resultados de gabinete con la finalidad de mejorar las condiciones y calidad de vida de las usuarias;

e Valorar usuarios que se encuentren hospitalizadas en la Unidad, a solicitud de sus médicos tratantes a
través del analisis y en su caso estudios para otorgarles el manejo y tratamiento adecuado;
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e Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Colaborar con las demas areas del servicio en la rehabilitacién de usuarias de Ginecologia y Obstetricia
en sus aspectos bio-psico-social;

e Colaborar con los servicios correspondientes para la prevencién de padecimientos de la especialidad de
gineco-obstetricia;

e Mantener coordinacién con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;

e Participar y promover los programas de ensefianza e investigacion y protocolos de investigacion con el
objeto de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Participar en actividades de junta médica cuando sea solicitada su participacion;

e Organizar y coordinar las actividades médico-quirdrgicas del servicio con las diferentes areas de la Unidad
para la adecuada y oportuna atencién de la madre y el o los productos;

e Coordinar con el personal de enfermeria adscrito al servicio en la Unidad , la atencién y cuidados
requeridos por las usuarias en esta area;

e Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de su especialidad,;

e Vigilar que se observen los promedios de estancia establecidos para los diferentes casos ginecoldgicos y
obstétricos atendidos en el Hospital;

e Vigilar que las usuarias internadas en la Unidad, cuenten con expediente clinico debidamente integrado
y registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectien adecuada y oportunamente;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

e Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta;
e Acudir a las reuniones del comité de mortalidad materna y perinatal jurisdiccional cuando sea requerido;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables
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5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Ginecologia y Obstetricia.

Experiencia Laboral:
2 afos en ejercicio de la especialidad.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
e Bioestadistica
e Administracion de servicios de salud
e Gestion de calidad

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccidn de grupo

Toma de decisiones

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Subdireccion Médica

Nombre del Puesto:
Ginecologo (a) Obstetra (4)

Denominacién del Puesto:
Rama Médica

Objetivo del Puesto:

Planear, organizar y supervisar las actividades médicas y administrativas desarrolladas en el area de
obstetricia para brindar una atencion eficiente, eficaz y con calidad a la paciente que solicite los servicios en
el area.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Gineco-obstetricia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Realizar el internamiento solicitado por el médico asignado en urgencias; admisién o consulta externa para
la atencién obstétrica o ginecolégica oportuna de la paciente valorada por él.

Brindar la atencién médica a la paciente obstétrica en apego a los lineamientos y normas vigentes para la
atencion del parto, operacién cesarea, legrado uterino instrumentado y aspiracién manual endo-uterina, para
contribuir en la resolucién del embarazo de manera eficiente y eficaz.

Registrar la evolucion del trabajo de parto en el formato institucional establecido para ello (partograma), con
la finalidad de establecer una atencion médica continua a través de la valoracion oportuna de la paciente,
dependiendo de su riesgo asociado al embarazo, establecer la prioridad en atencién de acuerdo al triage o
activacién del Equipo de respuesta inmediata ante la emergencia obstétrica.

Integrar el expediente clinico conforme a la Norma Oficial Mexicana vigente para cumplir con las
observaciones del Comité correspondiente.

Supervisar el uso racional de los recursos materiales, insumos y equipos utilizados en la atencion de las
pacientes, para optimizarlos eficientemente.
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5.7

Evaluar y solicitar el ingreso de las pacientes consideradas como de alto riesgo a las areas correspondientes
de acuerdo a la patologia asociada al embarazo o al puerperio, para que se otorgue un manejo adecuado,
de acuerdo a los lineamientos y guias clinicas del Servicio, con la finalidad de disminuir la morbimortalidad
materna.

Participar en el programa académico de la especialidad, supervisando y estructurando las destrezas
correspondientes de los médicos residentes, de acuerdo a su afio académico apegado al programa de
residencias médicas, para mantener un nivel alto en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Las demas funciones encomendadas por la Direccion de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Ginecologia y Obstetricia

Experiencia Laboral:
2 afos en ejercicio de la especialidad.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
e Bioestadistica
e Administracién de servicios de salud
e Gestion de calidad
Competencias y Habilidades:
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccién de grupo
Toma de decisiones
Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Planificacion Familiar (1)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Medica

5.4 Objetivo del Puesto:

Proporcionar servicios de Planificacion Familiar bajo un marco de absoluta libertad y respeto a la decision
de los individuos, orientados en el “Enfoque de Salud Reproductiva” con el fin de que el usuario pueda
mejorar las condiciones de bienestar individual, familiar y social.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Gineco-obstetricia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del &rea a su cargo;

e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Establecer los mecanismos técnicos administrativos que garanticen la prestacion de la atencion durante

el horario establecido;

e Vigilar que se observen las normas técnicas para el aseo y limpieza, del departamento para la
concentracion y eliminacion de basura, excretas asi como la higienizacion de desechos y distribucion de

agua y fluidos del departamento;

e Asegurar que todas las mujeres usuarias de los servicios de Planificacion Familiar cuenten con su cartilla

nacional de salud de la mujer;

e Brindar informacion amplia sobre los beneficios y riesgos de la Planificacion Familiar en términos de salud,

calidad de vida y bienestar familiar;

e Garantizar el consentimiento informado a las usuarias en la eleccion y adopcién de un método para la

regulacion de fertilidad;
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e Propiciar la interaccion con las usuarias, dando respuesta a sus preguntas;
e Proporcionar atencién de Planificacion Familiar;

e Referir a las usuarias a la coordinacion de atencion médica en el caso de estrategias anticonceptivas
permanentes;

e Participar en los programas de ensefianza y actualizacién para el personal del departamento y de
educacion para la salud en la comunidad;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

e Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta; y

¢ Las demaés funciones encomendadas por la Subdireccidn y las que le confieran otras disposiciones legales
aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina.

Experiencia Laboral:
2 afios en ejercicio de la especialidad.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Administracién de servicios de salud
Planeacién estratégica
Bioestadistica

Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Pediatria (1)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

5.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar consulta externa de Pediatria y otorgar al recién nacido atencion primaria y cuidados
neonatales estableciendo diagnéstico y tratamiento oportuno para su estabilizacién y valoracion posterior.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Pediatra

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Atender a los usuarios referidos al area de pediatria, efectuando una historia clinica completa y otorgando
un tratamiento apropiado para cada patologia;

e Coordinar la atencién médica que se otorgue al usuario hospitalizado en la Unidad, en relacion a la
participacion de un equipo multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier patologia;

¢ Realizar estudios de gabinete para su revision con la finalidad de diagnosticar la patologia que justifique
los sintomas del usuario, con la finalidad de solucionar ciertas enfermedades mediante tratamiento
adecuado;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Colaborar con las demés areas de servicio en la rehabilitacion de usuarios en sus aspectos bio-psico-
social;
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e Capacitar y mantener actualizado al personal de enfermeria en el manejo adecuado de los recién nacidos;

e Capacitar a las madres en cuanto a la alimentacion, vacunas y cuidados generales de sus hijos en las
diferentes etapas de la nifiez;

e Capacitar y actualizar al personal en la preparacion de la alimentacion del recién nacido;
e Colaborar con los servicios correspondientes, para la prevencién de padecimientos de pediatria;
e Atender al recién nacido desde su nacimiento en sala de partos o quiréfano;

e Determinar la atencion en Alojamiento Conjunto, Neonatologia o en un Hospital de apoyo en caso de
requerirse;

e Establecer el tratamiento médico quirdrgico en los casos necesarios;

e Detectar oportunamente enfermedades que requieran cuidados intensivos de tercer nivel para canalizar
a Unidad de apoyo;

e Implementar la toma e interpretacién del tamiz tiroideo neonatal;

e Mantener actualizado al personal en cuanto a la prevencién y manejo de las enfermedades pediatricas
mas frecuentes;

e Mantener coordinacién con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;

e Participar en la elaboracion o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Vigilar que los usuarios internados en la Unidad cuenten con expediente clinico debidamente integrado y
registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectlen adecuada y oportunamente;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

e Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluaciéon y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccidén, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

F-002 Rev 01 Péagina 76 de 252



Gobierno

del Estado
" - ' MANUAL DE ORGANIZACION
e HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
[ Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Pediatria.

Experiencia Laboral:
2 afos en ejercicio de la especialidad.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
e Bioestadistica
e Administracion de servicios de salud
e Gestion de calidad

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccidn de grupo

Toma de decisiones

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Pediatra (3)

5.3 Denominacién del Puesto:
Rama Médica

5.4 Objetivo del Puesto:
Planear, coordinar y supervisar las funciones asistenciales, administrativas, de docencia e investigacion en
la Consulta Externa, para otorgar atencién médica oportuna, eficiente y expedita al paciente pediatrico con
padecimientos en general, para su evaluacién y en caso necesario derivacién posterior a los servicios de
especialidad.

5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Pediatria

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Programar coordinar y dirigir las actividades técnicos-administrativas y asistenciales de la Consulta
Externa.

e Controlar y coordinar la admisién de los pacientes para su atencién en consultorios mediante gestion de
la programacion, la disponibilidad de turnos, y profesionales.

e Supervisar y monitorear que el paciente atendido en consultorios reciba en forma éptima los diversos
recursos de la atencion integral a su salud.

e Realizar y coordinar reuniones de trabajo con el personal médico y paramédico de la Unidad, para detectar
problemas, buscar soluciones y mejorar su funcionamiento.

e Controlar la sistematizacién del Archivo Clinico, asi como de los procedimientos de registro y oportuna
distribucion segun la programacion de la atencion del paciente.

e Promover la superacion y estimular el desarrollo profesional del personal a su cargo, mediante adecuada
condiciones de trabajo y oportunidades de capacitacion, tomando en consideracion las politicas y Normas
ya establecidas en conjunto con la Jefatura de Servicio.
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e Coordinar y mantener informacion actualizada de la programacién de los profesionales y los horarios
establecidos en los consultorios, para otorgar atencién médica expedita al paciente.

e Colaborar con la Jefatura del Servicio en la elaboraciéon del Programa Anual de Trabajo, para su
integracion en forma oportuna.

¢ Mantener comunicacion estrecha con el Delegado Administrativo para gestionar el suministro oportuno de
insumos y recursos materiales y humanos de la Unidad.

e Organizar, en coordinacion con los responsables de las areas, el desarrollo de las actividades
asistenciales para los pacientes de la Consulta Externa.

e Supervisar el cumplimiento de las Guias de Abordaje Clinico y de los Manuales de Procedimientos y de
Organizacion, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

« Difundir, aplicar y supervisar la ejecucion de las Normas Oficiales Mexicanas y los Programas Nacionales
de Salud en lo que se refiere al area de Consulta Externa, para dar cumplimiento al Reglamento interno
del Servicio y del Hospital.

e Desarrollar los procedimientos y métodos especificos de trabajo a realizar en la Unidad, para asegurar su
funcionalidad.

e Favorecer la Ensefianza e Investigacion en la Unidad de Consulta Externa, para promover el desarrollo
de su personal en base a las Politicas y Normativa dictadas por la Jefatura del Servicio y el Hospital.

¢ Informar periddicamente a la Jefatura de Servicio de las actividades realizadas en el &rea de trabajo, asi
como de las necesidades y problemas registrados en la Unidad, para ser solventadas.

e Elaborar conjuntamente con la Coordinacién de Ensefianza en Pediatria los programas académicos de la
Unidad de Consulta Externa, asi como las actividades de los médicos en adiestramiento, para fomentar
la productividad académica de los diferentes grados.

e Revisar la estadistica e indicadores de evaluacién de la Unidad, para promover estrategias de mejora del
area.

e Participar en las Juntas de Trabajo relacionadas con la Unidad y asistir, si asi se requiriera, a la Jefatura
del Servicio, en caso de ausencia.

e Promover que la infraestructura, instalaciones mobiliario y equipos del Area se mantenga y se conserve
en buen estado higiene y asepsia.

e Verificar y supervisar el adecuado uso y buen funcionamiento del equipo, para notificar en forma escrita a
la jefatura del Servicio y/o autoridad correspondiente sobre el deterioro o mal funcionamiento del mismo.

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.
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5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Pediatria.

Experiencia Laboral:
2 afos en ejercicio de la especialidad.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestién de calidad

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Urgencias (1)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Medica

5.4 Objetivo del Puesto:
Garantizar la atencién médica a los usuarios que presenten una condicion critica de salud, proporcionando
el servicio de emergencia de manera eficiente y oportuna para lograr su estabilizacion.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Médico en Urgencias

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Coordinar con los distintos servicios de apoyo y paramédicos las acciones técnicas que de ellos se
requieran;

e Coordinar la expedicion de certificados de defuncion cuando la causa de la muerte sea atribuible al
padecimiento por el que se consultaba, o en caso de duda, dar parte al ministerio publico, a través de
trabajo social,

e Evaluar periddicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios otorgados;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

e Atender y valorar de manera inmediata a los usuarios que acusan gravedad y soliciten el servicio de
urgencias en la Unidad;

e Atender toda solicitud de servicio con la prioridad que cada caso requiera en particular, hasta definir un
diagnéstico del mismo;
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e Tratar las urgencias verdaderas con los recursos disponibles en el servicio, o en su defecto canalizar
oportunamente al usuario a otras areas o servicios de la Unidad para que reciba el tratamiento
correspondiente;

e Determinar en base a una meticulosa valoracion de cada caso en patrticular, si se trata de una falsa
urgencia o una consulta extemporanea y canalizarlo a Consulta Externa, o darlo de alta del servicio y
reintegrarlo a la comunidad,;

e Reportar los casos infecto-contagiosos al servicio de Medicina Preventiva,;

e Efectuar la revision y seleccién de casos representativos de usuarios cuyo padecimiento, sintomatologia
y tratamiento, sirva a los fines de docencia e investigacion cientifica,;

e Participar en la ensefianza tedrica practica del personal médico y paramédico de la Unidad, adscrito a este
servicio;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en alguna de las Areas Basicas de la Medicina.

Experiencia Laboral:

2 afios de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
¢ Administracién de servicios de salud
e Gestion de calidad
e Legislacion aplicable
Competencias y Habilidades:
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccién de grupo
Toma de decisiones
Vision para planear
Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Subdireccion Médica

Nombre del Puesto:
Médico en Urgencias (9)

Denominacién del Puesto:
Rama Médica

Objetivo del Puesto:

Proporcionar atencién médica de calidad, eficiente y oportuna al usuario que la requiera, en forma inmediata
al estado agudo de su padecimiento, a fin de preservar en lo posible, el érgano, la funcién e incluso la vida
de los pacientes con urgencias de caracter quirargico.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Urgencias

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Verificar e Integrar el expediente clinico del paciente, acuerdo con la Norma Oficial Mexicana NOM-004-
SSA3-2012, para su cumplimiento requerido.

Consultar en filtro a los usuarios que lo soliciten, para su atencién requerida y oportuna.
Autorizar el ingreso de los pacientes que lo requieren para su atencién en forma oportuna.

Establecer Programas de Mejora Continua para elevar la calidad de atencién de los pacientes en el
Servicio.

Determinar en el paso de visita diaria, los traslados de los pacientes a las diferentes areas en coordinacion
con los médicos adscritos del Servicio.

Verificar que los formatos de casos médicos legales sean requisitados como lo establece el procedimiento
especifico.

Realizar toda la documentacion administrativa que competa a su area, para su atencion y control.
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e Las demés funciones encomendadas por la Direccion de la Unidad y las que le confieran otras

disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:

Licenciatura en Medicina con especialidad en alguna de las Areas Basicas de la Medicina.

Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
¢ Administracién de servicios de salud
e Gestion de calidad
e Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccién Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Médico General (11)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Médica

5.4 Objetivo del Puesto:
Brindar consulta externa de Medicina General al individuo y a su familia de manera integral, estableciendo
diagndstico y tratamiento para la recuperacién de la salud del usuario.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Coordinar con el personal de enfermeria adscrito al servicio, la atencién y cuidados requeridos por los
usuarios en esta area;

e Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de su especialidad;

e Proporcionar atencion médica preventiva y curativa a la poblacion, diagnosticar y dar tratamiento para las
enfermedades interrecurrentes que son motivo de consulta;

e Aplicar las acciones del paquete basico de servicios de salud;

e Elaborar el diagnostico de salud del area de su responsabilidad y conformar el programa de trabajo en base
a prioridades;

e Detectar y referir casos que no puedan ser atendidos en la Unidad y continuar su control cuando regresen a
la misma, asi como identificar y referir a los usuarios que requieran asistencia social, a las Unidades que
competa;
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e Integrar al expediente clinico, historia clinica completa, nota de evolucidén, hoja de referencia, tomando en
cuenta el caso o enfermedad que se trate;

e Otorgar atencién a la salud de la embarazada, diagnéstico temprano, vigilancia de signos de alarma,;
e Proporcionar apoyo y fomento a la lactancia materna;
e Llevar el control adecuado de nifilos menores de 5 afios, con vigilancia del crecimiento y desarrollo;

e Proporcionar orientacion, consejeria y consulta a la poblacién adolescente con respecto a prevencion de
enfermedades de transmision sexual, planificaciéon familiar, y adicciones;

e Realizar la deteccién y tratamiento oportuno de IRAS y EDAS, ademas de capacitar a los padres sobre
signos de alarma de estas enfermedades y la importancia de brindar hidratacién oral;

e Efectuar la deteccion oportuna de cancer cérvico-uterino y mamario, diabetes e hipertensién arterial,
otorgando tratamiento adecuado y seguimiento de casos;

e Prevenir y controlar la Tuberculosis Pulmonar turnando al Laboratorio al usuario para realizar baciloscopias
ylo cultivo, estudio de contactos y establecer tratamientos supervisando casos confirmados y de contacto;

e Informar sobre la importancia de administracion de vacunas y canalizar a Medicina Preventiva a los usuarios
que lo requieran;

e Realizar visitas médicas proporcionando atencion eficaz y oportuna;

e Informar a los pacientes y /o familiares con claridad, oportunidad y humanismo sobre diagnosticos,
prondsticos y tratamiento;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud); y

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer controles para corregir
anomalias y mejorar los servicios otorgados;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario y
material asignado al departamento;

¢ Realizar los procedimientos necesarios para lograr una adecuada atenciéon y seguimiento de los pacientes,
con congruencia diagnéstico- terapéutica en Consulta de Medicina General, acorde con las Guias de
Practica Clinica Nacionales expedidas por la Secretaria de Salud.

e Realizar de acuerdo con el padecimiento, los procedimientos de referencia racional y adecuada a las
especialidades correspondientes descritas en la NOM 004-SSA3-2012 del expediente clinico, para el
beneficio del paciente.

F-002 Rev 01 Péagina 86 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
oy HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

5.7

Realizar los procedimientos adecuados de solicitud de examenes de laboratorio y rayos X, segun lo requiera
el paciente y cumplir con el llenado de la hoja de consulta diaria electrénica y en su caso manual segun las
disposiciones establecidas.

Cumplir la aplicacion técnica y administrativa de las normas oficiales establecidas para la prestacion de
servicios de atencion médica referidas en el Manual de procedimientos del Servicio.

Ejercer y cumplir con el volumen y calidad de las metas establecidas en los programas de productividad,
educacion médica continua e investigacién, promocién para la salud, diagnostico temprano y tratamiento
oportuno, orientacion nutricional, prevenciéon y control de enfermedades, vigilancia epidemioldgica y salud
mental, en beneficio de nuestros pacientes e incrementar nuestra productividad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y legales establecidas para
garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e igualdad social de la poblacién que atiende.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
demanden las autoridades superiores o su jefe inmediato, segin los programas prioritarios de esta
Institucion.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato los eventos adversos e irregularidades en la prestacién de los
servicios que brinda la Unidad, para su atencién oportuna.

Asistir puntualmente y participar de manera activa en las juntas de trabajo y sesiones de educacion médica
continua a las que se convoque, como el medio de obtener informacion de la junta de jefes de Servicio y
llegar a acuerdos para el mejor funcionamiento de la organizacion y en beneficio de los pacientes en su
atencion inmediata.

Las demas funciones encomendadas por la Subdireccion y las que le confieran otras disposiciones legales
aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina y/o Pasante en Servicio Social de Medicina.

Experiencia Laboral:
No necesaria

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Administracion de servicios de salud
Planeacion estratégica

Gestion de calidad

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo
e Capacidad de mando
e Conduccién de grupos
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e Toma de decisiones
e Visibn para planear
e Integracion en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Odontologia (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Medica

5.4 Objetivo del Puesto:

Brindar atencién odontoldgica a la poblacién abierta, aplicando acciones de promocion, prevencion y

curacion, para mejorar las condiciones de salud bucal.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Odontd6logo (a)

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, de funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

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

usuarios en esta area,;

e Formular e integrar la programacion operativa de las actividades a realizar en el servicio, de acuerdo a
los resultados del diagndstico de salud de la comunidad;

e Evaluar los alcances semanales, mensuales y anuales de las actividades realizadas en el &rea de salud
bucal y participar con el personal de los nucleos en la evaluacion de las acciones de la Unidad;

e Participar en la elaboracidn y actualizacion del diagnéstico de salud de la poblacién, en lo referente a

Odontologia;

e Realizar acciones de promocién, prevencién y curacion odontolégica a la poblacion del &rea de

influencia;
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e Ejecutar el programa de referencia y contrarreferencia de usuarios cuando se requieran servicios de
mayor complejidad para su atencion, vigilando que el mecanismo se aplique en forma adecuada y en
beneficio del usuario;

e Informar y capacitar a la poblacion, realizando campafias preventivas de salud bucal y participando en
actividades de educacién para la salud dirigidas a grupos prioritarios;

e Participar en las investigaciones clinicas, epidemiolégicas y de servicios que se desarrollen en el area de
influencia de la Unidad en lo referente a su especialidad;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud); y

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios,
mobiliario y material asignado al departamento;

e Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta; y

e Las demas funciones encomendadas por la Subdireccién y las que le confieran otras disposiciones
legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Odontologia.

Experiencia Laboral:
2 afios en ejercicio de la especialidad.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Conduccion de grupo

Toma de decisiones

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccion Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Odontologo (a) (1)

5.3 Denominacién del Puesto:
Rama Medica

5.4 Objetivo del Puesto:
Brindar atencion odontolédgica a la poblacion abierta, aplicando acciones de promocién, prevencion y
curacion, para mejorar las condiciones de salud bucal.

5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Formular e integrar la programacion operativa de las actividades a realizar en el servicio, de acuerdo a
los resultados del diagnéstico de salud de la comunidad,;

e Evaluar los alcances semanales, mensuales y anuales de las actividades realizadas en el area de salud
bucal y participar con el personal de los nucleos en la evaluacion de las acciones de la Unidad;

e Participar en la elaboracion y actualizacion del diagnéstico de salud de la poblacién, en lo referente a
Odontologia;

e Realizar acciones de promocion, prevencion y curacion odontolégica a la poblacion del area de
influencia;

e Ejecutar el programa de referencia y contrarreferencia de usuarios cuando se requieran servicios de
mayor complejidad para su atencion, vigilando que el mecanismo se aplique en forma adecuada y en
beneficio del usuario;

e Informar y capacitar a la poblacion, realizando campafias preventivas de salud bucal y participando en
actividades de educacién para la salud dirigidas a grupos prioritarios;

e Participar en las investigaciones clinicas, epidemioldgicas y de servicios que se desarrollen en el area de
influencia de la Unidad en lo referente a su especialidad,;
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e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios,
mobiliario y material asignado al departamento;

e Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta; y

e Las demas funciones encomendadas por la Subdireccién y las que le confieran otras disposiciones
legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Odontologia.

Experiencia Laboral:
2 afios en ejercicio de la especialidad.

Conocimientos Especificos:
e Salud publica
Bioestadistica
Administracién de servicios de salud
Gestion de calidad
Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo
e Conduccién de grupo
e Toma de decisiones
e Integracion en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Enfermeria (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Contribuir con los servicios médicos de la Unidad en la atencion integral de los usuarios, mediante las
acciones de enfermeria correspondientes y necesarias, asi como coadyuvar en las investigaciones
clinicas y del campo de su especialidad realizadas de la para mejorar la calidad de la atencién médica
que se otorga a los usuarios.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Coordinador (a) de Ensefianza en Enfermeria
Coordinador (a) de Calidad en Enfermeria
Enfermero (a) Jefe (a) de Servicios

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Coordinar la delimitacion de funciones y procedimientos de enfermeria con los encargados de los diversos
departamentos y areas que integran la Unidad ;

e Coordinar pasantes de enfermeria estableciendo programas de capacitacion y practica en diferentes
departamentos;

e Realizar los informes de dias de descanso, ausentismo, etc y elaborar reporte correspondiente.

e Establecer los mecanismos técnico administrativos, que garanticen la continuidad en la prestacion de la
atencion de enfermeria las 24 horas los 365 dias del afio;
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e Hacer la distribucion general del personal de enfermeria en cada servicio, en coordinacion con la enfermera
jefes de servicios / Subjefe de Servicios.

e Establecer programas de capacitacién que cubra su proceso de ensefianza a través de practica clinica en
diferentes departamentos;

¢ En coordinacion con sub jefe de educacion e investigacion de enfermeria se programa capacitacion que
cubra su proceso de ensefianza a través de practica clinica en diferentes departamentos.

e Identificar necesidades de capacitacion en personal de enfermeria, por medio de sesiones y capacitacion
continua a personal pasantes, contrato y base, para mejorar la calidad en la atencion del personal de
enfermeria hacia el usuario;

e Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal de enfermeria en los servicios, para
brindar a los usuarios, una atencién integral oportuna y libre de riesgo;

e Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de su especialidad,;

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

e Gestionar, distribuir y controlar la existencia de material, ropa, equipo e instrumental que sea necesario en
el area 6 servicio;

e Supervisar constantemente la integridad, buen estado de limpieza del area fisica, equipo, instrumental,
accesorios, mobiliario y material de todo tipo que sea asignado al area 6 servicio;

e Estimular al personal de enfermeria en base a los resultados de las evaluaciones realizadas en relacion a
sus actividades, comportamiento e interés por superarse profesionalmente;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer controles para corregir
anomalias y mejorar los servicios otorgados;

e Elaborar manuales e instructivos de enfermeria, que orienten a su personal en la realizacion de las
actividades que se requieran para la atencion al usuario;

e Elaborar y coordinar un plan de accién en actividades que requieran prioridad, como programacion de
talleres tedrico-practico de ABL para personal eventual, pasantes y base con caracter obligatorio;

e Organizar jornadas de enfermeria anuales para la capacitacion continua del personal, definiendo las
tematicas, jornadas y contactando a los ponentes;

e Organizar talleres tedrico-practico sobre adiestramiento del personal de enfermeria asignado a las unidades
de cuidados intensivos, quiréfanos, UCIN, area de Hospital;

e Elaborar rol y programacién de vacaciones anuales y extraordinarias.

e Supervisar los procesos administrativos de los servicios de enfermeria.
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5.7

Actualizar fondos fijos de medicamentos y material de curacion de los servicios

Supervisar y reponer material de curacion, instrumental y ropa acorde a vales de material por extravid,
accidente o inservible.

Supervisar formatos de hospitalizacion del paciente egresado.
Supervisar procedimientos administrativos.

Elaborar los informes que la Direccion sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinaciéon
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccion de la Unidad y las que le confieran otras disposiciones
legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:

Titulo y cedula de enfermeria a nivel licenciatura expedido por institucién con reconocimiento oficial y la
acreditacién de un curso de administracion de servicios de enfermeria con duracién minima de un afio.
Especialidad o Maestria

Experiencia Laboral:
2 afios de experiencia en unidades hospitalarias ocupando los diferentes niveles jerarquicos de la
especialidad.

Conocimientos Especificos:
Administracion de servicios de salud
Salud publica

Bioestadistica

Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Coordinador (a) de Ensefianza en Enfermeria (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:

Coordinar la capacitacion del personal de enfermeria de la Unidad para actualizar y mejorar en los
procedimientos técnico-administrativo que conlleven a una atencidn con calidad al usuario.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Enfermeria

Relacion Jerarquica Descendente:
No aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo.
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo.
e Participar en la elaboracién del programa de trabajo conforme al plan estratégico del area de enfermeria.

e  Ejecutar los programas estratégicos emanados del programa de trabajo del area de enfermeria, en lo que a
educacioén e investigacion se refiere.

e Operar, aplicar y difundir las normas nacionales e internacionales en materia de educacion y de investigacion.
e Operar, aplicar y difundir las normas nacionales e instituciones en materia de educacion.

e Desarrollar tacticas operativas para lograr las metas establecidas en los programas educativos o de
investigacion definidos por el area de enfermeria.

e Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion técnica y para el desarrollo del personal de
enfermeria.
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5.7

Gestionar los recursos necesarios para la operacion de los programas de su ambito de responsabilidad.
Determinar la modalidad educativa que requiere los recursos de educacién continua.

Coordinar o asesorar el desarrollo de los programas de educacion en el area de enfermeria.

Planear, organizar y evaluar las sesiones clinicas de enfermeria.

Participar en las sesiones generales de la unidad médica.

Asesorar, coordinar y evaluar programas de educacién en servicio.

Participar en la implementacién de programas de educacion para la salud.

Coordinar y supervisar actividades de educacion en servicio.

Apoyar y asesorar al personal operativo de enfermeria, sobre los tramites de becas y comisiones destinadas
a actividades educativas.

Coordinar con las instituciones educativas el desarrollo de los programas de educacion formativa.
Coordinar los esfuerzos y las acciones para el desarrollo profesional y personal de enfermeria.

Identificar y seleccionar a los candidatos para el desarrollar las actividades educativas.
Determinar la modalidad educativa que requieren los cursos de educacion continua.

Desarrollar estrategias para el mejoramiento de los programas educativos con base en los resultados de la
evaluacion.

Evaluar el impacto de los programas de capacitacién impartidos.

Planear organizar y evaluar los procesos de enfermeria, ensefianza, lineamientos, reglamentos, vacaciones
y programas de los pasantes de enfermeria en servicio social

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

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

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:

Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y
especialidad de postgrado o maestria en areas: administrativas, educativas, de la salud o de
enfermeria.
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Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia en unidades hospitalarias ocupando los diferentes niveles jerarquicos de la rama.

Conocimientos Especificos:

Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestién de calidad

Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccidn de grupo

Toma de decisiones

Visién para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Coordinador (a) de Calidad en Enfermeria (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Contribuir con los servicios de enfermeria del Centro de Salud con Hospital, en la atencion integral de los
pacientes, mediante las acciones de enfermeria correspondiente y necesaria; asi como coadyuvar en las

investigaciones clinicas y del campo de su especialidad realizada, para mejorar la calidad de la atencién
meédica que se imparte a los usuarios.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Enfermeria

Relacion Jerarquica Descendente:
No aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

o Participar en el analisis, disefio y redisefio de procesos, asi como en la elaboracién de propuestas de mejora
para el buen funcionamiento de los servicios y mejorar la calidad de atencién de enfermeria al paciente.

e Participar en la elaboracion del programa de trabajo conforme al plan estratégico del &rea de enfermeria.
e Coordinar acciones para el cumplimiento de la normatividad de los servicios de enfermeria.

e Promover acciones para el fortalecimiento de la formacion ética, de la humanizacién del cuidado y del
comportamiento ético de los profesionales de enfermeria.

¢ Participar en los eventos de acreditacion y certificacion de procesos.
o Participar en la gestion de los recursos necesarios para la mejora de los procesos.

e Proponer estrategias para propiciar el desarrollo personal y profesional del personal de enfermeria, para
mejorar el desempefio laboral.
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¢ Mantener vinculos con los jefes servicios, para el asesoramiento en el gjercicio profesional de enfermeria,
gue contribuya a la organizacion eficiente de este departamento y la mejora del cuidado de enfermeria.

e Proponer y supervisar la inclusién de actividades e indicadores de calidad en los planes institucionales.

e Promover y asesorar en coordinacién programas de mejoramiento continuo de la calidad de los servicios
de enfermeria.

e Asesorar al personal supervisor de enfermeria, en la aplicacion de instrumentos de evaluacion de la calidad
de los servicios de enfermeria.

e Elaborar los informes de las actividades correspondientes al area.

e Elaborar los reportes de las actividades emanadas del comité de calidad ya sean diarios, mensuales,
trimestrales, semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su

revision y validacion respectiva.

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interno y externo de
la Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia.

e Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades realizadas por el personal de enfermeria para una
atencién oportuna con calidad y calidez al usuario.

¢ Adoptar iniciativas destinadas a difundir y actualizar el conocimiento de la normativa aplicable en materia de
calidad, especialmente en las Normas Oficiales Mexicanas.

e Analizar y formular recomendaciones sobre los principales procesos asistenciales de enfermeria,
promoviendo medidas correctoras para la mejora de la satisfaccién de los usuarios y sus familias.

e Asegurar la atencién basada en evidencias, mediante la incorporacion a la practica profesional de los Planes
de Cuidados de Enfermeria (PLACE).

e Desarrollar las propuestas contenidas en el programa de Seguridad del Paciente e incluidas en el PMC de
la unidad, fomentando el registro de los eventos adversos generando una cultura de seguridad del paciente
y el desarrollo de las acciones recomendadas por el sub comité basado en normas y politicas.

¢ Mantener colaboracion con el Comité de Deteccion y Control de las infecciones Nosocomiales (CODECIN),

e Proponer medidas para la mejora de las evidencias presentadas y destacar las buenas practicas
profesionales.

e Evaluar Analizar y monitorear con regularidad las propuestas de mejora que formula el sub comité de
establecimiento.

e Promover la realizacion de encuestas regulares para la medicion de la confianza de los pacientes y sus
familias en la unidad médica, analizando sus resultados.

e Animar a la participacion del personal de enfermeria en las convocatorias de Premio de Calidad y Premio a
la Innovacién en Calidad, proyectos de capacitacion en calidad, mejora de indicadores de calidad y jornadas
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5.7

técnicas de calidad y seguridad del paciente propio del establecimiento o de forma conjunta con otras
unidades.

Apoyar la difusion, reconocimiento y publicacion de experiencias exitosas desarrolladas en el
establecimiento médico para la mejora de la calidad y la seguridad del paciente.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y
especialidad de postgrado o maestria en areas: salud publica, curso gerencial, administracion.

Experiencia Laboral:
2 afos de experiencia en unidades hospitalarias ocupando los diferentes niveles jerarquicos de la rama.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracién de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Enfermeria

Nombre del Puesto:
Enfermero (a) Jefe de Servicios (12)

Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

Objetivo del Puesto:

Planear, organizar y desarrollar actividades de: promocién y educacion para la salud, de proteccion
especifica, de deteccidén, de curacién y de rehabilitacion intra y extramuros. Realiza cuidados de
Enfermeria especifica a pacientes ambulatorios, con bajo riesgo.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Enfermeria

Relacion Jerarquica Descendente:
Enfermero (a) Circulante

Enfermero (a) Instrumentista
Enfermero (a) en CEyE

Enfermero (a) en Consulta Externa
Enfermero (a) en Medicina Preventiva
Enfermero (a) en Planificacion Familiar
Enfermero (a) en Hospitalizacion
Enfermero (a) de Urgencias
Enfermero (a) en TRIAGE

Enfermero (a) en Toco Labor
Enfermero (a) en Epidemiologia

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;
¢ Recibir y orientar a pacientes, verificando su identificacion en los respectivos expedientes clinicos.

e Atender y entregar pacientes con informacién de sus tratamientos, evolucion y procedimientos
aplicados.
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o Elaborar plan de trabajo y distribuir actividades en base a las necesidades del servicio y participar,
orientar y verificar su cumplimiento, asi como organizar y coordinar equipos de trabajo efectivos.

e Coordinar y supervisar las intervenciones relacionadas con el cuidado dirigido al paciente, asi como
evaluar la atencion y el cumplimiento del plan de cuidados de los pacientes asignados.

e Participar en tratamientos médico-quirdrgicos y atender a pacientes en casos especificos.

e Solicitar, manejar y administrar medicamentos bajo prescripcion medica.

e Recibir, cumplir y transmitir indicaciones médicas supervisando y vigilando su observancia y
reportando a las autoridades superiores de la unidad médica hospitalaria las anomalias detectadas
durante su jornada de labores.

e Requerir, distribuir y controlar dotaciones de materiales de consumo, medicamentos, ropa e
instrumental de acuerdo a las necesidades de los diferentes servicios de hospital.

e Cumple indicaciones médicas para el estudio de casos, de convivientes, en brotes y emergencias
epidemiolégicas.

e Verifica que los productos biolégicos se mantenga en 6ptimas condiciones de uso.

e Capacitar y adiestrar en servicios al personal.

e Asignar en coordinacién con el jefe de enfermeras, descansos, vacaciones, licencias, etc.

e Realizar, orientar y ensefiar habitos higiénicos - dietéticos a pacientes y a sus familiares

e Colaborar en la terapia ocupacional, recreativa y rehabilitoria de los pacientes.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segUn programas prioritarios.

e Elaborar los informes que la Direccion sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los
servicios de enfermeria;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Elaborary actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento de la Secretaria de Salud; y
Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad relacionado con el servicio al que esté adscrito.
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Experiencia Laboral:
3 afos como enfermera especialista

¢” o0 “d” en unidades de 2do. Y 3er. Nivel de atencion.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacion sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Enfermero (a) Circulante (7)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Asistir al equipo multidisciplinario del area quirdrgica en los procesos que conlleven a una atencién oportuna
eficiente con calidad y calidez reintegrando al usuario libre de riesgo a su familia y sociedad.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del rea a su cargo;

e Recibir al paciente con Expediente Clinico y verificar su nombre completo con la pulsera de identificacion y
la solicitud quirGrgica para corroborar la cirugia (programada o urgencia) asi como recibir insumos del
paciente y comprobar que estén rotulados con nombre completo.

e Comprobar que el expediente clinico se encuentre de acuerdo a normatividad: Solicitud de cirugia, hojas de
consentimiento informado (cirugia, anestesia y transfusion, etc) solicitud y disponibilidad de hemoderivados,
estudios de laboratorio recientes, formato de cirugia segura entre otros, con la finalidad de cumplir a tiempo
con la programacion quirargica.

¢ Recibir material, equipo de instrumental y ropa de dotacion establecida

e Preparar y asistir a la enfermera quirdrgica en la preparacion de equipo y material para la cirugia asi como
la preparacion de equipo y material para el anestesiologo.

e Otorgar cuidado enfermero al paciente en el pre-operatorio y trans-operatorio,

e Colaborar con el anestesi6logo en el procedimiento para la anestesia segun el tipo de anestesia que le
aplicara al paciente.
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e Verificar venoclisis permeable, estado de higiene del paciente, preparacion e identificacion del sitio quirirgico
(circulo con un punto en el centro sobre la piel) asi como preguntarle al paciente y/o familiar las condiciones
fisicas, padecimientos, medicamentos de uso, ayuno y alergias, con la finalidad de detectar cualquier
anomalia.

e Colocar al paciente en posicion para la cirugia programada.

e Realizar al paciente asepsia del area seleccionada para la intervencion quirirgica respetando la
individualidad de cada paciente.

e Verifica permeabilidad de drenajes, sondas catéter etc.

e Elaborar registros de enfermeria con base en la normatividad vigente, registrando medicamentos
controlados que se ministren al paciente asi como requisitar la Lista de Verificacion de Cirugia Segura de
acuerdo al instructivo.

e Solicitar el traslado del paciente al area donde se realizara la cirugia y colocarlo en la mesa de operaciones
para inicia el tratamiento quirtrgico asi como en el trans-operatorio; con Expediente Clinico, informando si
existe alguna eventualidad, para garantizar la seguridad del paciente;

e Trasladar del paciente a recuperacién y entregarlo al personal de Enfermeria con Expediente Clinico,
informando las condiciones del paciente, para garantizar la seguridad del paciente;

e Mantener el &rea limpia y en orden y en las mejores condiciones posibles para facilitar un manejo adecuado
durante la cirugia.

e Recopila identifica compresas, gasas. puchos etc. Para su conteo y le informa a la enfermera quirirgica
antes de cerrar cavidad

e En caso de cesérea realizar al recién nacido cuidados mediatos e inmediatos.
e En cesarea realizar apego inmediato dependiendo de las condiciones de la madre y del nifio.

e En toma de muestra para anatomia patoldgica colocar la ficha de identificacién y con la solicitud de dicha
muestra anexar el nUmero de seguro popular y entregar las muestras el miércoles de cada semana para su
envio.

e Valorar, planificar, realizar y evaluar las actividades de Enfermeria para satisfacer las necesidades
individuales de cada paciente

e Procurar que se proporcione a los pacientes un ambiente confortable, ordenado, limpio y seguro.

e Observar y recoger los datos clinicos necesarios para la correcta vigilancia de los pacientes: Toma de
constantes vitales (ECG, oxemia, T.A.); valoracion de pulsos periféricos;

e Valoracion neurolégica (motilidad, reactividad, sensibilidad...) antes ,durante y después del procedimiento

e Recibir y proporcionar cuidados especificos a los 6rganos, especimenes y productos, para su estudio o lo
gue en su caso proceda.
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¢ Realizar una atenta observacion de cada paciente, recogiendo por escrito todas aquellas alteraciones que
el Médico deba conocer para la mejor asistencia del enfermo.

e Tomar las medidas para un buen cuidado de los pacientes y contribuir en todo lo posible a la ayuda requerida
por los facultativos o por otro personal sanitario y cooperar con ellos en beneficio de la mejor asistencia del
enfermo.

e Custodiar las historias clinicas y demas antecedentes necesarios para una correcta asistencia, cuidando en
todo momento de la actualizacion y exactitud de los datos anotados en dichos documentos.

e Cuidar de la preparacion de la sala para la recepcion del paciente y su acomodacion correspondiente en la
mesa de RI.

e Preparar adecuadamente al paciente para intervenciones o exploraciones, atendiendo escrupulosamente
los cuidados prescritos, asi como seguir las normas correspondientes en los cuidados post intervencion
inmediatos

e Velar por el cumplimiento de la normativa y recomendaciones en materia de proteccién radioldgica
operacional (distancia, blindajes, tiempo), con el fin de reducir al maximo la dosis de radiacioén recibida por
paciente y miembros del equipo.

o Realizar sondajes, disponer los equipos de todo tipo para intubaciones, punciones, drenajes continuos,
vendajes, aspiracion de secreciones orofaringeas, oxigenoterapia, sueroterapia, etc., asi como preparar lo
necesario para una asistencia urgente.

e Participa junto con la instrumentista en la cuenta de gasas compresas suturas e instrumental antes durante
y posterior a la cirugia

e Cumplimentar la terapéutica prescrita por los facultativos encargados de la asistencia, asi como aplicar la
medicacion correspondiente en caso de ser necesaria en el transcurso del procedimiento.

e Practicar las curas a los pacientes que las requieran y prestar los servicios de asistencia inmediata en casos
de urgencia.

e Vigilar la conservacién y el buen estado del material sanitario, instrumental y, en general, de cuantos
aparatos clinicos se utilicen en la sala de RI, manteniéndolos ordenados y en condicione de perfecta
utilizacion, asi como efectuar la preparacion adecuada del carro de curas, instrumental, farmacia y cuarto de
trabajo.

e Poner en conocimiento de sus superiores cualquier anomalia o deficiencia que observe en el desarrollo de
la asistencia o en la dotacion del servicio encomendado.

e Colaborar en la deteccién de necesidades de aprendizaje para la implementacién de programas de
educacion para la salud, capacitacion al personal asi como en la ensefianza clinica a los estudiantes,
pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su
examen practico;

e Participar en el disefio y desarrollo de investigacion clinica o epidemioldgica para aplicar los hallazgos y
principios de la metodologia de la investigacién en la practica de Enfermeria;
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5.7

Implementar los cuidados de enfermeria en el periodo trans y post operatorio a los pacientes programados
para cirugia.

Solicitar y preparar los insumos necesarios para la atencién del usuario, asi como verificar la calidad y
utilizacion de los mismos.

Reportar las alteraciones o deficiencias en el funcionamiento del equipo electro médico.

Desechar el material utilizado durante la atencion al paciente en los contenedores correspondientes para el
manejo adecuado de los RPBI.

Registrar en el expediente clinico los procedimientos que se realicen al paciente de acuerdo a la Norma
Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998 Manejo del Expediente Clinico.

Realizar el enlace de turno de acuerdo al proceso de entrega recepcién de pacientes, material y equipo del
servicio.

Informar oportunamente a la administracién y/o jefe inmediato de pérdidas o extravios de material y equipo.

Registrar las actividades de enfermeria realizadas durante el turno en la bitacora del servicio y en los
formatos establecidos por la Institucién para el control de informacion.

Participar en los eventos internos y externos de capacitacion segun las necesidades de aprendizaje.
Elabora notas y registros de enfermeria después de cada intervencién

Elaborar los informes que su superior jerarquico le sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los
servicios de enfermeria;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucién con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria en técnicas quirdrgicas.

Experiencia Laboral:

2 afos en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

lafio de experiencia de acuerdo al siguiente esquema: Terapia intensiva, urgencias, recuperacion,
prematuros y quiréfano
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Conocimientos Especificos:
Enfermeria quirirgica

Reanimacion neonatal
Bioestadistica

Administracién de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Visién para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Enfermero (a) Instrumentista (4)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Prepara, selecciona y proporciona el instrumental y equipo necesario en cada tiempo quirdrgico. Participa
en el proceso de limpieza y mantenimiento del instrumental utilizado. Participa con el equipo quirdrgico en
el conteo de material de curacion e instrumental, antes de cerrar cavidad y cuantas veces sea necesario,
para garantizar una atencion segura y de calidad como lo demandan los programas y necesidades
prioritarias de atencion.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

¢ Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del &rea a su cargo;

e Equipar las salas de acuerdo a la programacion quirirgica y/o de urgencia, verificando el adecuado
funcionamiento de aparatos biomédicos y mobiliario asi como dotar con material e instrumental (asegurando
la esterilidad del mismo) al grupo quirargico durante la intervencion.

¢ Participar en el control de equipo médico, instrumental y material de curacién, determinando su esterilizacion
y efectuandolo en su caso asi como efectuar el conteo de ropa clinica y/o quirirgica (limpia y puesta) para
contribuir a la calidad de la atencion médica.

e Velar por el cumplimiento estricto de los principios fundamentales de asepsia durante todo el procedimiento;

e Preparar la mesa de Instrumental a partir del material suministrado por la Enfermera Circulante; clasificarlo,
lavarlo con solucién heparinizada y tenerlo dispuesto para su uso.

e Preparar la mesa de rifion y de mayo para el acomodo de instrumental y vestimenta del equipo médico
quirdrgico para la intervencion quirargica.
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¢ Asistir al médico durante el evento tras operatorio

e Realizar los procedimientos de enfermeria especializados respetando los procedimientos de acuerdo a las
necesidades de cada paciente y del servicio.

e En conjunto con la enfermera circulante es responsable de la cuenta de gasas, puchitos, compresas, suturas
e instrumental antes y después de la cirugia

e Realizar la compresion hemostatica arterial al final del procedimiento y colocacién de vendajes
compresivos.

e Colaborar con el resto de personal sanitario en la realizacion de la Intervencion.
e Elaborar notas y registros de enfermeria después de cada intervencion

e Elaborar los informes que su superior jerarquico sefiale, de las actividades realizadas por los servicios de
enfermeria;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccidn, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria relacionado con el servicio de quiréfano.

Experiencia Laboral:

2 afos en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

lafio de experiencia de acuerdo al siguiente esquema: Terapia intensiva, urgencias, recuperacion,
prematuros y quiréfano (en servicios poco complejos no requiere experiencia)
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Conocimientos Especificos:
Reanimacién neonatal

Técnicas quirdrgica

Bioestadistica

Administracién de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Visién para planear
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Enfermeria

Nombre del Puesto:
Enfermero (a) en CEYE (5)

Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

Objetivo del Puesto:

Proporcionar Equipos, Ropa e instrumentos esterilizados, coordinando las actividades técnicas vy
administrativas especificas al personal de enfermeria del servicio sobre el proceso y control del material y
equipos estériles basado en los requerimientos de cada servicio.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:
Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

Recibir instrumental equipos y material de curacion de acuerdo a dotacion establecida y anotar en libro de
control

Recibir, mantener y entregar limpio y en orden el servicio para un buen funcionamiento del mismo;

Procesar y controlar el material de curacion, equipo e instrumental estéril para entrega a los servicios
correspondientes.

Realizar el lavado del material, instrumental y equipo asi como verificar el buen funcionamiento de las
autoclaves y solicitar el mantenimiento correctivo o preventivo en caso necesario, para garantizar el proceso
adecuado de esterilizacion.

Recibir la ropa quirargica limpia asi como el material de curacién o de consumo, equipo e instrumental y
prepararlos para el proceso de esterilizacion a vapor y monitorearlo a través de indicadores bioldgicos.
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e Abastecer de ropa quirtrgica, material de curacidon o consumo, instrumental y equipo quirdrgico estéril a las
areas que lo soliciten asi como entregar inventario al personal de enfermeria del siguiente turno y solicitar el
mantenimiento correctivo o preventivo de equipo e instrumental.

e Recopilar y registrar datos en documentos oficiales y participar en los procesos de mejora continua para
cumplir con los programas especificos y/o prioritarios del centro de trabajo asi como con los procedimientos
y técnicas.

e Colaborar en la deteccién de necesidades de aprendizaje para la implementacion de programas de
educacion para la salud, capacitacion al personal asi como en la ensefianza clinica a los estudiantes,

pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su
examen practico;

e Participar en el disefio y desarrollo de investigacién clinica o epidemiolégica para aplicar los hallazgos y
principios de la metodologia de la investigacion en la practica de Enfermeria;

e Informar sobre calidad de equipos, ropa, material e instrumental asi como desperfectos y pérdidas por
inservibles, rotos o extraviados para su recuperacion.

e Aseo exhaustivo de la CEyYE los miércoles de cada semana o por razén necesaria

e Elabora el Programa Anual de Trabajo para el abasto de los recursos materiales, humanos e insumos del
servicio.

e Solicita y controla los insumos que se requieren para el proceso de esterilizacion y que son utilizados para
la realizacion de los procedimientos clinicos y quirdrgicos.

e Coordina las acciones de conservacion, limpieza y funcionamiento del area fisica, mobiliario y el equipo.

e Coordinar el proceso del material de curaciéon e instrumental para evitar infecciones nosocomiales y
complicaciones en los procedimientos realizados.

e Verificar el lavado-fumigacion y toma de cultivo del &rea para evitar contaminacion del material, equipo e
instrumental e informar al Jefe inmediato superior.

e Asesorar al personal de enfermeria del servicio sobre las actividades técnicas y administrativas del proceso
y control del material y equipos estériles.

e Realizar el enlace de turno de acuerdo al proceso de entrega recepcién de material y equipo del servicio.

e Participa en la capacitacion e induccién al puesto del personal de enfermeria en servicio y de nuevo ingreso
en el manejo de procedimientos técnico asistenciales y administrativos de la C. E. y E.

e Desarrollar reuniones periddicas con el personal de enfermeria a su cargo para resolucién de la problematica
existente, seguimiento de los asuntos en tramite y resultados de las evaluaciones.

e Informar oportunamente a la administracion y/o jefe inmediato de pérdidas o extravios de material y equipo.

e Verificar el registro en bitdcora del servicio, del material y equipo para el proceso de esterilizacion.
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e Participar en la actualizacién de los manuales técnico administrativos del area en coordinacion con la jefa
de servicio.

e Solicitar y controlar los insumos que requieren proceso de esterilizacion o que son utilizados para la
realizacion de los procedimientos clinicos y quirargicos.

e Controlar las entradas y salidas ropa quirGrgica, material de curacion, instrumental, solicitados y entregados
por los servicios correspondientes.

e Procesar y preparar el material de curacion, equipo e instrumental para su esterilizacién de acuerdo a las
técnicas especificas.

e Elaborar los informes que la Direccién sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizaciéon y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demés funciones encomendadas por la Direccidén, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucidon con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria relacionado con el servicio al que esta adscrito.

Experiencia Laboral:

2 afos en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

lafio de experiencia de acuerdo al siguiente esquema: Terapia intensiva, urgencias, recuperacion,
prematuros y quiréfano (en servicios poco complejos no requiere experiencia)

Conocimientos Especificos:

Técnicas quirdrgicas

Salud publica

Bioestadistica

Administracién de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria
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Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Enfermeria

Nombre del Puesto:
Enfermero (a) en Consulta Externa (9)

Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

Objetivo del Puesto:

Otorgar con efectividad los cuidados de enfermeria (dependientes, interdependientes e independientes) al
paciente en las diferentes areas que conforman las especialidades médicas y quirargicas, para garantizar
una atencion segura y de calidad como lo demandan los programas y necesidades prioritarias de atencion,
dando atencion integral.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo.
Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del &rea a su cargo;

Recibir y mantener limpio y en condiciones de uso el equipo médico, mobiliario e instrumental.
Solicitar a CEyE el material de curacion acorde a demanda del servicio.

Elaborar listado de los pacientes citados y los entrega a archivo para su expediente.

Recoger expedientes de archivo clinico y firma de recibido, asi como su entrega.

Entregar cartillas de salud acorde a demanda.

Realizar encuestas de deteccion de diabetes mellitus, hipertension arterial ,obesidad y préstata.

Entregar acido félico a mujeres en edad fértil y embarazadas.
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e Valorar el estado de salud del paciente en forma holistica y proveer cuidado integral al paciente mediante
las técnicas de Enfermeria generales y especificas (Signos vitales, somatometria, glucometria, entre otros)
orientando al paciente sobre los tramites a realizar y su tratamiento.

e Colaborar con el médico en la consulta y en técnicas especificas, llevar el control del expediente clinico,
material, equipo, ropa asi como mantener en condiciones higiénicas y en orden los consultorios asignados.

e Manejar y controlar tarjetero a embarazadas y control del nifio sano.

e Canalizar a usuaria(o) a programas prioritarios

e En internamiento del usuario la enfermera lo traslado a urgencias o segln se requiera y entregarlo al
personal de Enfermeria con Expediente Clinico, informando las condiciones del paciente, para garantizar la
seguridad del paciente;

e Efectuar canje de articulos rotos, extraviados, inservibles con previo vale

e Realizar clasificacion del R.P.B.l. acorde a la norma NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002.

e Recopilar y registrar datos en documentos oficiales y participar en los procesos de mejora continua para
cumplir con los procedimientos y técnicas.

e Brindar educacién para la salud a pacientes y familiares para ayudarlos a comprender la importancia del
autocuidado y a tomar decisiones informadas sobre su atencién y asi mejorar su estado de salud.

e Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementacion de programas de
educacion para la salud, capacitacion al personal asi como en la ensefianza clinica a los estudiantes,
pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su
examen practico.

e Solicitar y preparar instrumental (lavar y secar) y material de curacién para enviarlo a CEYE e integrar bultos
de ropa para procedimientos.

e Recopilar y registrar datos en documentos oficiales y participar en los procesos de mejora continua para
cumplir con los procedimientos y técnicas.

e Brindar educacién para la salud a pacientes y familiares para ayudarlos a comprender la importancia del
autocuidado y a tomar decisiones informadas sobre su atencidn y asi mejorar su estado de salud.

¢ Solicitar el traslado del paciente a hospitalizacion y/o quir6fano segun se requiera y entregarlo al personal
de Enfermeria con Expediente Clinico, informando las condiciones del paciente, para garantizar la seguridad
del paciente;

e Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementacion de programas de
educacion para la salud, capacitacion al personal asi como en la ensefianza clinica a los estudiantes,
pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su
examen préctico;
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e Participar en el disefio y desarrollo de investigacion clinica o epidemioldgica para aplicar los hallazgos y
principios de la metodologia de la investigacion en la practica de Enfermeria;

e Elaborar los informes que la Direccidn sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacion en Salud);

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinaciéon
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria relacionado con el servicio al que esta adscrito.

Experiencia Laboral:
1 afio en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

Conocimientos Especificos:
Técnicas en Enfermeria

Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestién de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccion de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Enfermero (a) en Medicina Preventiva (10)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Se encarga de promover y apoyar en toda la poblacién abierta, las acciones de prevencion, control,
eliminacién y erradicaciéon de las enfermedades que puedan evitarse mediante la aplicacién de vacunas.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

o Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo para el
abasto de los recursos materiales, humanos e insumos del programa de vacunacién, tamiz neonatal y
deteccion oportuna de enfermedades cronico degenerativas.

o Recibir material, equipo médico ropa e instrumental y mantenerlo limpio y esteral para su uso.

¢ Solicitar material de consumo y biol6gicos a PROVAC manteniendo las vacunas en condiciones 6ptimas de
luz y temperatura para su conservacién, manejo, transporte distribucién con la finalidad de garantizar su
inmunogenicidad .

e Preparar el material para trasladarlo a area de alojamiento conjunto y aplicar biol6gicos a los recién nacidos
sanos, previa entrevista a la madre, y de acuerdo a indicaciones médicas entregando de catrtilla.

e Preparar el material y aplicar biologicos a los usuarios que lo soliciten, previa entrevista a la madre, y la
entrega de catrtilla.

o Aplicar el biolégico, registrar los datos en la cartilla y entregarla asi como elaborar el censo y estadistica de
vacunas aplicadas para llevar un control de inmunizaciones;
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¢ Realizar toma de muestra para citologia.

e Realizar actividades técnicas, docentes y administrativas dirigidas a la prevencién y control de las
enfermedades prevenibles por vacunacion, tamiz neonatal y enfermedades cronico degenerativas.

¢ Realizar detecciones de tamiz neonatal, enfermedades crénico degenerativos y aplicacion de vacunas de
acuerdo a los lineamientos establecidos en cada Programa.

o Recopilar y registrar datos en documentos oficiales, elaborar informes y participar en los procesos de mejora
continua para cumplir con los programas especificos y/o prioritarios del centro de trabajo asi como con los
procedimientos y técnica

e Realizar tamiz metabélico ampliado al recién nacido al 3er y 5 dia de nacido.

¢ Mantener en orden y material necesario para el médulo de hidratacion oral

e Mantener el termdmetro de vastago en el termo y checar la red de frio durante su jornada

¢ Realizar clasificacion del R.P.B.Il. acorde a la norma NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002

e Mantener la red fria del refrigerador en éptimas condiciones y registrar en bitacora.

e Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementacion de programas de
educacion para la salud, capacitacion al personal asi como en la ensefianza clinica a los estudiantes,
pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su

examen practico.

e Participar en el disefio y desarrollo de investigacion clinica o epidemiolégica para aplicar los hallazgos y
principios de la metodologia de la investigacion en la practica de Enfermeria.

e Tomar signos vitales y somatometria al recién nacido, lactantes y preescolares antes de la aplicacion de la
vacuna y orientar al familiar sobre el tipo de biol6gico, reacciones y cuidados asi como la importancia de la
cartilla de vacunacién, esquema de vacunacion, tamiz neonatal entre otros temas;

e Coordinar con los jefes y responsables de servicio, la aplicacion de biolégico y toma de tamiz neonatal a
pacientes hospitalizados y en consulta externa.

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los indicadores de calidad, cédigo de ética, epidemiologia, residuos
peligrosos bioldgicos infecciosos (RPBI).

e Participar en el control de la Red de Frio para el manejo y conservacion de los productos biolégicos.

e Supervisar la operacion de la red de frio y el cumplimiento de la normatividad para el manejo y control de
bioldgico y filtros para la toma de tamiz neonatal.

o Realizar la evaluacion de las coberturas de vacunacién, tamiz neonatal y deteccién de enfermedades crénico
degenerativas establecidas para el hospital proponiendo acciones de mejora.

o Participar en actividades de ensefianza, capacitacién del personal e investigacién aplicadas al servicio.
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e Participar en la organizacion de los programas de cirugias extramuros, campafias de los programas
prioritarios de salud y situaciones especificas de contingencia, en coordinacién con la jefatura de enfermeria.

e Participar en la atencién directa al paciente en situaciones especificas y de contingencia presentadas en el
servicio.

e Gestionar el envio de las muestras de tamiz neonatal para su procesamiento y seguimiento de resultados.

e Realizar el registro y validacion de la informacién generada en el servicio en los formatos correspondientes
para su entrega a Registros Hospitalarios.

¢ Informar a la administracion y/o jefe inmediato de pérdidas o extravios de material y equipo.

e Participar en reuniones de consejo técnico y medico hospitalario que convoque la Subdireccién Médica
integrando informacion de los diferentes servicios dando a conocer al personal los acuerdos y disposiciones
gue se tomen.

e Participar en la aplicacion de vacunas a pacientes hospitalizados y que acuden a consulta externa de
acuerdo a esquemas y grupos de edad, en fases permanentes e intensivas de vacunacion, en coordinacion
con las jefas y responsables de servicio.

¢ Realizar la deteccion oportuna de enfermedades de acuerdo a la Estrategia de Salud durante la Linea de
Vida, en pacientes y personas que acuden al hospital para referencia al servicio médico correspondiente.

o Desechar el material utilizado durante la atencién al usuario en los contenedores correspondientes para el
manejo adecuado de los Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos.

e Registrar las actividades realizadas en los formatos establecidos por la Institucion para el control de
informacion.

¢ Realizar acciones encaminadas al autocuidado, promocion de la salud dirigidas a la poblacion.
e Participar en actividades de ensefianza, capacitacién e investigacién aplicadas al servicio.

e Reportar a la jefa inmediata las actividades diarias y problematicas presentadas en el servicio durante el
turno y las propuestas de solucion.

e Participar en la evaluacion de los programas y propuestas de mejora en las actividades realizadas al usuario.

o Realizar deteccidén oportuna de casos con problemas auditivos en recién nacidos hospitalizados, en consulta
externa y en pacientes referidos por centros de salud y hospitales del interior del Estado.

e Solicitar el material de curacién para la realizacion del tamiz auditivo.

e Registrar las actividades de enfermeria realizadas durante el turno en la bitacora del servicio y en los
formatos establecidos por la Institucién para el control de informacién.

e Dar seguimiento a los pacientes detectados con problema para segundo tamizaje, diagndstico y tratamiento
en el nivel de atencidn correspondiente.
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5.7

Participar en la organizacién de los programas de cirugias extramuros, campafias de los programas
prioritarios de salud y situaciones especificas de contingencia, en coordinacion con la jefa del servicio.

Participar en la capacitacion e induccion al puesto del personal de enfermeria en servicio y de nuevo ingreso
en el manejo de procedimientos técnico asistenciales y administrativos del servicio.

Elaborar los informes que la Direccién sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucidon con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria relacionado en Salud publica.

Experiencia Laboral:
2 afios en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:

5.2

5.3

Enfermeria

Nombre del Puesto:
Enfermero (a) Planificacion Familiar (1)

Denominacién del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:

5.5

5.6

Proporcionar servicios de Planificacion Familiar bajo un marco de absoluta libertad y respeto a la decision
de los individuos, orientados en el Enfoque de Salud Reproductiva con el fin de que el usuario pueda mejorar
las condiciones de bienestar individual, familiar y social.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

Preparar, recibir material, equipo médico ropa e instrumental y mantenerlo limpio y estéril para su
abastecimiento y uso de material e instrumental en area para toma de pruebas y exploraciones.

Solicitar material e instrumental que procesa la CEyE acorde a la productividad del servicio.
Detectar Cancer de mamay cérvico uterino, y atencién al adolescente

Llenar formatos para toma de pruebas, citologia, prueba del papiloma humano, exploracién de mama y para
mastografias

Recibir, controlar, distribuir y solicitar métodos anticonceptivos de acuerdo a dotacién establecida.

En &rea hospitalaria visitar diariamente a pacientes puérperas para oferta métodos anticonceptivos a las
pacientes que durante su parto no aceptaron método y capturar datos de las que aceptan método.

Acudir al departamento de archivo clinico para la recopilacion de expedientes previo firma de recibido.
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) Valorar el estado de salud del paciente en forma holistica y proveer cuidado integral al paciente mediante

las técnicas de Enfermeria generales y especificas (Signos vitales, somatometria, entre otros) orientando
al paciente sobre los tramites a realizar y su tratamiento.

o Asistir al médico en la consulta y en técnicas especificas.

o Colaborar con el médico en la consulta y en técnicas especificas, llevar el control del expediente clinico,
material, equipo, ropa asi como mantener en condiciones higiénicas y en orden los consultorios asignados.

) Brindar consejeria de Planificacién familiar, platicas a grupos de adolescentes, platicas de salud sexual, y
reproductiva, y métodos anticonceptivos en escuelas primarias, secundarias, y bachillerato en las jornadas
indicadas

o Realizar las detecciones de DOC,PPV y DOCMA con la técnica y procedimiento establecido

o Entregar a pacientes que demanden métodos de planificacion familiar.

o Realizar y mantener en orden y bien requisita do el tarjetero de planificacion familiar de métodos

temporales y definitivos, asi como el control de citas.

o Brindar orientacion y consejeria sobre programa prioritario y canalizarlos a dichos programas.

) Realizar toma de citologias, pruebas papiloma virus, exploracion mamaria.

o Entregar las tomas de citologia cada semana para su proceso a nivel central.

) Anotar en libro de control los resultados de citologia y citar a las pacientes con resultado positivo.

o Programa brigadas de OTB y vasectomias

) Participar en programas de capacitacién y desarrollo en el puesto para favorecer el desempefio en sus
actividades.

) Informar con oportunidad procedimientos pendientes, deterioro o funcionamiento deficiente de equipos,

instrumental etc.

o Mantener actualizado el tarjetero de las usuarias de planificacion familiar para el control de las mismas.

o Asistir al médico en la aplicacion de la metodologia anticonceptiva para facilitar y favorecer la atencion a
los usuarios.

o Organizar los expedientes clinicos, el material y equipo del consultorio para la atencién del usuario.

o Registrar, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1- 1998 Manejo del Expediente Clinico,
signos vitales, somatometria y acciones realizadas al usuario durante el proceso de atencion.

o Solicitar los insumos para la promocion de los programas de salud reproductiva y la atencion al usuario de
acuerdo a los establecido en el Programa Operativo Anual.

o Proporcionar orientacion-consejeria a pacientes post-evento obstétrico para control y manejo del método
anticonceptivo elegido.
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o Desechar el material utilizado durante la atencién al usuario en los contenedores correspondientes para el

manejo adecuado de los Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos.

o Coordinar con la supervisora en turno la notificacién de las situaciones especificas de contingencia que se
presenten en el servicio (eventos adversos, accidentes y desastres).

) Participar en reuniones de consejo técnico y medico hospitalario que convoque la Subdireccion Médica
integrando informacién de los diferentes servicios dando a conocer al personal los acuerdos y
disposiciones que se tomen.

o Elaborar los informes que la Direccion sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios
de enfermeria;

) Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

o Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

) Las demas funciones encomendadas por la Direccion y jefatura de enfermeria y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria relacionado con el servicio al que esta adscrito.

Experiencia Laboral:
2 afios en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Enfermeria sanitaria
Bioestadistica

Gestion de calidad
Legislacion aplicable
Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Conduccion de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Enfermeria

Nombre del Puesto:
Enfermero (a) en Hospitalizacion (21)

Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

Objetivo del Puesto:

Otorgar con efectividad los cuidados de enfermeria (dependientes, interdependientes e independientes) al
paciente en las diferentes areas que conforman las especialidades médicas y quirdrgicas, para garantizar
una atencion segura y de calidad como lo demandan los programas y necesidades prioritarias de atencion.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:
Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

Recibir y controlar el equipo electro médico, carro rojo, material de curacion, medicamento e instrumental,
asi como efectuar el conteo de ropa clinica (limpia y puesta), para contribuir a la calidad de la atencién
médica.

Interviene en la recepcién, identificacion, atencidn y entrega de pacientes con informacién completa
verificando pulseras de identificacion, identificacion de cama, en caso de venoclisis fecha ,hora y nombre de
quien canalizo y membrete de soluciones bien requisitadas, bata y ropa de cama limpia y cotejando hoja de
registro de enfermeria con indicaciones médicas.

Recibir al paciente con Expediente Clinico y verificar su nombre completo, valorando el estado de salud en
forma holistica para otorgar cuidado integral, con base en los lineamientos establecidos para elaborar el
Plan de Cuidados de Enfermeria.

Participar en la visita médica y en los enlaces de turno, informando tratamiento y los cuidados
proporcionados al paciente por medio de los Registros clinicos de Enfermeria y el Plan terapéutico, para
conocer el estado de salud y la evolucién del paciente asi como reportar los eventos adversos y cuasi fallas.

F-002 Rev 01 Péagina 127 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
/ HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

e Proveer de cuidados técnico-especializados a los pacientes segun procedimientos de enfermeria
establecidos, de acuerdo a indicaciones medicas

e Revisar la hoja de indicaciones médicas y transcribirlas correctamente en los Registros Clinicos de
Enfermeria y Plan terapéutico asi como recibir, preparar y ministrar medicamentos conforme a la
prescripcion médica, para cumplir con las instrucciones del médico responsable del paciente.

e Realizar indicaciones pre operatorias a pacientes programados para cirugia y preparar al paciente para
cirugia.

e Vigilar y atiende al recién nacido en alojamiento conjunto, registrando en su hoja respectiva el estado de
salud del mismo y avisando a la pediatra si hay alguna patologia para ministrar tratamiento en su caso.

e Elaborar planes estandarizados e individualizados de enfermeria

e Impartir educacion para la salud a pacientes y familiares asi como realizar el plan de alta y entregarselo, con
la finalidad de ayudarlo a lograr el resultado de salud deseado, a través del autocuidado.

e Acompafar al paciente durante su traslado, dentro del hospital y entregarlo al profesional de salud que lo
atendera a fin de garantizar la seguridad del paciente, proporcionando informacién de su tratamiento,
evolucién, técnicas efectuadas y, en su caso, Plan terapéutico actualizado.

e Recopilar y registrar datos en documentos oficiales (Registros Clinicos de Enfermeria, Bitacora para la
recepcion del carro rojo, etc.) y participar en los procesos de mejora continua para cumplir con los programas
especificos y/o prioritarios del centro de trabajo asi como con los procedimientos y técnicas.

e Participar en el control de equipo médico, instrumental y material de curacion, determinando su esterilizacion
y efectuandolo en su caso asi como efectuar el conteo de ropa clinica y/o quirdrgica (limpia y puesta) para
contribuir a la calidad de la atencién médica.

e Otorgar cuidado mediante las técnicas de Enfermeria generales y especificas (signos vitales, somatometria,
administracion de medicamentos, bafio de pacientes entre otros) registrando todo lo relacionado con las
intervenciones de Enfermeria;

e Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementacion de programas de
educacion para la salud, capacitacion al personal asi como en la ensefianza clinica a los estudiantes,
pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una plaza de enfermeria.

¢ Orientar e indicar al personal de enfermeria sobre las técnicas y procedimientos, vigilando su cumplimiento.

e Participar en el disefio y desarrollo de investigacion clinica o epidemiol6gica para aplicar los hallazgos y
principios de la metodologia de la investigacion en la practica de Enfermeria;

e Acompafiar al paciente a Rayos X en caso de que tenga ordenado algun estudio

e Llevar a laboratorio las ordenes correspondientes para que le sean realizados la toma de muestras segin
sea el caso.
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5.7

Elaborar los informes que la Direccién sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacion en Salud);

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:

Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucién con reconocimiento oficial y estudios
de especialidad de pos grado en enfermeria Pediatria Obstetricia, en Cuidados Intensivas,
Quirdrgica.

Experiencia Laboral:

2 afos en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

lafio de experiencia de acuerdo al siguiente esquema: Terapia intensiva, urgencias, recuperacion,
prematuros y quiréfano (en servicios poco complejos no requiere experiencia)

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacion sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccion de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Enfermero (a) de Urgencias (22)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Otorga con efectividad los cuidados de enfermeria a pacientes que estan en riesgo de perder la vida, o
pacientes en estado critico que ameriten atencién de urgencia.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Recibir, manejar y entregar el control de equipo médico, instrumental y material de curacion determinando
su esterilizacion, asi como efectuar el conteo de ropa clinica, y/o quirdrgica (limpia y puesta) para contribuir
a la calidad de la atencion médica.

¢ Recibir al paciente con expediente clinico que tiene en riesgo su vida, verifica su nombre completo valorando
el estado de salud en forma holistica para otorgar cuidado integral, con base en los lineamientos establecidos
para elaborar el Plan de Cuidados de Enfermeria, toma de signos vitales y Somatometria

e Participar en la consulta médica e iniciar tratamiento de acuerdo a prescripcion médica

e Revisar la hoja de indicaciones médicas y transcribirlas correctamente en los Registros Clinicos de
Enfermeria y Plan terapéutico asi como recibir, preparar y ministrar medicamentos conforme a la prescripcion
médica, para cumplir con las instrucciones del médico responsable del paciente.

e Participar en la visita médica y en los enlaces de turno, informando tratamiento y los cuidados
proporcionados al paciente por medio de los Registros clinicos de Enfermeria y el Plan terapéutico, para

F-002 Rev 01 Péagina 130 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
oy HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

conocer el estado de salud y la evolucidn del paciente asi como reportar los eventos adversos y cuasi fallas,
a todo paciente en observacion

e Asistir al médico en la colocacién de yesos, sondas, suturas etc.. Asi como procedimientos medico
quirdrgicos.

e Realizar curaciones, retiro de puntos, administracion de medicamentos, inyecciones IM,IV,SUB C,
glucometria, destroxtis, etc. Y los procedimientos de enfermeria que demande el paciente respetando los
procedimientos técnicos de enfermeria.

e Elaborar los procedimientos administrativos para su ingreso a observacién (notas, médicas, indicaciones
médicas, registro de enfermeria, hoja de observacion, expediente, etc., se colocara su bata hospitalaria y
pulseras de identificacién y con ayuda del familiar retirar pertenencias y proétesis en su caso

e Revisar la hoja de indicaciones médicas y transcribirlas correctamente en los Registros Clinicos de
Enfermeria y Plan terapéutico asi como recibir, preparar y ministrar medicamentos conforme a la prescripcion
médica, para cumplir con las instrucciones del médico responsable del paciente.

e Asistir al médico durante la visita médica al paciente en observacion

e Siesta indicado laboratorio notificar al personal de laboratorio y recolectar las muestras (orina, copro etc.) y
al entrega de resultados anexarlos en el expediente previa valorizacién médica.

e Elaborar hoja para dietas en el turno nocturno y actualizar en el turno matutino y vespertino
e Solicitar al almacén el medicamento y material acorde a productividad

e Efectla canje de articulos rotos, extraviados e inservibles can vale bien requisita do

¢ Anota los procedimientos administrativos al egreso del paciente

e Realizar los procesos administrativos de pacientes que ingresan al area hospitalaria y de enfermeria para
su ingreso.

e Acompafiar al paciente durante su traslado, dentro del hospital y entregarlo al profesional de salud que lo
atendera a fin de garantizar la seguridad del paciente, proporcionando informaciéon de su tratamiento,
evolucién, técnicas efectuadas y, en su caso, Plan terapéutico actualizado

e Impartir educacion para la salud a pacientes y familiares asi como realizar el plan de alta y entregéarselo, con
la finalidad de ayudarlo a lograr el resultado de salud deseado, a través del autocuidado.

e Internar al paciente al &rea donde se realizara la cirugia y entrega al personal de Enfermeria de quiréfano,
tococirugia, neonatos u hospital con Expediente Clinico, informando si existe alguna eventualidad, para
garantizar la seguridad del paciente

e Encaso de traslado a otra unidad acompafiar al paciente cuando su estado es grave esta en peligro su vida

e Realizar tamiz neonatal ampliado al recién nacido a partir de las 72 horas o 3er y 5 dia de nacido los dias
sdbado y domingo o dias festivos.
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¢ Recibir al paciente con Expediente Clinico y verificar su nombre completo, valorando el estado de salud en
forma holistica para otorgar cuidado integral, con base en los lineamientos establecidos para elaborar el Plan
de Cuidados de Enfermeria.

e Participar en la visita médica y en los enlaces de turno, informando tratamiento y los cuidados proporcionados
al paciente por medio de los Registros clinicos de Enfermeria y el Plan terapéutico, para conocer el estado
de salud y la evolucion del paciente asi como reportar los eventos adversos y cuasi fallas.

e Revisar la hoja de indicaciones médicas y transcribirlas correctamente en los Registros Clinicos de
Enfermeria y Plan terapéutico asi como recibir, preparar y ministrar medicamentos conforme a la prescripcion
médica, para cumplir con las instrucciones del médico responsable del paciente.

e Impartir educacién para la salud a pacientes y familiares asi como realizar el plan de alta y entregarselo, con
la finalidad de ayudarlo a lograr el resultado de salud deseado, a través del autocuidado.

e Acompafar al paciente durante su traslado, dentro del hospital y entregarlo al profesional de salud que lo
atendera a fin de garantizar la seguridad del paciente, proporcionando Expediente clinico con informacion
de su tratamiento, evolucidn, técnicas efectuadas y, en su caso, Plan terapéutico actualizado.

e Recopilar y registrar datos en documentos oficiales (Registros Clinicos de Enfermeria, Bitacora para la
recepcion del carro rojo, etc.) y participar en los procesos de mejora continua para cumplir con los programas
especificos y/o prioritarios del centro de trabajo asi como con los procedimientos y técnicas.

e Participar en el control de equipo médico, instrumental y material de curacion, determinando su esterilizacién
y efectuandolo en su caso asi como efectuar el conteo de ropa clinica y/o quirdrgica (limpia y puesta) para
contribuir a la calidad de la atencion médica.

e Otorgar cuidado mediante las técnicas de Enfermeria generales y especificas (signos vitales, somatometria,
entre otros) registrando todo lo relacionado con las intervenciones de Enfermeria;

e Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementacion de programas de
educacion para la salud, capacitacion al personal asi como en la ensefianza clinica a los estudiantes,
pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una plaza de enfermeria.

e Participar en el disefio y desarrollo de investigacién clinica o epidemiolégica para aplicar los hallazgos y
principios de la metodologia de la investigacion en la practica de Enfermeria;

e Elaborar los informes que la Direccion sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.
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5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:.

Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucién con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria en Urgencia, en Pediatria, en cuidados
intensivos, en Técnicas quirdrgicas.

Experiencia Laboral:

2 afos en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

lafio de experiencia de acuerdo al siguiente esquema: Terapia intensiva, urgencias, recuperacion,
prematuros y quiréfano (en servicios poco complejos no requiere experiencia)

Conocimientos Especificos:
Triage

Triage obstétrico

Urgencias medicas

Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

¢ Regulacion sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Enfermero (a) en TRIAGE (7)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Clasificar la situacién de gravedad del paciente para ser atendido oportuna, eficaz, y adecuadamente
procurando con ello limitar el dafio y las secuelas y reintegrarlo en las mejores condiciones de salud a la
familia y a la sociedad.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Recibir al paciente realiza interrogatorio y/o familiar responsable para clasificar la urgencia de acuerdo al
triage

e Tomar, valorar y monitorizar signos vitales (tensién arterial pulso frecuencia respiratoria y cardiaca), Toma
de peso y talla de acuerdo al estado del paciente.

e Asistir al médico en la atencion.
¢ Iniciar tratamiento dependiendo de la prescripcion médica.
e Administrar medicamentos acorde a la indicacion médica.

e Tomar muestras para laboratorio solicitadas por el médico tratante.

Dar el cuidado integral especializada de enfermeria acorde a procedimientos basicos y planes de cuidado
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5.7

Asistir en la consulta médica e iniciar tratamiento de acuerdo a prescripcion médica y en caso de
internamiento

Revisar la hoja de indicaciones médicas y transcribe correctamente en los Registros Clinicos de Enfermeria
y Plan terapéutico asi como recibir, prepara y administra medicamentos conforme a la prescripcion médica,
para cumplir con las instrucciones del médico responsable del paciente

Realiza los procesos administrativos a pacientes que ingresan al area hospitalaria y de enfermeria para su
ingreso.

Acompaiar al paciente durante su traslado, dentro del hospital y entregarlo al profesional de salud que lo
atendera a fin de garantizar la seguridad del paciente, proporcionando informacién de su tratamiento,
evolucidn, técnicas efectuadas y, en su caso, Plan terapéutico actualizado

Impartir educacion para la salud a pacientes y familiares asi como realizar el plan de alta y entregarselo, con
la finalidad de ayudarlo a lograr el resultado de salud deseado, a través del autocuidado.

Interna al paciente al area donde se realizara la cirugia y entrega al personal de Enfermeria de quiréfano,
Tococirugia, neonatos u hospital con Expediente Clinico, informando si existe alguna eventualidad, para
garantizar la seguridad del paciente

Elaborar los informes que la Direccion sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:

Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y estudios
de especialidad de pos grado en enfermeria relacionado con urgencias, uci, Diplomado en RCP Y RCP
neonatal.

Experiencia Laboral:
2 afos en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad /
urgencias TRIAGE
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Conocimientos Especificos:

Salud publica
Urgencias

Pediatria

Cuidados intensivos
Obstetricia

Salud materna
Perinatal
Bioestadistica

Administracion de servicios de salud

Gestion de calidad
Legislacion aplicable
Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccidn de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Enfermeria

5.2 Nombre del Puesto:
Enfermero (a) Toco labor (6)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Otorga y/o asiste al médico para una atencion de enfermeria oportuna eficiente y de calidad a las usuarias
gue demanden el servicio para la vigilancia del trabajo de parto y atencién del mismo.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Recibir, mantener y entregar limpio y en condiciones de uso equipos médicos, instrumental, carro rojo,
medicamentos, caja Roja para la pre eclampsia, caja para la hemorragia obstétrica y material de curacion
basada en dotacién establecida y anotar en libro de control, en caso de faltante solicitar el vale de dicho
articulo.

e Solicitar al CENDIS el material y medicamentos en base a productividad por turno.

e Recibir al paciente con expediente, indicaciones médicas y lo correspondiente a su ingreso a labor

¢ Realizar los procedimientos de enfermeria basada en indicaciones médicas ( venoclisis, administracion de

medicamentos etc.) respetando los procedimientos técnicos de enfermeria y las necesidades de cada
paciente.

e Vigilar el trabajo de parto en labor, monitorizando frecuencia cardiaca fetal, contracciones, si hay salida de
liquido, hemorragia etc. avisa al médico inmediatamente.
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e Asistir al médico en la valoracion de la paciente y en los procedimientos especificos, y preparar a la paciente
en caso de que se requiera cesarea urgente.

e Orientar al paciente sobre método de planificacién familiar y para firmar la hoja de consentimiento informado.

e Trasladar a la paciente a expulsion y la coloca en posicién ginecoldgica posteriormente asepsia de la region
y Asiste al médico en la atencién del parto.

e Proporcionar atencidn integral de enfermeria durante al parto respetando los procedimientos especificos de
enfermeria.

e Mantener la cuna térmica en éptimas condiciones de calor para recibir al recién nacido.
e Registrar en el diario correspondiente los eventos realizados.

e Trasladar a la paciente con su nifio a la sala a alojamiento conjunto, aplicando medidas de seguridad y la
entrega a la enfermera con la informacion correspondiente.

e Mantener en orden y limpio la sala para su uso posterior.

e Anotar en formatos el medicamento y material utilizado en el turno acorde a productividad.

e Entregar al CEyE el instrumental para su proceso y esterilizacién.

e Efectuar canje de articulos rotos, extraviados, inservibles.

e Elaborar bultos para atencion de parto y Cesarea.

e Solicitar material de curacién o consumo, instrumental y equipo de parto estéril asi como entregar inventario
al personal de enfermeria del siguiente turno y solicitar el mantenimiento correctivo o preventivo de equipo

e instrumental.

e Participar en el disefio y desarrollo de investigacién clinica o epidemiolégica para aplicar los hallazgos y
principios de la metodologia de la investigacion en la practica de Enfermeria;

e Promover e implementar medidas internas para el cumplimiento de la normatividad de la institucion y servicio
gue guien las acciones del personal operativo de enfermeria en los diferentes turnos.

e Coordinar y participar en atencién directa al usuario en conjunto con el equipo multidisciplinario y servicios
auxiliares para la atencién inmediata y oportuna al usuario.

e Verificar las condiciones de los equipos y material quirrgico en uso que se utilizardn en las diferentes
intervenciones de toco cirugia

e Coordinar con la supervisora en turno la resolucién de contingencias que se presenten en el servicio.
e Implementar proceso de cuidado enfermero en la atencion al usuario.

e Implementar los planes de atencion y cumplir con los protocolos establecidos en el servicio, como enlace de
turno, entrega recepcion de pacientes a otros servicios.
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e Realizar los procesos de esterilizacion en material y equipo utilizado en el servicio.
e Coordinar la atencién integral del usuario con jefe de servicio, responsable de turno y servicios auxiliares.

e Participar en la notificacion a su jefe inmediato sobre la presencia de situaciones especificas de contingencia
gue se presenten en el servicio.

e Realizar el registro oportuno en documentos administrativos implementados en el servicio.

e Elaborar los informes que la Direccién sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizaciéon y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinaciéon
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:.
Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria relacionado con el servicio al que esta adscrito.

Experiencia Laboral:

2 afios en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

lafio de experiencia de acuerdo al siguiente esquema: Terapia intensiva, urgencias, recuperacion,
prematuros y quiréfano (en servicios poco complejos no requiere experiencia)

Conocimientos Especificos:

¢ Reanimacion neonatal
Bioestadistica
Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad
Legislacion aplicable
Regulacioén sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Subdireccién Médica

5.2 Nombre del Puesto:
Enfermero (a) en Epidemiologia (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto:
Planear, coordinar, identificar y analizar las acciones de vigilancia epidemiolégica con el fin de asegurar una
prestacion de los servicios de calidad, en el desarrollo de las actividades de la institucién, garantizando la
seguridad de los pacientes.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Enfermero (a) Jefe de Servicios

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Controlar la informacion que permita conocer el comportamiento, riesgo, dafios a la salud y los factores
determinantes de las enfermedades de vigilancia epidemiolégicas e infecciones intrahospitalarias en el
ambito de enfermeria.

¢ Recibe material, equipo médico y mantenerlo limpio y estéril para su uso

e Solicitar material de curacion que procesa la CEyE para la productividad.

e Seguimiento y control de pacientes epidemioldgicos y estudios de contactos acudiendo a urgencias y
hospitalizacién para verificar el ingreso de pacientes para muestra de flemas en caso de sospecha de
tuberculosis, Diarrea detectando cdlera, Dengue, Zika , Chikungunya, Mordedura de Perro, Hepatitis,

e Realiza la gestién clinica que permita evaluar oportunamente, las desviaciones a los lineamientos

epidemiolégicos asegurando la disminucion de riesgos inherentes durante el proceso de atencion al
paciente.

F-002 Rev 01 Péagina 140 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
/ HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

e Vigilancia activa de pacientes con presencia de factores de riesgo relacionadas con Infecciones Asociadas
al Cuidado de la Salud, que oriente a la toma de decisiones, a la implementacién, seguimiento y evaluacién
de planes de mejoramiento que favorezcan la disminucién de dicho riego

e Mantener actualizada las tarjetas de pacientes crénicos( diabetes mellitus, hipertensién arterial,)

e Realizar la gestion clinica que permita evaluar oportunamente, las desviaciones a los lineamientos
epidemiolégicos asegurando la disminucion de riesgos inherentes durante el proceso de atencién al
paciente.

e Vigilancia activa de pacientes con presencia de factores de riesgo relacionadas con Infecciones Asociadas
al Cuidado de la Salud, que oriente a latoma de decisiones, a la implementacion, seguimiento y evaluacién
de planes de mejoramiento que favorezcan la disminucién de dicho riego.

e Realiza estudios epidemiolégicos a contacto o pacientes con un diagnostico epidemiolégico

e Coordinacion de la clinica de Heridas de la Unidad y presentar informes mensuales con indicadores de
resultados.

e Entrega de medicamento diariamente a pacientes que asisten al programa que es supervisado por TAES
por medio de visitas domiciliarias

e Dar aconocer las normas técnicos-administrativas de Vigilancia Epidemiol6gicas, promoviendo su aplicacion
y llevando a practica los correctivos existentes para el cumplimiento de las mismas.

e Fomenta el trabajo interdisciplinario y la coordinaciéon intra e intersectorial para la blusqueda activa
institucional a fin de mejorar las condiciones de seguridad al usuario.

e Promover y participar en el desarrollo de investigaciones, aportando al mejoramiento de procesos y
procedimientos seleccionados como prioritarios para el cumplimiento de la mision institucional.

e Realizar la gestion clinica que permita evaluar oportunamente, las desviaciones a los lineamientos
epidemiolégicos asegurando la disminucion de riesgos inherentes durante el proceso de atencion al
paciente.

e Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico y/o administrativo que
le sean asignadas, con el fin de gestionar los cambios y medidas que considere convenientes para el
mejoramiento de la Unidad y promover el cumplimiento de las recomendaciones emanadas de estos.

e Vigilancia activa de pacientes con presencia de factores de riesgo relacionadas con Infecciones Asociadas
al Cuidado de la Salud, que oriente a la toma de decisiones, a la implementacion, seguimiento y evaluacién
de planes de mejoramiento que favorezcan la disminucién de dicho riego.

e Deteccibn, verificacién y divulgacién oportuna a entes municipales y departamentales de eventos de
notificacién obligatoria. Acatamiento e implementacion institucional de directrices y planes de contingencia
emanados por estos. Seguimiento y evaluacion de los mismos.

e Establecimiento de normas, directrices y politicas encaminadas a prevenir y/o disminuir los riesgos
asociados a los diferentes procesos de la atencién en salud.
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e Vigilancia microbiolégica en los procesos de Central de Mezclas, Cocina, con elaboracion de plan de
mejoramiento y seguimiento.

e Coordinacion de la clinica de Heridas de la Unidad y presentar informes mensuales con indicadores de
resultados.

e Acatar y cumplir con las directrices trazadas por la Secretaria de Salud y presentar los informes pertinentes
periédicamente y en forma oportuna.

e Participar en las reuniones del Comité de Infecciones, de RPBI de seguridad del paciente en procesos
asignados, evaluaciones y acciones de mejora.

e Tomar muestras para realizar estudios de dengue brucelosis, hepatitis, fiebre manchada, buscando
contactos y enviar a laboratorio central para su proceso

e Orientacion para la salud en escuelas, grupos y en sala de Espera sobre las diferentes enfermedades que
causan epidemias en la comunidad

e Implementar los planes de mejoramiento y seguimiento recomendados por los entes de Habilitacion,
Acreditacion y UCI.

e Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementacién de programas de
educacion para la salud, capacitacion al personal asi como en la ensefianza clinica a los estudiantes,
pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su
examen practico;

e Participar en el disefio y desarrollo de investigacion clinica o epidemioldgica para aplicar los hallazgos y
principios de la metodologia de la investigacion en la practica de Enfermeria;

e Controlar los registros diarios de las atenciones que se proporcionan en el hospital para la deteccion de
padecimientos de vigilancia epidemiolégica.

o Difundir las acciones en el control del Programa de Residuos Peligrosos Biol6gicos Infecciosos (RPBI) por
los diferentes servicios y turnos del hospital.

e Participar en actualizacién epidemioldgica de la morbilidad y mortalidad del Hospital.

e Participar en la capacitacion del personal del Hospital sobre padecimientos sujetos a vigilancia
epidemiolégica para la deteccién oportuna de los mismos.

e Dar seguimiento a todas las enfermedades de vigilancia epidemioldgica.

e Recorrer los diferentes servicios del hospital para identificar ingresos de pacientes con enfermedades
sujetos a vigilancia epidemioldgica.

e Elaborar los informes que la Direccidn sefiale, de las actividades realizadas por la jefatura y los servicios de
enfermeria;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);
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e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de la Secretaria de Salud; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran otras

dis

posiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Pr

eparacion Académica:

Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria expedida por institucion con reconocimiento oficial y
estudios de especialidad de pos grado en enfermeria relacionado con el servicio al que esta adscrito.

Experiencia Laboral:
2 afos en unidades hospitalarias como Enfermera General en el ejercicio de la especialidad

Conocimientos Especificos:

Enfermera sanitaria

Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestién de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Subdireccion Médica

Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Epidemiologia (1)

Denominacion del Puesto:
Rama Medica, Rama Medica de Confianza

Objetivo del Puesto:

Prevenir y controlar el contagio de enfermedades e infecciones intrahospitalarias, mediante las acciones
de vigilancia epidemioldgica, con el fin de disminuir los indices de mortalidad y morbilidad.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Medico

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:
Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas, funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

Planear, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de vacunacion prevencion y educacion higiénica en las
gue deba participar el personal del departamento;

Atender a los usuarios referidos al area de epidemiologia de la Unidad, efectuando una historia clinica
completa y otorgando un tratamiento apropiado para cada patologia;

Promover y coordinar los programas de investigacion en el campo de su especialidad;

Establecer, coordinar y vigilar los procedimientos de desinfeccién permanente en las areas especificas de
la Unidad que asi lo requieran;

Coordinar la atencion médica que se otorgue al usuario hospitalizado de la Unidad, en relacién a la
participacion de un equipo multidisciplinario de trabajo, que presente cualquier patologia de la especialidad;
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Realizar estudios de gabinete y laboratorio para su revision con la finalidad de diagnosticar la patologia que
justifigue los sintomas del usuario, con la finalidad de solucionar ciertas enfermedades mediante tratamiento
adecuado;

e Valorar usuarios que se encuentren hospitalizados de la Unidad a solicitud de sus médicos tratantes a través
del analisis y en su caso estudios para otorgarles el manejo y tratamiento adecuado;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al departamento de estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacion en Salud);

e Elaborar estudios epidemiolégicos en usuarios intra-hospitalarios y detectar los contactos para aplicar las
medidas que nos permitan detener la infeccion dentro de la Unidad (SIDA, hepatitis, brucelosis, tuberculosis
etc.);

¢ Participar activamente en el comité de infecciones intra-hospitalarias y vigilancia de la disposicion de los
RPBI;

e Proponer mediante el comité de infecciones medidas pertinentes para evitar infecciones intra- hospitalarias;

e Promover la reunién de los demés jefes de comité para que participen en la vigilancia de infecciones
nosocomiales;

e Promocionar y ofrecer el servicio de vacunacion;

e Colaborar con las demas areas de servicio en la rehabilitacién de usuarios de epidemiologia en sus aspectos
bio-psico-social;

e Colaborar con los servicios correspondientes para la prevencion de padecimientos de la especialidad de
epidemiologia;

e Mantener coordinacién con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;

o Participar y promover los programas de ensefianza e investigacion y protocolos de investigacion con el objeto
de mantener un alto nivel cientifico en el campo de su especialidad;

¢ Vigilar que los usuarios internados de la Unidad cuenten con expediente clinico debidamente integrado y
registrado, asi como que las indicaciones terapéuticas se efectien adecuada y oportunamente;

e Vigilar que se observen las normas técnicas para el aseo y limpieza de la Unidad, para la concentracion y
eliminacién de basura y excretas, asi como para la higienizacion de los sistemas de depdsito y distribucion
de agua y fluidos de la Unidad;

¢ Vigilar diariamente el saneamiento basico en cada una de las areas hospitalarias;

o Determinar la periodicidad con que se debe efectuar el examen médico al personal de la Unidad a fin de
poder detectar portadores que signifiquen un riesgo potencial de diseminacion intra-hospitalaria, sobre todo
del personal que maneja alimentos y del que labora o circula por las areas restringidas de la Unidad;
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5.7

Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario y
material asignado al departamento;

Proporcionar las interconsultas necesarias, hasta que el usuario sea dado de alta;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccion de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Medicina con especialidad en Epidemiologia.

Experiencia Laboral:
2 afios de ejercicio en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Gestion de calidad

Administracién de servicios de salud
Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Visién para Planear

Integracién en equipos de Trabajo

F-002 Rev 01 Péagina 146 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
oy HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Laboratorio Clinico

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Laboratorio Clinico (1)

5.3 Denominacién del Puesto:
Rama Paramédica y Afin de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Satisfacer las demandas de analisis clinicos coadyuvando en el estudio, resolucién y tratamiento de los
problemas clinicos de la Unidad, para formular, orientar y corroborar un diagnéstico.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Secretaria (0)

Laboratorista

Quimico (a)

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Coordinar las actividades con las areas y servicios de Hospitalizacion, Urgencias, Consulta Externa y
Archivo Clinico de la Unidad, principalmente;

e Supervisar que el personal del servicio cumpla con las normas y procedimientos establecidos para la toma
de muestras y productos, a usuarios hospitalizados y ambulatorios de la Unidad;

e Vigilar y supervisar el departamento, conforme a la aplicacion de las normas de seguridad establecidas;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios otorgados;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;
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e Practicar los exadmenes de laboratorio clinico de rutina y de urgencias que se requieran, para los usuarios
hospitalizados o ambulatorios de la Unidad;

e Informar los resultados de los estudios y enviarlos oportunamente al archivo clinico, o en su caso,
entregarlos en las areas de servicios solicitantes o a los usuarios;

e Practicar las técnicas modernas en el procesamiento de las muestras y productos objeto de estudio, asi
como el control de calidad de los mismos;

e Realizar anualmente los requerimientos para la licitacion de materiales, reactivos e insumos de laboratorio;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

o Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

° Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccion de la Unidad y las demés que le
confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Quimico Farmaco Bi6logo o carrera afin.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
Manejo de Software
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Laboratorio Clinico

5.2 Nombre del Puesto:
Secretaria (0) (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Controlar y organizar la documentacion que se genera o se recibe en el area, asi mismo llevar el debido

seguimiento a la agenda de su jefe inmediato, manteniéndolo informado de todos los asuntos, logrando el
eficiente desarrollo de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Laboratorio Clinico

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Colaborar en registro y distribucioén de correspondencia, manejo de maquinas copiadoras, registro y
archivo de correspondencia, apoyo en actividades técnico-administrativas y de almaceén.

e Centro de trabajo o fuera de él, a los lugares que le indique su jefe inmediato.
e Preparar, llevar, cargar y descargar paqguetes en general.

e Recibir y/o archivar correspondencia, historias clinicas, tarjetas, formas y otros documentos en orden
alfabético y en nimero progresivo, por materia o cualquier otro sistema adoptado por la institucion.

e Cadificar, clasificar, catalogar, formar expedientes, glosa o intercalar la documentacién asignada.
e Registrar y elaborar controles de fax y documentacion recibida y turnada a las areas
e Tomar dictado en taquigrafia y elabora documentos mecanograficamente.

e Atender personal o visitantes en forma directa o por medio de aparatos de comunicacion, para informar, aclarar,
orientar, o recibir y entregar solicitudes de informacion, servicios o documentos.
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e Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas.

e Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina.

e Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior.

e Organizar y actualizar el directorio del jefe inmediato.

o Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Secretarial, Carrera Comercial o Afin.

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos Especificos:

Manejo de archivo

Redaccién y ortografia

Manejo de equipo de oficina

Manejo de equipo de cémputo y software (office)
Conocimiento sobre navegacion en la World wide web

Competencias y Habilidades:

Compromiso

Actitud positiva y abierta al cambio
Alto grado de responsabilidad
Organizacion

Comunicacion efectiva

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Cortesia y educacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Laboratorio Clinico

Nombre del Puesto:
Laboratorista (3)

Denominacién del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

Objetivo del Puesto:
Satisfacer las demandas de andlisis clinicos coadyuvando en el estudio, resolucién y tratamiento de los
problemas clinicos de la Unidad, para formular, orientar y corroborar un diagnéstico.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Laboratorio Clinico

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Realizar la correcta y oportuna atencién a las personas que asisten a los servicios de laboratorio, los
orienta y los instruye.

Efectuar toma de muestras para analisis clinicos, recibe, identifica, numera, distribuye y revisa muestras
y solicitudes para laboratorio.

Ejecutar el analisis de muestras de laboratorio de acuerdo a las instrucciones recibidas por el responsable
del laboratorio, registra, revisa y elabora cedulas de resultados.

Preparar colorantes, mezclas, reactivos y especimenes, los registra y los concentra en base de datos para
informacion de estadistica.

Efectuar suministros y preparacién del material requerido en el area.
Verificar que el equipo y material de trabajo sea el adecuado.
Realizar las actividades que le sean asignadas de acuerdo a la preparacion y estudios de alternativa.

Realizar el aseo del area de trabajo, asi como, el lavado primario del material y equipo.
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e Realizar el muestreo de medio ambiente y superficies.

e Aplicar procedimientos de control de calidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

o Efectuar labores administrativas inherentes a las actividades asignadas.

o Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le

demanden segun programas prioritarios.

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion de la Unidad y las demas que le confieran otras

disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Quimico Farmaco Biodlogo o carrera afin.

Experiencia Laboral:

2 afios

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Visién para planear

Integracién en equipos de trabajo
Manejo de Software
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DESCRIPCION DE PUESTO

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Laboratorio Clinico

Nombre del Puesto:
Quimico (6)

Denominacién del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

Objetivo del Puesto:
Satisfacer las demandas de andlisis clinicos coadyuvando en el estudio, resolucién y tratamiento de los
problemas clinicos de la Unidad, para formular, orientar y corroborar un diagnéstico.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Laboratorio Clinico

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Realizar la correcta y oportuna atencién a las personas que asisten a los servicios de laboratorio, los
orienta y los instruye.

Efectuar toma de muestras para analisis clinicos, recibe, identifica, numera, distribuye y revisa muestras
y solicitudes para laboratorio.

Ejecutar el analisis de muestras de laboratorio de acuerdo a las instrucciones recibidas por el responsable
del laboratorio, registra, revisa y elabora cedulas de resultados.

Preparar colorantes, mezclas, reactivos y especimenes, los registra y los concentra en base de datos para
informacion de estadistica.

Efectuar suministros y preparacién del material requerido en el area.
Verificar que el equipo y material de trabajo sea el adecuado.
Realizar las actividades que le sean asignadas de acuerdo a la preparacion y estudios de alternativa.

Realizar el aseo del area de trabajo, asi como, el lavado primario del material y equipo.
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e Realizar el muestreo de medio ambiente y superficies.
e Aplicar procedimientos de control de calidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.
¢ Realizar el registro y asignacion de claves a las muestras en estudio;

e Preparar material y reactivos requeridos en las metodologias implementadas;

e Procesar las muestras de acuerdo a las metodologias implementadas;

e Registrar los resultados obtenidos de los analisis realizados;

e Emitir los informes de resultados de las muestras analizadas;

¢ Informar oportunamente al Responsable de Laboratorio los resultados de las muestras positivas, para
realizar las medidas correspondientes;

e Participar en los programas de control de calidad interno;

¢ Realizar el resguardo y eliminacion de muestras analizadas;

e Mantener estricta confidencialidad de los resultados obtenidos en el laboratorio;

e Aplicar los procedimientos de acuerdo a los Métodos, Normas Oficiales Mexicanas y Lineamientos oficiales;
e Realizar control ambiental en sus areas de trabajo;

o Verificar que los equipos. Materiales y reactivos, funcionen y se apliquen correctamente, para garantizar los
resultados;

e Verificar el cumplimiento de los programas de capacitacion, mantenimiento y calibracion y/o verificacién de
equipos e instrumentos de medicion;

e Asistir a cursos de capacitacion y/o actualizacion;
o Elaborar, revisar y/o actualizar los documentos del Manual de Procedimientos del area;

e Asi como el cumplimiento de las normas de Bioseguridad, higiene y manejo adecuado de desechos en
cumplimiento de la NOM-ECOL-087-2002

o Efectuar labores administrativas inherentes a las actividades asignadas.

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

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién de la Unidad y las demas que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.
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5.7 Perfil del Puesto

Pr

eparacion Académica:

Quimico Farmaco Bi6logo o carrera afin.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos Especificos:

Quimica Clinica

Inmunologia

Técnicas Moleculares

Manejo de equipo y/o instrumentos de medicion
Computacion

Normatividad aplicable en la materia
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos
Toma de decisiones
Organizacion

Trabajo en equipo
Capacidad resolutiva
Comunicacion asertiva
Vision para planear
Integracién en equipos de trabajo
Manejo de Software
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Imagenologia

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Imagenologia (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Medica, Rama Medica de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar al médico tratante las imagenes y elementos de juicio para formular, orientar y corroborar un
diagndstico.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Medico

Relacion Jerarquica Descendente:
Técnico (a) Radidlogo

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir y supervisar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

e Coordinar sus actividades con las &reas y servicios de hospitalizacién, urgencias, consulta externa,
admision y archivo clinico en la Unidad;

e Atender la demanda de estudios radiogréaficos, de ultrasonido y mastografia con la prioridad de cada caso
en particular, segun conste en la solicitud respectiva;

e Reportar en forma clara los resultados de la interpretacién radiogréfica, enviar las placas y reporte a las
areas o servicios solicitantes;

e Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad establecidos, para la proteccion
de emanaciones radioactivas al personal y a usuarios, de acuerdo con el reglamento correspondiente;

e Vigilar el buen estado y funcionamiento del equipo radioldgico y procesador, para optimizar la utilizacion
de los recursos disponibles;
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¢ Mantener actualizadas las técnicas radiogréaficas que permitan obtener un nivel 6ptimo en la calidad de los
servicios que proporciona esta especialidad;

e Elaborar y rendir informe diario y mensual al area de Estadistica para la integracién del SIS (Sistema de
Informacién en Salud);

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios otorgados;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza y area fisica instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al &rea de servicio;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccién de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Técnico Radidlogo

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestion de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Visién para planear

Manejo de Software

Integracion en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Imagenologia

5.2 Nombre del Puesto:
Técnico (a) Radiélogo (10)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Paramédica y afin

5.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar al médico tratante las imagenes y elementos de juicio para formular, orientar y corroborar un
diagndstico.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Imagenologia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Realizar los estudios de radiodiagnéstico que le sean requeridos.

e Colocar al paciente en el equipo de rayos x, manejar los accesorios de inmovilizacion, adoptando las
medidas de proteccion pertinentes para el enfermo y para el mismo.

e Efectuar los estudios de radiodiagnaéstico.
e Reparar y administrar los medios de contraste que se requieren.
¢ Identificar y manejar los riesgos contaminantes a su préactica:

¢ Informar al jefe inmediato superior cualquier complicacién que se presente durante el ejercicio de sus
actividades.

e Operar el equipo y material radiografico mediante la operacién del manual de seguridad radioldgica:

Operar maquinas para fines de diagnéstico.
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5.7

Ajustar los dispositivos y controles para el tiempo e intensidad de la exposicién, calculando los factores
de contraste, densidad y nitidez que se requieran en cada estudio de radiodiagnéstico, incluso toma de
placas, segun las especificaciones de los aparatos que se usen.

Hacer ajustes al equipo.

Preparar las sustancias y soluciones necesarias para el proceso de revelado de las placas o peliculas
expuestas, sea por procesos manuales o mecanicos segun las técnicas fotograficas.

Preparar y mantener en 6ptimas condiciones el material y equipo para realizar sus actividades:

Acondicionar, recortar y marcar las placas reveladas para fines de identificacion, entrega de las mismas
al médico para su interpretacion.

Vigilar el buen estado y funcionamiento del material y del equipo.
Efectuar los registros que el ejercicio de su practica requieran.
Registrar radiografias.

Reportar la informacién de los procedimientos realizados.

Las demas funciones encomendadas por la Direccion de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Técnico Radidlogo

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos especificos:

e Salud publica

Bioestadistica

Administracion de servicios de salud
Gestién de calidad

Legislacion aplicable

Regulacién sanitaria

Competencias y Habilidades:

e Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Vision para planear

Manejo de Software

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Farmacia

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Farmacia (1)

5.3 Denominacién del Puesto:
Rama Paramédica y Afin de Confianza

5.4 Objetivo del Puesto:
Contribuir en el tratamiento de los usuarios, mediante el surtimiento oportuno de las recetas expedidas por
las areas de atencion médica, impulsando la prestacion del servicio que garantice la funcionalidad del mismo
y manteniendo la existencia de los medicamentos en niveles 6ptimos.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Despachador (a) de Farmacia
Despachador (a) de CENDIS

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Atender a los usuarios que demanden este servicio de manera cortés, agil y oportuna;

e Elaborar manuales e instructivos de farmacia, que orienten al personal sobre el desarrollo de sus
actividades;

e Programar, coordinar y realizar periédicamente el levantamiento de inventarios de los medicamentos,
conforme a los lineamientos establecidos;

e Verificar la existencia de los medicamentos que se encuentran en esta area a fin de mantener los stocks
de maximos y minimos para hacer frente a la demanda de las areas;
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e Elaborar y proporcionar los informes sobre los movimientos y existencia de los medicamentos con que
dispone la farmacia, para hacer frente a la demanda y programas encomendados, conforme a la
normatividad aplicable;

e Revisar los medicamentos por fecha de caducidad o vencimiento para formular anticipadamente su
devolucidn y supervisar su reposicion;

e Establecer y mantener una coordinacion directa con el Almacén de la Unidad en lo relativo a solicitud de
medicamentos, con la finalidad de prevenir cualquier desabasto;

e Recibir y registrar las entradas y salidas de los medicamentos que se encuentran en farmacia, vigilando
en el momento de la recepcién, que los mismos correspondan a los requerimientos hechos, tanto en la
cantidad como en la calidad;

e Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por los servicios de salud en lo relativo al
control de narcéticos y otros;

e Registrar, actualizar y controlar diariamente los movimientos de medicamentos;

e Surtir a las Areas del Hospital los medicamentos y material de curacion que soliciten de acuerdo a las
necesidades de la Farmacia Hospitalaria;

e Establecer los controles para la recepcion, seleccién, clasificacion, almacenamiento y distribucion de los
medicamentos;

e Formular oportunamente los pedidos de medicamentos, ya sean ordinarios o extraordinarios tomando en
consideracion el calculo de maximos y minimos para que se asegure la prestacidn del servicio;

e  Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por la Secretaria en lo relativo al control
de los medicamentos;

e Vigilar que los medicamentos que requieran medio ambiente especial, se mantengan en condiciones
Optimas;

e Coordinar los suministros o intercambios de medicamentos y material de curacién con otras Unidades
Médicas, para darle empleo y circulacién a los insumos que tienen lento y nulo movimiento, previa
autorizacion del Director de la Unidad;

e Salvaguardar los medicamentos y bienes puestos bajo su custodia;

e Rechazar los articulos y productos que no satisfagan los requisitos del pedido, en lo que se refiere a
calidad, cantidad y vencimiento;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, accesorios, mobiliario y material
asignado al area;
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e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccidn, Administracién y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Quimico Farmaco-Bi6logo

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e De Inventarios
e De Administracion
e De Contabilidad
e De distribucion de Materiales

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Toma de Decisiones

Creatividad

Manejo de Software

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Farmacia

5.2 Nombre del Puesto:
Despachador (a) de Farmacia (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Contribuir en el tratamiento de los usuarios, mediante el surtimiento oportuno de las recetas expedidas por
las areas de atencion médica.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Farmacia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Atender a los usuarios que demanden este servicio de manera cortés, agil y oportuna;

e Cumplir con los manuales e instructivos de farmacia, que orientan al personal sobre el desarrollo de sus
actividades;

e Realizar periddicamente el levantamiento de inventarios de los medicamentos, conforme a los
lineamientos establecidos;

¢ Maneja y despacha medicamentos de acuerdo a las recetas médicas, individuales o colectivas;
e Elaborar y proporcionar los informes sobre los movimientos y existencia de los medicamentos con que
dispone la farmacia, para hacer frente a la demanda y programas encomendados, conforme a la

normatividad aplicable;

e Revisar los medicamentos por fecha de caducidad o vencimiento para formular anticipadamente su
devolucidn y supervisar su reposicion;
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e Recibir y registrar las entradas y salidas de los medicamentos que se encuentran en farmacia, vigilando
en el momento de la recepcién, que los mismos correspondan a los requerimientos hechos, tanto en la
cantidad como en la calidad;

e  Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por los servicios de salud en lo relativo al
control de narcoticos y otros;

e Registrar, actualizar y controlar diariamente los movimientos de medicamentos;

e Establecer los controles para la recepcion, seleccién, clasificacion, almacenamiento y distribucion de los
medicamentos;

e Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por la Secretaria en lo relativo al control
de los medicamentos;

e Vigilar que los medicamentos que requieran medio ambiente especial, se mantengan en condiciones
Optimas;

e Salvaguardar los medicamentos y bienes puestos bajo su custodia;

e Rechazar los articulos y productos que no satisfagan los requisitos del pedido, en lo que se refiere a
calidad, cantidad y vencimiento;

e Participar en la elaboracion o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, accesorios, mobiliario y material
asignado al area,;

e Verificar la existencia de los medicamentos que se encuentran en esta area a fin de mantener los stocks de
maximos y minimos para hacer frente a la demanda de las areas;

¢ Revisar los medicamentos por fecha de caducidad o vencimiento antes del surtimiento a hospitalizacion y
/o quirofano;

e Establecer y mantener una coordinacién directa con el responsable de Farmacia, con la finalidad de prevenir
cualquier desabasto de medicamentos;

e Reqgistrar el surtimiento de los medicamentos en el formato correspondiente;

e Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por los servicios de salud en lo relativo al
control de narcéticos y otros;

e Registrar, actualizar y controlar diariamente los movimientos de medicamentos;

e Establecer los controles para la recepcién, seleccién, clasificacion, almacenamiento y distribucién de los
medicamentos;

e Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por la Secretaria en lo relativo al control de
los medicamentos;
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5.7

Vigilar que los medicamentos que requieran medio ambiente especial, se mantengan en condiciones
optimas;

Coadyuva en el despacho de medicamentos y materiales de curacién de acuerdo a la prescripcion médica;

Registra en los libros o formatos establecidos, con toda claridad lo correspondiente a los medicamentos
inventariados y/o despachados;

Maneja y surte recetas, acomoda drogas y medicamentos;
Solicita, cuando a si proceda, aclaraciones del médico que expidid las recetas;
Responsable de verificar la fecha de caducidad préxima de cada medicamento.

Separa el medicamento que este préximo o que ya este caducado, para que se realice el formato de
devolucion

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Administracion y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Quimico Farmaco-Bi6logo

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:

De Inventarios

De Administracion

De Contabilidad

De distribucion de Materiales

Manejo y dispensacion de medicamentos.

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Toma de Decisiones

Creatividad

Manejo de Software

Integracion en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Farmacia

5.2 Nombre del Puesto:
Despachador (a) en CENDIS (8)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Afin Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar, administrar y controlar la recepcién y surtimiento de insumos a areas operativas en el Centro de
Distribucién. (CENDIS)

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Farmacia

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Establecer los programas de entregas a unidades operativas (dias y horarios)
e Asegurar la custodia y conservacion de equipos e insumos del Centro de Distribucion.

e Establecer y mantener los controles que permitan tener identificados y en condiciones requeridas para el
almacenamiento de los insumos que se encuentran en el Centro de Distribucién.

e Contribuir a que las unidades operativas se apoyen entre si, intercambiando insumos de acuerdo a las
necesidades de cada unidad, con la finalidad de que exista circulacién de insumos y evitar caducidades y
tener insumos con lento o nulo movimiento.

e Establecer y cumplir con los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones vy
equipos del Centro de Distribucion.

e Establecer y mantener los controles de las entradas y salidas del Centro de Distribucién, debiendo soportar
dichas aplicaciones con la documentacion soporte que corresponda.

e Revisar que todas las afectaciones por entradas y salidas del Centro de Distribucion, sean afectadas con
oportunidad en los Inventarios, emitiendo reportes que sean avalados por las personas que capturan,
reciben, surten y autorizan las operaciones.
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e Asegurar que todas las afectaciones por correcciones, en el Inventario se encuentren debidamente

soportadas y autorizadas por el personal involucrado.

e Establecer los programas de inventarios rotativos e inventario anual que permitan verificar las existencias

reales del Centro de Distribucion.

e Elaborar los programas de inventarios rotativos que permitan revisar que las existencias fisicas sean iguales

a las presentadas en el Inventario del sistema.

e Establecer y mantener un listado de insumos de costo elevado con la finalidad de que sean inventariados

por lo menos, quincenalmente.

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, accesorios, mobiliario y material

asignado al érea,;

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Administracidn y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
2 afios de experiencia en la especialidad.

Conocimientos Especificos:
De Inventarios

De Administracion

De Contabilidad

De distribucién de Materiales

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Toma de Decisiones

Creatividad

Manejo de Software

Integracion en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Archivo Clinico

Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Archivo Clinico (1)

Denominacién del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

Objetivo del Puesto:
Proporcionar a las areas de servicio médico la informacion relativa a la historia clinica de los usuarios, a
través de expedientes clinicos, que permitan un adecuado control y seguimiento de la atencion brindada.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Auxiliar de Archivo Clinico

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

Implementar mecanismos para el manejo del expediente clinico, garantizando su integracion, guarda,
preservacion y depuracion;

Establecer normas y procedimientos para el control efectivo de expedientes clinicos de acuerdo con los
lineamientos emitidos por los servicios;

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

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el sistema de codificacion
en el manejo del catalogo de expedientes y de la informacion clinica;

Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento.

Elaborar la tarjeta de identificacion del usuario, para la rapida y practica localizacion del expediente;
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e Abrir, controlar y salvaguardar el expediente clinico a todos los usuarios que acuden a solicitar el servicio
en las &reas de la Unidad;

e Depurar permanentemente el archivo vigilando que se consignen al archivo muerto, los expedientes
clinicos de usuarios que fallecen y de aquellos que no continlen su atencién médica en el la Unidad,
conforme a las normas establecidas por la Secretaria;

e Evaluar periddicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios otorgados;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demaés funciones encomendadas por la Direccion y Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Preparatoria o Carrera técnica.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
Administracion de servicios de salud
Gestién de calidad

Legislacion aplicable

Métodos de archivo

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Visién para planear

Manejo de software

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Archivo Clinico

Nombre del Puesto:
Auxiliar de Archivo Clinico (3)

Denominacién del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:
Proporcionar a las areas de servicio médico la informacion relativa a la historia clinica de los usuarios, a
través de expedientes clinicos, que permitan un adecuado control y seguimiento de la atencion brindada.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Archivo Clinico

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

Implementar mecanismos para el manejo del expediente clinico, garantizando su integracién, guarda,
preservacion y depuracion;

Mantener el control efectivo de expedientes clinicos de acuerdo con los lineamientos emitidos por los
servicios;

Mantener los sistemas y procedimientos de trabajo, para el manejo de la informacion clinica;

Codificar los expedientes de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para el sistema de
codificacion en el manejo del catadlogo de expedientes y de la informacion clinica;

Mantener el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario y material asignado
al departamento.

Elaborar la tarjeta de identificacion del usuario, para la rapida y practica localizacion del expediente;
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e Abrir, controlar y salvaguardar el expediente clinico a todos los usuarios que acuden a solicitar el servicio

en las areas de la Unidad;

e Depurar permanentemente el archivo vigilando que se consignen al archivo muerto, los expedientes
clinicos de usuarios que fallecen y de aquellos que no continlen su atencién médica en el la Unidad,

conforme a las normas establecidas por la Secretaria;

e Participar en la actualizacién del Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de

Zaragoza; y

e Las demés funciones encomendadas por la Direccion y Subdireccion de la Unidad y las que le confieran

otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Preparatoria o Carrera técnica.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
Administracion de servicios de salud
Gestién de calidad

Legislacion aplicable

Métodos de archivo

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupos

Toma de decisiones

Vision para planear

Manejo de software

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Estadistica

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Estadistica (1)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

5.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar la informacion estadistica necesaria, mediante el registro de los servicios médicos otorgados,
que permita evaluar la eficiencia en la prestacion de los mismos, asi como el uso de la capacidad fisica
instalada y los recursos con que cuenta la Unidad.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Técnico en Estadistica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Determinar los sistemas y procedimientos de trabajo, para el manejo de la informacion clinica y estadistica;

e Establecer un sistema que permita la facil captacion de la informacion relativa a la estadistica hospitalaria
en la Unidad;

e Determinar mensualmente los datos relativos a la estadistica hospitalaria solicitada por las autoridades
superiores, tomando en cuenta los reportes especificos de los servicios que integran la Unidad;

e Supervisar que se observen las normas, procedimientos y clasificacion de informacién de los rubros de
morbilidad y mortalidad, establecidos por la OMS para el manual de clasificacién estadistica internacional
de enfermedades;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;
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e Elaborar y presentar informes periddicos ordinarios y extraordinarios con fines de educacion o
investigacién que sean requeridos por las autoridades superiores de la Unidad;

e Registrar los egresos que diariamente se presentan en las areas de hospitalizacion en la Unidad;

e Elaborar oportunamente el anuario de informacién de la Unidad con la suma de datos recabados
mensualmente, asi como los anexos que las autoridades superiores consideren convenientes;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios otorgados;

e Recopilar, analizar y subir a plataforma estadistica de la unidad hospitalaria, la informacién proporcionada
por las areas de la Unidad para la integracion del SIS (Sistema de Informacién en Salud);

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion y Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Técnico en Informatica, Analista de Sistemas o Carrera Afin.

Experiencia Laboral:

2 afos

Conocimientos Especificos:
Bioestadistica

Salud publica

Regulacién sanitaria

Administracién de servicios de salud

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccion de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Manejo de software

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Estadistica

5.2 Nombre del Puesto:
Técnico en Estadistica (3)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

5.4 Objetivo del Puesto:
Registrar los servicios médicos otorgados, que permita evaluar la eficiencia en la prestacién de los mismos,
asi como el uso de la capacidad fisica instalada y los recursos con que cuenta la Unidad.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Estadistica

Relacion Jerarquica Descendente:
No aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Usar los sistemas y procedimientos de trabajo, para el manejo de la informacién clinica y estadistica;

¢ Llevar un sistema que permita la facil captacion de la informacion relativa a la estadistica hospitalaria en
la Unidad;

e Integrar mensualmente los datos relativos a la estadistica hospitalaria solicitada por las autoridades
superiores, tomando en cuenta los reportes especificos de los servicios que integran la Unidad ;

e Cumplir las normas, procedimientos y clasificacion de informacion de los rubros de morbilidad y mortalidad,
establecidos por la OMS para el manual de clasificacion estadistica internacional de enfermedades;

e Elaborar y presentar informes periddicos ordinarios y extraordinarios con fines de educacion o
investigacién que sean requeridos por las autoridades superiores de la Unidad;

e Registrar los egresos que diariamente se presentan en las areas de hospitalizacién en la Unidad;

e Elaborar oportunamente el anuario de informacion de la Unidad con la suma de datos recabados
mensualmente, asi como los anexos que las autoridades superiores consideren convenientes;
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e Recopilar, analizar y subir a plataforma estadistica de la unidad hospitalaria, la informacioén proporcionada
por las areas de la Unidad para la integracion del SIS (Sistema de Informacién en Salud);

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion y Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Técnico en Informatica, Analista de Sistemas o Carrera Afin.

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos Especificos:
e Bioestadistica
e Salud publica
e Regulacién sanitaria
e Administracion de servicios de salud

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Manejo de software

Integracién en equipos de trabajo

F-002 Rev 01 Péagina 175 de 252



Gobierno

del Estado
‘ ' ' MANUAL DE ORGANIZACION
oy HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Trabajo Social

5.2 Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Trabajo Social (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

5.4 Objetivo del Puesto:
Contribuir con el area médica a procurar la salud integral del individuo, mediante la deteccion de los factores
econdmico-sociales, para su curacidn y rehabilitacion.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
Subdirector (a) Médico

Relacion Jerarquica Descendente:
Secretaria (0)
Trabajador (a) Social

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Establecer y desarrollar sistemas de trabajo social para la investigacién de factores psico-sociales y socio-
laborales que estén en relacién directa con los usuarios, apoyandose en acciones intra y extra

hospitalarias;

e Establecer coordinacién con otras instituciones del sector publico, social y privado, para resolver la
problemética médico social que afecta la situacion de salud de los usuarios y sus familiares;

¢ Informar a los familiares de los tradmites a seguir para el egreso del cadaver y asesorar sobre servicios de
inhumacion gratuitos, asi como iniciar los tramites del finado en caso de no tener familiares;

e Vigilar que los procedimientos de referencia y contra referencia se realicen de forma adecuada;
e Promover, organizar y asesorar grupos formales e informales en educacion para la salud, impulsar el

desarrollo profesional de los trabajadores sociales, promoviendo su participacion en cursos Yy talleres de
actualizacion que sean impartidos dentro y fuera de la Unidad
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5.7

Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio en la Unidad y establecer
controles para corregir anomalias y mejorar los servicios otorgados;

Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

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

Realizar el diagnéstico y tratamiento social requerido para la atencién integral de los usuarios ambulatorios
y hospitalizados;

Proponer opciones de solucién a la problematica social que obstaculice la pronta recuperacién del usuario;

Brindar la asistencia social que sea requerida en cada caso, coordinando esfuerzos con las autoridades
de la Unidad y con los grupos de promotores voluntarios;

Mantener actualizada la informacién del usuario contenida en los formularios de trabajo social que
incluyan estudios e investigaciones realizadas, plan terapéutico, evolucion, resultados de tratamiento y
seguimiento del caso;

Adecuar normas, procedimientos y manuales de organizacion, presentados por la Secretaria, que orienten
al trabajador social sobre el desarrollo de las actividades que deberan ser realizadas en el departamento;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Apoyar a los diferentes departamentos en el cumplimiento de funciones establecidas en el Programa
Bésico del Sector Salud;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demés funciones encomendadas por la Direccion y Subdireccion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica:
Licenciatura en Trabajo Social o carrera afin.

Experiencia Laboral:

2 afos
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Conocimientos Especificos:
e Administracion de servicios de salud

e Legislacion aplicable
e Gestion de calidad

Competencias y Habilidades:

e Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccidn de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Trabajo Social

5.2 Nombre del Puesto:
Secretaria (0) (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Controlar y organizar la documentacion que se genera o se recibe en el area, asi mismo llevar el debido

seguimiento a la agenda de su jefe inmediato, manteniéndolo informado de todos los asuntos, logrando el
eficiente desarrollo de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Trabajo Social

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Colaborar en registro y distribucién de correspondencia, manejo de maquinas copiadoras, registro y
archivo de correspondencia, apoyo en actividades técnico-administrativas y de almacén.

e Centro de trabajo o fuera de él, a los lugares que le indique su jefe inmediato.
e Preparar, llevar, cargar y descargar paquetes en general.

e Recibir y/o archivar correspondencia, historias clinicas, tarjetas, formas y otros documentos en orden
alfabético y en numero progresivo, por materia o cualquier otro sistema adoptado por la institucion.

e Cadificar, clasificar, catalogar, formar expedientes, glosa o intercalar la documentacién asignada.
o Registrar y elaborar controles de fax y documentacion recibida y turnada a las areas
e Tomar dictado en taquigrafia y elabora documentos mecanograficamente.

e Atender personal o visitantes en forma directa o por medio de aparatos de comunicacion, para informar, aclarar,
orientar, o recibir y entregar solicitudes de informacion, servicios o documentos.
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e Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas.

e Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina.

e Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior.

e Organizar y actualizar el directorio del jefe inmediato.

o Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Secretarial, Carrera Comercial o Afin.

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos Especificos:

Manejo de archivo

Redaccién y ortografia

Manejo de equipo de oficina

Manejo de equipo de cémputo y software (office)
Conocimiento sobre navegacion en la World wide web

Competencias y Habilidades:

Compromiso

Actitud positiva y abierta al cambio
Alto grado de responsabilidad
Organizacion

Comunicacion efectiva

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Cortesia y educacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Trabajo Social

5.2 Nombre del Puesto:
Trabajador (a) Social (5)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

5.4 Objetivo del Puesto:
Contribuir con el area médica a procurar la salud integral del individuo, mediante la deteccion de los factores
econdmico-sociales, para su curacidn y rehabilitacion.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Jefe (a) de Trabajo Social

Relacion Jerarquica Descendente:
N/A

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

e Aplicar sistemas de trabajo social para la investigacion de factores psico-sociales y socio-laborales que
estén en relacion directa con los usuarios, apoyandose en acciones intra y extra hospitalarias;

¢ Informar a los familiares de los tramites a seguir para el egreso del cadaver y asesorar sobre servicios de
inhumacion gratuitos, asi como iniciar los tramites del finado en caso de no tener familiares;

e Realizar los procedimientos de referencia y contra referencia de forma adecuada;

e Participar en cursos y talleres de actualizacion en educacién para la salud que sean impartidos dentro y
fuera de la Unidad

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza del area fisica, instrumental, accesorios, mobiliario
y material asignado al departamento;

e Promover e incrementar las relaciones humanas de los trabajadores sociales, para beneficio del publico
demandante con el que se tiene interaccion;
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5.7

Realizar el diagnostico y tratamiento social requerido para la atencion integral de los usuarios ambulatorios
y hospitalizados;

Proponer opciones de solucién a la problematica social que obstaculice la pronta recuperacién del usuario;

Brindar la asistencia social que sea requerida en cada caso, coordinando esfuerzos con las autoridades
de la Unidad y con los grupos de promotores voluntarios;

Mantener actualizada la informacién del usuario contenida en los formularios de trabajo social que
incluyan estudios e investigaciones realizadas, plan terapéutico, evolucion, resultados de tratamiento y
seguimiento del caso;

Adecuar normas, procedimientos y manuales de organizacion, presentados por la Secretaria, que orienten
al trabajador social sobre el desarrollo de las actividades que deberan ser realizadas en el departamento;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracion del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Apoyar a los diferentes departamentos en el cumplimiento de funciones establecidas en el Programa
Béasico del Sector Salud;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién y Subdireccién de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

Preparacién Académica:
Licenciatura en Trabajo Social o carrera afin.

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
¢ Administracién de servicios de salud
e Legislacion aplicable
e Gestion de calidad

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccion de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Administracion

5.2 Nombre del Puesto:
Administrador (a) (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Obtener el maximo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros de la Unidad,
manteniendo una adecuada coordinacién administrativa en todas las &reas e incrementar los indices de
productividad.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director (a) de la Unidad

Relacion Jerarquica Descendente:
Secretaria (0)

Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Recursos Financieros
Responsable de Servicios Generales
Responsable de Almacén

Responsable de Conservacion y Mantenimiento
Responsable de Cocina

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Fungir como Vocal del Consejo Directivo de la Unidad;

e Planear, programar, dirigir y evaluar la organizacion y funcionamiento de los servicios administrativos y
generales, mediante sistemas y procedimientos adecuados que apoyen la atencién médica del usuario;

e Coordinar la elaboracién y actualizacién de reglamentos, manuales, instructivos, circulares y demas
informacidn técnica normativa, indispensable para el desarrollo arménico y equilibrado de las funciones y
actividades administrativas;
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e Determinar conforme al programa de trabajo, las funciones y actividades que desempefien los
responsables de los servicios administrativos en su ambito de competencia;

e Integrar el Programa Presupuesto, el Programa Operativo Anual e integrar el Plan Anual de Adquisiciones,
con base en las necesidades de las areas médicas o administrativas del Hospital General y someterlos a
la consideracioén de la Direccion, en cumplimiento a la normatividad sobre el programa, presupuesto y a los
lineamientos que establezcan para tales fines del Organismo;

e Coordinar, vigilar y aprobar la aplicacion de los valores y fondos financieros, asi como aprobar el
calendario de pagos con base a la disponibilidad financiera y al Programa Anual de Adquisiciones;

e Coordinar y vigilar el sistema de contabilidad, con apego a las disposiciones que establezca la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Salud, la Direccién de Administracion del Organismo, la
Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas en el Estado de Coahuila de Zaragoza y demas
autoridades que tengan relacién con la misma,;

e Coordinar y vigilar los mecanismos establecidos para el manejo y control de las adquisiciones de
almacenes e inventarios, asi como el suministro de servicios generales;

e Coordinar y vigilar que el area de activo fijo lleve a cabo entiempo y forma los procesos de entradas
y salidas de bienes, y estar actualizado en el rubro de la bajas de estos;

e Coordinar y controlar la utilizacién de los servicios de transporte y maquinaria asignados al Hospital
General y su mantenimiento;

e Dirigir y controlar la aplicacion de los sistemas y procedimientos para la conservacién y mantenimiento
preventivo y en su caso correctivo de la maquinaria, equipo y estructura del inmueble;

e Coordinar la actualizacion de los manuales de organizacion y de procedimientos del Hospital General en
base a los lineamientos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Salud y la Direccion de
Administracién del Organismo;

e Coordinar y vigilar los programas y estrategias para la recuperacion de la cartera vencida;

e Acordar con la Direccion todos los asuntos referentes a los recursos humanos, financieros y materiales
a fin de que sea esta, en todos los casos, la que dicte las medidas correspondientes;

e Mantener el aprovechamiento de los recursos necesarios para el funcionamiento ininterrumpido de los
servicios que preste el Hospital General, tales como: alimentos, ropa, medicina, materiales y equipo de
trabajo;

e Elaborar periddicamente el informe y balance de la situacion econdmica y administrativa del Hospital
General,

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinaciéon
con la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las deméas funciones encomendadas por la Direccibn de la Unidad y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.
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5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Publico o carrera afin

Experiencia Laboral:
2 afos de experiencia y conocimientos en administracion publica.

Conocimientos Especificos:

Administracion

Finanzas y contabilidad
Auditoria gubernamental
Desarrollo organizacional
Planeacién estratégica
Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccidn de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Manejo de software

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Administracion

5.2 Nombre del Puesto:
Secretaria (0) (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Controlar y organizar la documentacion que se genera o se recibe en el area, asi mismo llevar el debido

seguimiento a la agenda de su jefe inmediato, manteniéndolo informado de todos los asuntos, logrando el
eficiente desarrollo de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Administrador (a)

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Colaborar en registro y distribucién de correspondencia, manejo de maquinas copiadoras, registro y
archivo de correspondencia, apoyo en actividades técnico-administrativas y de almacén.

e Centro de trabajo o fuera de él, a los lugares que le indique su jefe inmediato.
e Preparar, llevar, cargar y descargar paquetes en general.

e Recibir y/o archivar correspondencia, historias clinicas, tarjetas, formas y otros documentos en orden
alfabético y en numero progresivo, por materia o cualquier otro sistema adoptado por la institucion.

e Cadificar, clasificar, catalogar, formar expedientes, glosa o intercalar la documentacion asignada.
e Registrar y elaborar controles de fax y documentacion recibida y turnada a las areas
e Tomar dictado en taquigrafia y elabora documentos mecanograficamente.

e Atender personal o visitantes en forma directa o por medio de aparatos de comunicacion, para informar, aclarar,
orientar, o recibir y entregar solicitudes de informacion, servicios o documentos.
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e Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas.

e Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina.

e Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior.

e Organizar y actualizar el directorio del jefe inmediato.

o Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Secretarial, Carrera Comercial o Afin.

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos Especificos:

Manejo de archivo

Redaccién y ortografia

Manejo de equipo de oficina

Manejo de equipo de cémputo y software (office)
Conocimiento sobre navegacion en la World wide web

Competencias y Habilidades:

Compromiso

Actitud positiva y abierta al cambio
Alto grado de responsabilidad
Organizacion

Comunicacion efectiva

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Cortesia y educacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Recursos Humanos

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Recursos Humanos (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama administrativa.

5.4 Objetivo del Puesto:
Garantizar el cumplimiento de los derechos y obligaciones del personal, aplicando la normatividad
establecida en la materia, para fortalecer la administracion de los recursos humanos.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Administrador (a)

Relacion Jerarquica Descendente:
Auxiliar de Recursos Humanos

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Arbitrar los conflictos o discrepancias que se presenten con empleados o entre Unidad y empleado,
tratando de solucionar las dificultades que de la relacion laboral surjan, o de la aplicacion de las

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud;

e Revisar y tramitar ante la Subdireccion Estatal de Recursos Humanos el otorgamiento de estimulos,
premios y recompensas;

e Vigilar el cumplimiento del personal eventual, para sustitucion de ausentismo, de acuerdo a las normas
establecidas;

e Integrar y mantener actualizada la plantilla del personal con las plazas autorizadas cubiertas, en cada
una de las areas de trabajo;

e Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la Unidad, incluyendo los que
corresponden a trabajadores eventuales;
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5.7

Operar en base a los lineamientos fijados por la Subdireccion Estatal de Recursos Humanos, los
sistemas y procedimientos para controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal;

Intervenir en el levantamiento de actas por los diferentes motivos que ameriten y enviar a la Subdireccion
Estatal de Recursos Humanos;
Tramitar a través de la Jurisdiccion los movimientos del personal (altas, bajas, modificaciones, etc.);

Distribuir los comprobantes de pago de sueldos y recopilar las firmas de beneficiarios en las néminas
correspondientes y enviarlas debidamente requisitadas a la Subdireccién Estatal de Recursos Humanos;

Generar y enviar a la Subdireccion Estatal de Recursos Humanos la informacion correspondiente relativa
a las prestaciones laborales del personal de la Unidad,;

Elaborar y presentar ante la Subdireccion Estatal de Recursos Humanos, los informes periédicos
establecidos para el control del personal;

Propiciar que las relaciones humanas en la Unidad sean con entera armonia;

Elaborar y actualizar las cédulas de inscripcion al Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable (FONAC) de
cada trabajador;

Elaborar y actualizar el registro del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) de cada trabajador;
Elaborar y actualizar los documentos para el registro de los trabajadores en el seguro de vida;
Mantener en buen estado el material y equipo bajo su custodia;

Participar en la elaboracién o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

Elaborar los documentos relativos a accidentes de trabajo, ocurridos al personal de la Unidad;

Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos; y

Elaborar y actualizar el Manual de Organizaciéon y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccion y Administracion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciatura en Recursos Humanos, Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia Laboral:
2 afos de experiencia y conocimientos en administracién publica.
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Conocimientos Especificos:
Recursos humanos
Administracion

Relaciones laborales
Relaciones sindicales

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Manejo de software

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Recursos Humanos

5.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar de Recursos Humanos (2)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama Afin Administrativa.

5.4 Objetivo del Puesto:
Aplicar la normatividad establecida en la materia, para fortalecer la administracién de los recursos
humanos.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Recursos Humanos

Relacion Jerarquica Descendente:
No aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Revisar y tramitar ante la Subdireccién Estatal de Recursos Humanos el otorgamiento de estimulos,
premios y recompensas;

¢ Vigilar el cumplimiento del personal eventual, para sustitucion de ausentismo, de acuerdo a las normas
establecidas;

e Integrar y mantener actualizada la plantilla del personal con las plazas autorizadas cubiertas, en cada
una de las areas de trabajo;

e Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la Unidad, incluyendo los que
corresponden a trabajadores eventuales;

e Operar en base a los lineamientos fijados por la Subdireccion Estatal de Recursos Humanos, los
sistemas y procedimientos para controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal;

e Llevar archivo del levantamiento de actas por los diferentes motivos que ameriten y enviar a la
Subdireccién Estatal de Recursos Humanos;
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e Tramitar a través de la Jurisdiccién los movimientos del personal (altas, bajas, modificaciones, etc.);

e Distribuir los comprobantes de pago de sueldos y recopilar las firmas de beneficiarios en las néminas
correspondientes y enviarlas debidamente requisitadas a la Subdireccion Estatal de Recursos Humanos;

e Generar la informacion correspondiente relativa a las prestaciones laborales del personal de la Unidad;

e Propiciar que las relaciones humanas en la Unidad sean con entera armonia;

e Elaborar y actualizar las cédulas de inscripcion al Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable (FONAC) de

cada trabajador;

e Elaborar y actualizar el registro del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) de cada trabajador;

e Elaborar y actualizar los documentos para el registro de los trabajadores en el seguro de vida;

e Mantener en buen estado el material y equipo bajo su custodia;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacién y

funcionamiento del servicio;

e Elaborar los documentos relativos a accidentes de trabajo, ocurridos al personal de la Unidad;

e Lasdemas funciones encomendadas por la Direccién y Administracion de la Unidad y las que le confieran

otras disposiciones legales aplicables.
5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:

Licenciatura en Recursos Humanos, Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia Laboral:

2 afos de experiencia y conocimientos en administracion publica.

Conocimientos Especificos:
Recursos humanos
Administracion

Relaciones laborales
Relaciones sindicales

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Manejo de software

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Recursos Financieros

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Recursos Financieros (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Establecer los controles administrativos necesarios para el manejo, empleo y distribucion de los recursos
financieros.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Administrador (a)

Relacion Jerarquica Descendente:
Responsable de Ingresos

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Ejercer las funciones relativas al manejo, ejercicio y control de los ingresos por concepto de cuotas de
recuperacién, asi como a la contabilidad y generacién de informacién financiera de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Subdireccién Estatal de Finanzas y Presupuestos;

e Recibir y revisar las facturas de las adquisiciones realizadas para posteriormente tramitar el pago;

e Clasificar los gastos y asignar la partida contable correspondiente para su registro en el sistema de
contabilidad;

e Revisar y/o elaborar hoja de comprobacién para integrar la documentacion completa a pagos efectuados;

¢ Registro en sistema contable CIMACONTW de afectacién de cuentas contables para integrar el reporte
mensual de gastos;

e Elaborar cheques para pago a proveedores;
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5.7

Registro de cargos y abonos en el libro de bancos con el fin de tener la informacion al dia;

Elaborar la relacién contable de gastos pagados con presupuesto federal e integrar la documentacion al
informe mensual de gastos;

Mantener coordinacion con otras areas con el objeto de cumplir con metas establecidas de acuerdo al
Programa Anual de Trabajo;

Participar en la elaboracién o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

Evaluar periddicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Administraciéon de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Publico o carrera afin

Experiencia Laboral:
2 afos de experiencia y conocimientos en administracion publica.

Conocimientos Especificos:
Administracién

Finanzas y contabilidad
Auditoria gubernamental
Desarrollo organizacional
Planeacién estratégica
Legislacion aplicable

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccion de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Manejo de software

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Recursos Financieros

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Ingresos (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Mantener el control las cuotas de recuperacién conforme a la normatividad vigente que se reciben en la
Unidad por concepto de servicios, por parte de la poblacion demandante, para manejar adecuadamente los
ingresos de la Unidad y realizar anotaciones contables del manejo de estos valores.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Recursos Financieros

Relacion Jerarquica Descendente:
Cajero (a)

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Administrar, dirigir y supervisar el manejo de las cuotas de recuperacion;

e Elaborar informes diarios de los distintos servicios de la Unidad segin conceptos de cuotas de
recuperacién, asi como entregarlos al Administrador;

e Elaborar corte de caja diario y entregarlo al Administrador para su depdsito y resguardo;

e Capturar y elaborar recibo Unico de cuotas de recuperacion conforme a la normatividad vigente, que por
concepto de servicios que se reciben en la Unidad por parte de la poblacion demandante;

e Revisar y contar cada corte y recibo de las cuotas de recuperacion para reportar los ingresos mensuales;

e Organizar los recibos recabados por turno;
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e Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le corresponde;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacién y
funcionamiento del servicio;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del &rea a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Administracion y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria o Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e De Sistemas
e De Administracion
e De Contabilidad

Competencias y Habilidades:
Manejo de Efectivo

Seguridad

Manejo de Software

Honestidad

Sociabilidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Recursos Financieros

5.2 Nombre del Puesto:
Cajero (a) (7)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Recaudar y custodiar las cuotas de recuperacion conforme a la normatividad vigente que se reciben en la
Unidad por concepto de servicios, por parte de la poblacion demandante, para manejar adecuadamente los
ingresos de la Unidad.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Ingresos

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar informes diarios de los distintos servicios de la Unidad segun conceptos de cuotas de
recuperacion, asi como entregarlos al Responsable de Caja;

e Elaborar corte de caja diario y entregarlo al Responsable de Ingresos para su deposito y resguardo;

e Capturar y elaborar recibo Unico de cuotas de recuperacion conforme a la normatividad vigente, que por
concepto de servicios que se reciben en la Unidad por parte de la poblacion demandante;

e Revisar y contar cada corte y recibo de las cuotas de recuperacion para reportar los ingresos mensuales;
e Organizar los recibos recabados por turno;
e Cumplir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia que le corresponde;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;
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e Participar en la elaboracién y actualizacion el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su
cargo, en coordinacion con la Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de
Coahuila de Zaragoza; y

e Las demas funciones encomendadas por la Administracion y superior jerarquico de la Unidad y las que le
confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria o Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e De Sistemas
e De Administracion
e De Contabilidad

Competencias y Habilidades:
Manejo de Efectivo

Seguridad

Manejo de Software

Honestidad

Sociabilidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Servicio Generales

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Servicios Generales (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Eficientar los servicios generales, mediante la aplicacion de mecanismos de control para el manejo y
salvaguarda del parque vehicular; la operacién de programas de conservacion y mantenimiento y la
ejecucion de acciones de supervision que garanticen el cumplimiento de los servicios subrogados y de
lavanderia y roperia, para mejorar la prestacion de los servicios de salud; con estricto apego a la
normatividad vigente en la materia.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Administrador (a)

Relacion Jerarquica Descendente:
Encargado (a) de Limpieza

Camillero

Chofer

Encargado (a) de Lavanderia y Roperia

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del rea a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

e Recopilar, organizar, controlar y turnar la informacion que sirva de base para determinar los requerimientos
de la Unidad para la celebracion, modificacion y terminacion de convenios y/o contratos con terceros;

e Verificar y supervisar que las actividades de vigilancia, limpieza, lavanderia, roperia, transporte,
comunicaciones, correspondencia y archivo se realicen en apego a las normas emitidas y con la oportunidad
y eficiencias necesarias;

e Supervisar y controlar los servicios subrogados de limpieza, vigilancia, fotocopiado y residuos peligrosos
biologico infecciosos, fumigacion, gases medicinales, apegandose a los contratos celebrados con las
empresas que proporcionan estos servicios;
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e Establecer los mecanismos de control que permitan conocer la calidad de los servicios subrogados y
proponer las soluciones que cada caso requiera;

e Supervisar el cumplimiento de las guardias de vigilancia;

e Participar en la elaboracién o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Revisar y/o estructurar los programas de trabajo de las &reas de intendencia, por servicio o por areas
especificas de la unidad, vigilando su cumplimiento optimo en apego a la normatividad establecida
institucionalmente;

e Programar los recorridos diarios por todas las areas incluyendo el Area de Recuperaciéon de Costos, para
supervisar las condiciones de limpieza, seguridad e higiene en las instalaciones fisicas, mobiliario y equipo,
planteando en su caso las medidas correctivas que procedan;

o Establecer y supervisar los procedimientos, para el manejo y control del parque vehicular destinado al
servicio general;

e Controlar y actualizar el padron de vehiculos y promover el envio de informacion peridédica que permita
conocer el estado fisico y mecanico de éstos y mantenerlo en condiciones de ser utilizado;

e Efectuar los tramites ante las autoridades correspondientes para obtener las placas, hologramas y tarjetas
de circulacién de los vehiculos y vigilar que éstos cuenten y porten con dicha documentacion oficial;

e Revisar que el parque vehicular del Organismo se encuentre debidamente asegurado y que las pdélizas
correspondientes estén actualizadas;

e Corroborar que todos los vehiculos asignados a servicios generales cuenten con el logotipo y nombre de la
Secretaria en la puerta del conductor;

e Supervisar el mantenimiento mecanico preventivo y correctivo del parque vehicular del Organismo para
proporcionar adecuadamente el servicio de transportacion requerido;

e Revisar que se lleven las bitacoras para el mantenimiento preventivo de vehiculos;

e Promover la baja de vehiculos que se encuentren fuera de servicio y participar activamente en la integracion
del expediente respectivo y destino final en apego a la legislacién vigente en la materia;

e Mantener actualizado el directorio de talleres para la conservacién y reparacion de los vehiculos, mediante
actualizaciones trimestrales;

e Supervisar el adecuado funcionamiento del area de Lavanderia y Roperia;

e Aplicar las Leyes, Normas y Politicas vigentes en la materia;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza y
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e Las demas funciones encomendadas por la Subdireccidn y las que le confieran otras disposiciones legales
aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacion Académica:
Ingeniero Mecanico Administrador, Ingeniero Eléctrico, Ingeniero Industrial o carrera afin.

Experiencia Laboral:
2 afos de experiencia en puesto similar, conocimientos de mantenimiento general.

Conocimientos Especificos:

¢ De Mantenimiento preventivo y correctivo
e De Administracion

e De Normatividad aplicable

¢ De Electromecéanica

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Conduccién de Grupo

Toma de Decisiones

Dominio del Idioma

Vision para planear

Creatividad

Manejo de Software

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

Nombre del Area:
Servicios Generales

Nombre del Puesto:
Encargado (a) de Limpieza (1)

Denominacion del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

5.40bjetivo del Puesto:

5.5

5.6

Programar, organizar, controlar, verificar, evaluar y reportar la ejecucién del trabajo del personal en
actividades de limpieza, asi como controlar existencias, dotaciones, consumos y formula o tramita en su
caso, solicitudes de reposiciones del material de limpieza.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Servicios Generales

Relacion Jerarquica Descendente:
Afanador (a)

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Programa, organiza, controla y ejecuta actividades de limpieza a las Instalaciones fisicas, mobiliario,
equipos y accesorios de oficina y/o médicos;

Controla el uso de los equipos, artefactos, Utiles y accesorios para la ejecucién de la limpieza, asi como
detergentes, jabones, desinfectantes y otros materiales que la Unidad determine para su aplicacién en las
tareas de limpieza;

Controla las dotaciones de “material” higiénico en los cuartos de bafio y sanitarios;

Reporta descomposturas, deterioros o mal funcionamiento seguin su caso en las instalaciones fisicas, pisos,
puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles, equipos y accesorios de oficina y/o médicos, en
instalaciones eléctricas, lamparas y contactos, instalaciones hidraulicas y drenajes;

Verifica el uso correcto y adecuada conservacion de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como
el aprovechamiento 6ptimo de los materiales;

Sacudir, desempolvar, barrer, trapear, lavar, encerar, pulir y/o desinfectar mobiliario, equipo, accesorios de
oficina y/o médicos, alfombras, pisos, vestibulos, corredores, muros, canceles, puertas, columnas, ventanas
interiores, cortinas, persianas, elevadores, montacargas y bafios.

F-002 Rev 01 Péagina 202 de 252



Gobierno

del Estado
" - ' MANUAL DE ORGANIZACION
e HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023

5.7

Preparar y aplicar soluciones, detergentes, desinfectantes y soluciones para encerar.
Traslado de muebles y equipos de oficina y hospitalarios y acomodo o reacomodo de los mismos;
Capta y reporta desperfectos de instalaciones fisicas, hidraulicas, sanitarias y eléctricas;

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

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Administracién de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos Especificos:
e Rutas de RPBI
e Zonas de restriccion para eliminar fuentes de contaminacién
¢ Normas de seguridad en instalaciones hospitalarias y de servicios de salud

Competencias y Habilidades:
e Organizacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Servicios Generales

Nombre del Puesto:
Afanador (a) (3)

Denominacién del Puesto:
Rama paramédica y Afin

Objetivo del Puesto:

Realizar las actividades de limpieza de las instalaciones, equipo inmobiliario mediante el uso de
instrumentos y material de insumos; mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones de la unidad y que
las actividades se lleven a cabo en los tiempos establecidos.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Encargado (a) de Limpieza

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Sacudir, desempolvar, barrer, trapear, lavar, encerar, pulir y/o desinfectar mobiliario, equipo, accesorios de
oficina y/o médicos, alfombras, pisos, vestibulos, corredores, muros, canceles, puertas, columnas, ventanas
interiores, cortinas, persianas, elevadores, montacargas y bafios.

Preparar y aplicar soluciones, detergentes, desinfectantes y soluciones para encerar.

Recibir la ropa de cama, batas, uniformes, etc. Destinados a la unidad en donde labora, registrar a diario la
ropa proporcionada, asi como la ropa recogida; reportes de las perdidas y faltantes.

Auxiliar en el depésito de ropa y desinsectacion, en los mecanismos de alimentacion de las maquinas
lavadoras, secadoras y en su caso recoser ropa, cuando sea necesario.

Transportar, planchar, retocar y doblar ropa, entregar, asignar, controlar y distribuir dotaciones individuales
y colectivas para entrega de la misma.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le
demanden segun programas prioritarios.
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e Las demés funciones encomendadas por la Direccion, Administracion de la Unidad y las que le confieran
otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparaciéon Académica:
Preparatoria

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos especificos:
e Rutas de RPBI
e Zonas de restriccion para eliminar fuentes de contaminacién
¢ Normas de seguridad en instalaciones hospitalarias y de servicios de salud

Competencias y Habilidades:
e Organizacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Nombre del Area:
Servicios Generales

Nombre del Puesto:
Camillero (3)

Denominacién del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo del Puesto:
Trasladar en camillas, silla de ruedas, manuales e incubadoras de donde se requiera el servicio, aplicando
las técnicas de traslado de pacientes e indicaciones médicas.

Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Servicios Generales

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del &rea a su cargo;

Recibir y entregar junto con el paciente la hoja de traslado y/o el expediente y equipo del mismo;

Orientar a familiares y pacientes en caso necesario sobre el procedimiento para el otorgamiento del servicio
de traslado;

Captar y reportar a su jefe inmediato los desperfectos y faltantes de equipo;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluaciéon y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Administracion y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables
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5.7 Perfil del Puesto.

Preparacion Académica:
Carrera Técnica.

Experiencia Laboral:
2 afos de experiencia.

Conocimientos Especificos:

Traslado de pacientes
Riesgos de Caida

Capacidades y Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de Mando

Toma de Decisiones

Vision para Planear

Creatividad

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Servicios Generales

5.2 Nombre del Puesto:
Chofer (3)

5.3 Denominaciéon del Puesto:
Rama administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Conducir vehiculos de emergencias u oficiales para el traslado de pacientes de la unidad y/o personal de
salud, de acuerdo a las condiciones sanitarias requeridas para cada caso.

5.5 Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Servicios Generales

Relacion Jerarquica Descendente:
No aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Trasladar a pacientes y/o personal de salud;

e  Manejar ambulancia o cualquier otro vehiculo asignado por la unidad con la debida precaucion para proteger
a las personas y bienes, y no vulnerar el derecho de la seguridad en el transito de quienes hacen uso de la
via publica;

e Revisar la unidad asignada en sus partes y accesorios y reportar los defectos o fallas que detecte;

e Verificar niveles de combustibles, aceites, lubricantes y liquido refrigerantes y otros, solicitando la dotacién
necesaria para reponer los faltantes;

e Reportar excesos de consumo y fugas que puedan perjudicar el funcionamiento normal de la unidad;

e Revisar la presion de neumaticos con la frecuencia necesaria y solicitar la reparacion de estos cuando se
requiera;

e Llevar a cabo otras actividades relacionadas y que el area considere necesaria para el desarrollo el puesto;

e Apoyar en las compras internas de la unidad y entrega de oficios;
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5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Secundaria, Preparatoria o equivalente

Experiencia Laboral:
3 afos

Conocimientos Especificos:
e Manejo de todo tipo de transmisiones.
¢ Nociones de mecanica

Competencias y Habilidades:
e Atencién al Pablico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Lavanderia y Roperia

Nombre del Puesto:
Encargado (a) de Lavanderia y Roperia (1)

Denominacién del Puesto:
Rama Paramédica y Afin

Objetivo del Puesto:
Recolectar, procesar y surtir de piezas de roperia a las diversas areas con la finalidad de satisfacer las
necesidades establecidas en el area hospitalaria.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Servicios Generales

Relacion Jerarquica Descendente:
Auxiliar de Lavanderia

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
Recolectar las piezas de roperia que requieran limpieza de las diferentes areas de la;

Procesar las piezas de roperia recolectadas de la Unidad para satisfacer las necesidades de ropa limpia en
el area hospitalaria;

Secar las piezas de roperia ya procesadas a fin de que estén disponibles en el tiempo establecido;
Entregar a cada area hospitalaria las piezas de roperia limpias para satisfacer las necesidades;
Revisar en los sépticos si hay ropa sucia que haya que recolectar para agilizar el trabajo del turno diario;

Reportar en una bitacora diaria las eventualidades acontecidas en el turno;

Mantener coordinacién con otras areas o servicios con el objeto de cumplir con metas establecidas de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo;
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funcionamiento del servicio;

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

Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion

con la Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria o Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e De Administracion
e De Distribuciéon de Materiales

Competencias y Habilidades:

Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Subdireccion y superior jerérquico de la Unidad y

e Liderazgo

e Capacidad de Mando

e Toma de Decisiones

e Creatividad

e Integracion en Equipos de Trabajo
F-002 Rev 01
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Lavanderia y Roperia

5.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar de Lavanderia (4)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Recolectar, procesar y surtir de piezas de roperia a las diversas areas con la finalidad de satisfacer las
necesidades establecidas en el area hospitalaria.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Encargado (a) de Lavanderia y Roperia

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

e Recolectar las piezas de roperia que requieran limpieza de las diferentes areas de la Unidad;
e  Separar la ropa segun su estado y carga y descarga de ropa en las maquinas;

e Operar y vigilar las maquinas de acuerdo a las normas establecidas, incluyendo el aprovisionamiento de
sustancias, detergentes, activantes, blanqueadores en cantidades y formas que se establezcan;

e  Operar, vigilar y controlar los ciclos de operacién de cada maquina;

e Procesar las piezas de roperia recolectadas de la Unidad para satisfacer las necesidades de ropa limpia en
el area hospitalaria;

e Secar las piezas de roperia ya procesadas a fin de que estén disponibles en el tiempo establecido;
e Acomodar la ropa para entregar, asignar, controlar y distribuir dotaciones individuales y colectivas de ropa;

e Conforme a las normas establecidas seleccionar ropa para su baja.
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e Almacenar ropa.

e Captar y reportar deterioros, descomposturas o mal funcionamiento en las instalaciones fisicas, en
mobiliario, equipos, accesorios y Utiles de lavanderia, en las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarios,
drenaje, dispositivos de iluminacion, seguridad;

e Entregar a cada area hospitalaria las piezas de roperia limpias para satisfacer las necesidades;
e Revisar en los sépticos si hay ropa sucia que haya que recolectar para agilizar el trabajo del turno diario;

e Reportar en una bitacora diaria las eventualidades acontecidas en el turno;

e Participar en la elaboracion o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccion y superior jerarquico de la Unidad y las
que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria o Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e De Administracion
e De Distribucion de Materiales

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Toma de Decisiones

Creatividad

Integracion en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Almacén

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Almacén (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Optimizar y salvaguardar los insumos existentes en el almacén, mediante los lineamientos y sistemas de
control establecidos, para abastecer oportuna y eficientemente las necesidades de cada una de las areas
hospitalarias.

5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
Administrador (a)

Relacion Jerarquica Descendente:
Aucxiliar de Almacén
Encargado (a) de Activo Fijo

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Coordinar y asesorar a los responsables de los departamentos y servicios de la Unidad, en los
procedimientos y disposiciones relativas a la solicitud, utilizacion y surtido de los insumos médicos y
materiales que sean requeridos para el cumplimiento de sus funciones;

e Coordinar los suministros o intercambios de insumos médicos, con otras Unidades Médicas, para darle
empleo y circulacién a aquellos de lento y nulo movimiento, previa autorizacion del Director de la Unidad;

e Elaborar manuales e instructivos relativos al manejo del almacén, que orienten al personal sobre el desarrollo
de sus actividades;

e Programar y coordinar el levantamiento de inventarios fisicos de la Unidad, conforme a los lineamientos
establecidos e informar de sus resultados a la Subdireccidn Estatal de Recursos Materiales y Servicios
Generales;
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e Revisar los insumos médicos por fecha de caducidad para formular anticipadamente su devolucién y
supervisar su reposicién, teniendo especial atencidon en reportar las necesidades de medicamentos,
materiales y sustancias con base en los cuadros basicos correspondientes;

e Vigilar que los insumos médicos que requieren temperatura medio ambiente especial, se mantengan en
condiciones Optimas, ademas de conservar, almacenar o eliminar los productos biologicos, de acuerdo con
las normas establecidas;

e Establecer y mantener una coordinacion directa con el almacén estatal en lo relativo a solicitud y recepcién
de insumos, con la finalidad de evitar compras de productos ya existentes;

e Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por la Secretaria en lo relativo al control de
narcéticos y otros;

e Vigilar el consumo de los insumos médicos y materiales por medio de los pedidos de requisicion informando
al Director y Administrador cuando se detectan consumos excesivos;

e Solicitar, recibir, controlar y distribuir los bienes de consumo que demanden las areas hospitalarias;

o Verificar la existencia de los insumos y materiales en el almacén de la Unidad, a fin de mantener los stocks
de consumos mensuales para hacer frente a las demandas de las areas;

e Recibir y registrar las entradas y salidas de materiales e insumos en el almacén, vigilando en el momento
de la recepcion, que los mismos correspondan a los requerimientos hechos, tanto en cantidad como en
calidad,;

e Recibir, registrar y controlar las entradas y salidas de las compras directas de insumos médicos y materiales
efectuadas en la Unidad, para abastecimiento interno de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
materia;

e Manejar, controlar y actualizar diariamente los movimientos de almacén en el sistema establecido para tal
efecto;

o Elaborar y presentar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de los Servicios de
Salud de Coahuila de Zaragoza, la informacién Eventual necesaria relativa a los movimientos, existencias,
manejo y control del almacén;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Formular oportunamente los pedidos de insumos médicos y materiales, ya sean ordinarios o extraordinarios;
e Salvaguardar los insumos médicos y materiales bajo su custodia;

e Evaluar periddicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e  Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y
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e Las demas funciones encomendadas por la Direccién, Administracién y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria o Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e De Inventarios
e De Administracion
e De Distribucién de Materiales

Competencias y Habilidades:
e Liderazgo
Capacidad de Mando
Toma de Decisiones
Creatividad
Manejo de Software
Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Almacén

5.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar de Almacén (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Optimizar y salvaguardar los insumos existentes en el almacén, mediante los lineamientos y sistemas de
control establecidos, para abastecer oportuna y eficientemente las necesidades de cada una de las areas
hospitalarias.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Almacén

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

e Recibe, verifica, coloca, mueve y/o acomoda, asea, empaca, envasa, surte, entrega, carga y descarga los
articulos o materiales en el lugar donde se le indique.

¢ Vigila la adecuada conservacion de los productos;

¢ Reporta al superior inmediato, los articulos dafiados, obsoletos y en general cualquier irregularidad que
se observe en la mercancia que maneja;

e Realizar el levantamiento de inventarios fisicos de la Unidad, conforme a los lineamientos establecidos e
informar de sus resultados al Responsable de Almacén;

e Revisar los insumos médicos por fecha de caducidad para formular anticipadamente su devolucién;
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e Vigilar que los insumos médicos que requieren temperatura medio ambiente especial, se mantengan en
condiciones Optimas, ademas de conservar, almacenar o eliminar los productos biolégicos, de acuerdo
con las normas establecidas;

e Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por la Secretaria en lo relativo al control
de narcoticos y otros;

e Recibir, controlar y distribuir los bienes de consumo que demanden las areas hospitalarias;

e Verificar la existencia de los insumos y materiales en el almacén de la Unidad, a fin de mantener los stocks
de consumos mensuales para hacer frente a las demandas de las areas;

e Recibir y registrar las entradas y salidas de materiales e insumos en el almacén, vigilando en el momento
de la recepcién, que los mismos correspondan a los requerimientos hechos, tanto en cantidad como en
calidad;

e Recibir, registrar y controlar las entradas y salidas de las compras directas de insumos médicos y
materiales efectuadas en la Unidad, para abastecimiento interno de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la materia;

e Manejar, controlar y actualizar diariamente los movimientos de almacén en el sistema establecido para tal
efecto;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Salvaguardar los insumos médicos y materiales bajo su custodia;

e Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Administracién y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria o Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
2 afos

Conocimientos Especificos:
e De Inventarios
e De Administracion
e De distribucién de Materiales
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Competencias y Habilidades:
e Liderazgo
Capacidad de Mando
Toma de Decisiones
Creatividad
Manejo de Software
Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Activo Fijo

5.2 Nombre del Puesto:
Encargado (a) de Activo Fijo (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Garantizar la custodia y salvaguardar el patrimonio de la Unidad, mediante el registro y control de los activos
fijos, para el buen funcionamiento del mismo; con estricto apego a la nhormatividad vigente en la materia.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Almacén

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

e Registrar y controlar las altas de los bienes muebles inventariables que se incorporen al patrimonio de la
Unidad con base a su valor de adquisicion;

e Realizar el marcaje de los bienes muebles que se incorporen al patrimonio de la Unidad, derivado de
donaciones, compras directas, asignaciones, reasignaciones, entre otros;

e Controlar la documentacion relativa a la administracion de los bienes muebles de la Unidad, incluyendo los
soportes documentales que acrediten la propiedad institucional;

e Establecer los mecanismos para controlar la asignacion, guarda y custodia de los bienes muebles
inventariables, a efecto de que las areas de la Unidad relacionadas con la administracion de los mismos,
mantengan actualizado el registro documental de dichos bienes;
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e Verificar que se mantengan actualizados los registros de activos fijos, que se concilien periédicamente con
el mayor y con los resultados obtenidos en los inventarios fisicos y que los ajustes hechos a los mismos se
aprueben por las autoridades competentes;

e Coordinar, asesorar y verificar que la baja, transmision de dominio, enajenacién, donacion, transferencia y
destruccion de bienes, se realice conforme a la legislacién vigente;

e Concentrar en el Almacén Estatal el mobiliario que esté propuesto para baja y entregar la relacién del mismo,
al departamento de contabilidad para su registro;

e Generar la informacién de los movimientos de activo fijo y entregarla al departamento de Activo Fijo del
Organismo Descentralizado Servicios de Salud Coahuila de Zaragoza para su registro;

e Conciliar con el departamento de Activo Fijo del Organismo Descentralizado Servicios de Salud Coahuila de
Zaragoza los registros relativos a los movimientos de activo fijo;

e Verificar que los documentos de reasignacion de bienes muebles estén debidamente requisitados;

e Informar trimestralmente a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de los Servicios
de Salud Coahuila de Zaragoza, los movimientos inherentes a la administracion de los bienes muebles por
altas, asignaciones, reasignaciones, actas de donacidn, incorporaciones por donacidn, actas por robo,
siniestro o extravio; asi como de las bajas;

e Implementar sistemas y mecanismos de control y actualizacion del inventario fisico de los bienes muebles
de la Unidad;

e Practicar inventarios fisicos periédicos, conciliando sus resultados contra registros operativos y avallos;

e Mantener actualizados los resguardos de los bienes muebles propiedad de la Unidad, que responsabilicen
a los usuarios de su buen uso y conservacion;

e Corroborar la existencia de archivos de respaldo del activo fijo, debidamente custodiados para posibles
contingencias;

e Participar en la elaboracion o modificacion de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;

e Aplicar las Leyes, Normas y Politicas vigentes en la materia;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demaés funciones encomendadas por la Direccién, Administracién y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.
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5.7 Perfil del Puesto.

Preparacion Académica:
Preparatoria o Carrera Técnica

Experiencia Laboral:
2 afios

Conocimientos Especificos:
e De Inventarios
e De Administracion
e De Distribucién de Materiales

Competencias y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Toma de Decisiones

Creatividad

Manejo de Software

Integracién en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area:
Conservacion y Mantenimiento

Nombre del Puesto:
Responsable de Conservacion y Mantenimiento (1)

Denominacién del Puesto:
Rama administrativa

Objetivo del Puesto:

Garantizar el funcionamiento y conservacion de la infraestructura hospitalaria de manera continua, mediante
los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de colaborar eficientemente en los procesos
de atencién al usuario.

Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:

Administrador (a)

Relacion Jerarquica Descendente:
Auxiliar de Mantenimiento

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

Funciones:

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;

Establecer de manera programada acciones de mantenimiento preventivo para instalaciones y equipo en
general y mantenimiento correctivo, en base a la prioridad de utilizacion;

Implantar mecanismos de seguridad, que eviten toda incidencia de riesgos fisicos o profesionales habidos
por la ubicacion, instalacion, distribuciéon y funcionamiento de redes, plantas, equipo y mobiliario de la
Unidad;

Planear y programar las rutinas de trabajo de mantenimiento, observando que de preferencia coincidan
con los horarios disponibles de las areas de la Unidad donde deban realizarse estos trabajos;

Realizar todas las acciones de mantenimiento correctivo y preventivo para el mobiliario, instalaciones, y
equipo médico de la Unidad, que en general no requieran servicios especializados;

Participar en la elaboracion o modificacién de los manuales e instructivos que normen la organizacion y
funcionamiento del servicio;
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e Efectuar diariamente los recorridos de supervision en los sistemas de su competencia, que permitan
detectar con oportunidad las actividades de mantenimiento correctivo;

e Evaluar periédicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer los controles para
corregir anomalias y mejorar los servicios impartidos;

e Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacién
con la Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

e Las demés funciones encomendadas por la Direccion, Administracién y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Carrera Técnica en Mantenimiento o carrera afin.

Experiencia Laboral:
2 afos de experiencia y conocimientos en conservacién y mantenimiento.

Conocimientos Especificos:
Mantenimiento preventivo
Mantenimiento correctivo
Administracién

Electro mecénica

Capacidades y Habilidades:
Liderazgo

Capacidad de Mando

Toma de Decisiones

Visién para Planear

Creatividad

Manejo de Software

Integracion en Equipos de Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1

5.1

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del area:
Conservacién y Mantenimiento

Nombre del Puesto:
Auxiliar de Mantenimiento (3)

Denominaciéon del Puesto:
Rama Afin Administrativa

Objetivo:

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del inmueble,
mobiliario y equipo para mantener las instalaciones y mobiliario de la unidad en buen estado, mediante la
aplicacién de procedimientos establecidos.

Relaciones de Autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Conservacion y Mantenimiento

Relacion Jerarquica Descendente:
No aplica

En caso de ausencia:
El que designe el Jefe Inmediato superior

Funciones:

Organizar las actividades a realizar;

Realizar recorrido en las instalaciones para detectar necesidades de mantenimiento;
Llevar el control y registro de solicitudes de trabajo;

Solicitar los insumos y/o material de necesarios para realizar las actividades;
Mantener en buen estado los materiales, equipo y herramientas a su cargo;
Conservar en buen estado el material y equipo de trabajo;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y de Procedimientos del rea a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Administracién y superior jerarquico de la Unidad y
las que le confieran otras disposiciones legales aplicables
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5.7 Perfil del Puesto:
Preparacién Académica

Estudios basicos o escolaridad minima: Preparatoria, carrera técnica y/o carrera afin.

Experiencia Laboral
6 a 1 afio en ejercicio de mantenimiento general

Conocimientos Especificos

Mantenimiento en general
Manejo de herramientas

Competencias y Habilidades Deseables

Toma de decisiones
Liderazgo
Organizacion

e Trabajo en equipo
e Capacidad resolutiva
e Comunicacién asertiva
e Ordeny limpieza
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Cocina

5.2 Nombre del Puesto:
Responsable de Cocina (1)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Paramédica y Afin.

5.4 Objetivo del Puesto:
Preparar los menus que se requieren en la Unidad conforme a las prescripciones médicas establecidas,
manteniendo una adecuada higiene en su preparacion a fin de que éstos sean de calidad y favorezcan el
restablecimiento de la salud de los usuarios.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
Administrador (a)

Relacion Jerarquica Descendente:
Auxiliar de Cocina

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;
e Elaborar y presentar ante su superior jerarquico el Programa Anual de Trabajo del area a su cargo;
e Organizar, dirigir y supervisar al personal de cocina,

e Elaborar los alimentos de los usuarios hospitalizados de acuerdo a los menus indicados por las areas de
atencién medica;

e Programar en coordinacion con el area correspondiente, la realizacion de exdmenes médicos periodicos a
los manejadores de alimentos y su debido adiestramiento para evitar la propagacion de enfermedades;

e Establecer los horarios en que serdn servidos los alimentos en el comedor para el personal de la Unidad
que trabaja en jornada acumulada o en alguna actividad especial, acorde a la politica dictada por la
Administracion;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza y area fisica instrumental, accesorios, mobiliario y
material asignado al departamento;
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5.7

Servir las raciones diarias a los usuarios hospitalizados de la Unidad con oportunidad y atendiendo las
indicaciones médicas para dietas especiales;

Elaborar los pedidos correspondientes para surtir oportunamente el almacén de viveres;
Verificar que los insumos recibidos sean en las cantidades solicitadas y de la calidad requerida;

Verificar que el lavado de la loza, utensilios, mesas de trabajo, asi como, local se realice diariamente y
utilizando los detergentes apropiados;

Vigilar el cumplimiento de los servicios de fumigacion a las areas correspondientes, con la periodicidad
requerida;

Elaborar con la periodicidad establecida los informes de las raciones servidas y consumo de materias
primas;

Mantener el cuadro basico y provision de alimentos requeridos para cubrir las necesidades de la Unidad;

Mantener el almacenamiento y conservacién de los viveres en condiciones 6ptimas, para su preservacion
y aprovechamiento;

Elaborar y rendir informe diario y mensual al Departamento de Estadistica para la integracién del SIS
(Sistema de Informacién en Salud);

Evaluar periddicamente las actividades del personal asignado al servicio y establecer controles para corregir
anomalias y mejorar los servicios otorgados;

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del area a su cargo, en coordinacion
con la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de los Servicios de Salud de Coahuila de Zaragoza; y

Las demas funciones encomendadas por la Administracion y las que le confieran otras disposiciones legales
aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria, Carrera Técnica en Gastronomia o carrera afin.

Experiencia Laboral:
2 afos de ejercicio en la rama.

Conocimientos especificos:
Manejo de equipos de cocina
Conceptos gastronémicos
Regulacién sanitaria
Legislacion aplicable

Nutricién
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Competencias y Habilidades:
Organizacion

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:
Cocina

5.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar de Cocina (10)

5.3 Denominacion del Puesto:
Rama Afin Administrativa

5.4 Objetivo del Puesto:
Preparar los menus que se requieren en la Unidad conforme a las prescripciones médicas establecidas,
manteniendo una adecuada higiene en su preparacion a fin de que éstos sean de calidad y favorezcan el
restablecimiento de la salud de los usuarios.

5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
Responsable de Cocina

Relacion Jerarquica Descendente:
No Aplica

En caso de ausencia:
El que designe su jefe inmediato superior

5.6 Funciones:
e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las funciones y actividades del area a su cargo;

e Elaborar los alimentos de los usuarios hospitalizados de acuerdo a los menus indicados por las areas de
atencién medica;

e Supervisar en forma continua el buen estado, limpieza y area fisica instrumental, accesorios, mobiliario y
material asignado al departamento;

e Reportar los pedidos necesarios de los alimentos para que sean surtidos oportunamente el almacén de
viveres;

e Verificar que los insumos recibidos sean en las cantidades solicitadas y de la calidad requerida;

e Limpiar, lavar, pesa y mide ingredientes, picar, cortar, mezclar, moler, licuar, cernir frutas, vegetales, carnes,
leches y derivados, cereales, harinas, leguminosas e ingredientes segun el caso para la elaboracion de
alimentos;

o Participar en la elaboracion de alimentos normales o especiales, incluida la preparacion y coccion y aderezo
final de alimentos;
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5.7

Ensamblar y servir los alimentos a pacientes y personal;

Entregar contadas las dotaciones de los alimentos preparados de acuerdo a las solicitudes para su
distribucion;

Distribuir las raciones diarias a los usuarios hospitalizados de la Unidad con oportunidad y atendiendo las
indicaciones médicas para dietas especiales;

Recoleccion y lavado del equipo de transportacién, charolas, vajillas, cubiertos y accesorios;

Clasifica y separa residuos, desechos y sobrantes y los deposita en los dispositivos colectores
respectivamente y devuelve a la cocina los sobrantes.

Verificar que el lavado de la loza, utensilios, mesas de trabajo, asi como, local se realice diariamente y
utilizando los detergentes apropiados;

Dotar individual o colectiva de vajillas, cubiertos, cristaleria o utensilios y accesorios en cocina, comedor y
cocina de distribucién o areas de distribucion para pacientes.

Poner y Levantar mesas individuales o colectivas.

Capta y reporta deterioros, alteraciones, descomposturas, perdidas o roturas de equipo, accesorios,
utensilios, vajillas, cubiertos y alimentos.

Elaborar con la periodicidad establecida los informes de las raciones servidas y consumo de materias
primas;

Mantener el almacenamiento y conservacion de los viveres en condiciones 6ptimas, para su preservacion
y aprovechamiento;

Las demas funciones encomendadas por la Administracion y las que le confieran otras disposiciones legales
aplicables.

Perfil del Puesto.

Preparacién Académica:
Preparatoria, Carrera Técnica en Gastronomia o carrera afin.

Experiencia Laboral:
2 afos de ejercicio en la rama.
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Conocimientos especificos:
Manejo de equipos de cocina
Conceptos gastronémicos
Regulacién sanitaria
Legislacion aplicable

Nutricién

Competencias y Habilidades:
Organizacion

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Toma de decisiones

Vision para planear

Integracién en equipos de trabajo
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/. DEFINICIONES Y
NOMENCLATURA
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A

Abastecimiento

Asesorar

Administracion

Administracion Publica

Adscritos

Analizar

Archivo Clinico

Atencion Médica de
Segundo Nivel

Atribuciones

B

Base Legal

Becario

Beneficiarios

Bitacora

Aprovisionamiento de materiales e insumos, que se requieren para el desarrollo de
actividades propias de las diferentes areas que conforman los Servicios de Salud de
Coahuila de Zaragoza.

Suministrar a una autoridad de linea, informaciébn técnica o conocimientos
especializados en calidad de proposiciones y recomendaciones para efecto de facilitar
la toma de decisiones.

Ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de
una estructura a través del esfuerzo humano, coordinando la optimacion de los
recursos humanos, financieros y materiales.

Conjunto de funciones desempefiadas por 6érganos de la Federacion, de los estados y
municipios, cuya finalidad es satisfacer las necesidades generales de la poblacion en
cuanto a servicios publicos.

Personal registrado en determinada area de la Institucion.

Examen amplio de los hechos complejos para distinguir sus partes constitutivas, la
relacion reciproca de ellas y la relacion de cada parte con el todo

Conjunto de expedientes o documentos organizados con el fin de integrar una fuente
de informacion, en razén de las actividades de una Institucién. El propésito de los
archivos administrativos es el de proporcionar oportunamente informacién a los
funcionarios y empleados publicos.

Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de promover,
proteger y restaurar su salud, en los Hospitales Generales, Integrales y Centros de
Salud con Hospital.

Conjunto de facultades que se confiere a una unidad administrativa, puesto o persona

para ejecutar o tener derecho a la realizacién de funciones, la cual se da mediante un
instrumento juridico y/o administrativo.

Conjunto de los principales ordenamientos Juridicos, de los cuales se derivan las
atribuciones de las Unidades Administrativas y Aplicativas.
Persona con beca en programa de pregrado o servicio social.

Familias mexicanas que no cuentan con la proteccién de la seguridad social en materia
de salud y han satisfecho los requerimientos de afiliacion.

Cuaderno o formato donde se registran o asientan las actividades que se realizan a
diario.
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C
Calidad Cumplir sistematicamente con las caracteristicas, para satisfacer los requerimientos

Campo Clinico

Candidatos

Capitulo

Cartas de consentimiento
informado

Caso

Central de enfermeras

(0s)

Circulares

Codificacién

Comprobacién

Conciliaciéon

Condiciones Generales
de Trabajo

de nuestros clientes.

establecimiento para la atencién médica del Sistema Nacional de Salud, o bien, alguna
de sus areas o servicios que cuenta con las instalaciones, equipamiento, pacientes,
personal médico, paramédico y administrativo, que conforman el escenario educativo
para desarrollar programas académicos del plan de estudios de pregrado y posgrado
de enfermeria y medicina.

Persona con posibilidad de cirugia.

Conjuntos homogéneos y ordenados de los bienes y servicios requeridos por el
gobierno federal y estatal para la consecucion de sus objetivos y metas.

Documentos escritos, signados por el paciente o su representante legal o familiar mas
cercano en vinculo, mediante los cuales se acepta un procedimiento médico o
quirargico con fines diagndsticos, terapéuticos, rehabilitatorios, paliativos o de
investigacion, una vez que se ha recibido informacion de los riesgos y beneficios
esperados para el paciente

Individuo de una poblacién en particular, que, en un tiempo definido, es sujeto de una
enfermedad o evento bajo estudio o investigacion.

Area donde el personal de enfermeria programa, organiza y realiza sus actividades
relacionadas con el cumplimiento de las 6rdenes médicas, el cuidado de los pacientes
hospitalizados y apoyo en sus actividades al personal médico.

Comunicaciones internas de la administracion publica expedidas por autoridades
superiores para dar a conocer a sus inferiores, instrucciones, érdenes, avisos o la
interpretacion de disposiciones legales.

Accién y efecto de codificar (Codificar) hacer o formar un cuerpo de leyes metddico y
sistematico). Transformar mediante las reglas de un cédigo la formulacién de un
mensaje.

Son documentos que cumplen con requisitos fiscales, de orden administrativo y de
control interno que comprueban la adquisicion del bien o prestacion del servicio
recibido.

El estado que se formula, sea en detalle o de modo condensado, con el objeto preciso
de establecer y tomar en consideracion, las discrepancias que existen entre dos 0 mas
cuentas relacionadas entre si y que al parecer, son contrarias o arrojan saldos
diferentes.

Son las normas que fijan los requisitos para la defensa de la salud y vida de los
trabajadores en los lugares de trabajo y las que determinan las prestaciones que deben
percibir.
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Contacto Persona o animal que ha estado en relacion directa o indirecta con persona o animal

Contencioso

Contabilidad

Contrato

Control

Control sanitario

Convenio

Convocatoria

Contrarreferencia

Coordinar

Coordinacion

Cuota

infectados, o con ambienta contaminado, y que ha tenido la oportunidad de contraer
la infeccién.

Procedimiento que se sigue ante un tribunal u érgano jurisdiccional con el objeto de
resolver las controversias entre los particulares y la administracion puablica.

Principios y técnicas utilizadas en el establecimiento y andlisis de las cuentas que
registran tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, costos y gastos,
como las asignaciones, compromisos y ejercicios correspondientes a los programas y
partidas presupuéstales.

Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o
mas personas, que produce ciertas consecuencias juridicas es decir, crea o transmite
derechos y obligaciones.

Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de una
dependencia o entidad que permite la oportuna deteccion y correccién de
desviaciones, ineficiencias o0 incongruencias en el curso de la formulacion,
instrumentacion, ejecucién y evolucion de las acciones, con el propdsito de procurar
el cumplimiento de la normatividad que las rige y las estrategias, politicas, objetivos,
metas y asignacion de recursos.

Orienta sus acciones principalmente a divulgar las medidas sanitarias que se deben
observar para asegurar la calidad sanitaria de sus establecimientos, productos y
servicios durante todo su proceso.

Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

Documento oficial autorizado y firmado en el que se invita a todos los proveedores a
participar en las licitaciones de caracter Nacional e Internacional y se informa acerca
del contenido y desarrollo del Procesos y los requisitos que deberan cumplir para
participar.

Es el procedimiento administrativo mediante el cual, una vez resuelto el problema de
diagnéstico y tratamiento, se retorna al paciente a la unidad operativa que lo refirio,
con el fin de que se realice el control y seguimiento necesario.

Ordenar metédicamente, reunir esfuerzos para lograr un objetivo.
Procesos por medio del cual, se integran y ajustan las diferentes acciones que realizan

los organismos publicos personas, a fin de cumplir con las funciones asignadas en la
elaboracion y/o la ejecucion de los programas o proyectos en los cuales participan.

Los montos que cobran los Hospitales Generales, por concepto de recuperacion de
costos, por los servicios que presten los Hospitales Generales, fundada en las
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condiciones socio-economicas de los usuarios

D

Decreto Disposicion o resolucion dictada por una autoridad en asuntos de su competencia, de
acuerdo con las normas prescritas.

Defuncién Fallecimiento de una persona con, o por un padecimiento o evento bajo vigilancia
epidemiolégica, el cual se establece en el Certificado de Defuncién como causa basica,
asociada, interviniente o contribuyente.

Desarrollo Es la aplicacién creativa de largo alcance, de un sistema de valores, técnicas y

Organizacional

Diagnostico

Efectivo

Eficacia

Eficiencia

Ejercicio

Eliminacion
Emergencia

Enfermedad

Enfermero (a)

Procesos, administrado desde la alta gerencia y basado en las ciencias del
comportamiento, para lograr mayor efectividad y salud de las organizaciones mediante
un cambio planificado, segun las exigencias del ambiente exterior y/o interior que las
condiciona.

Fase inicial del proceso de planeacion que pretende a través del analisis, aportar
elementos de juicio basico con el objeto de definir el origen, las caracteristicas,
problematica, magnitud, importancia y potencialidades de la realidad que se pretende
planificar.

Es la magnitud en la que una intervencion (tratamiento, procedimiento o servicio)
mejora los resultados para los pacientes en la practica.

Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos disponibles
en un tiempo predeterminado.

Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de recursos
disponibles y de tiempo, logrando su optimizacion.

Registro del importe del pago de los compromisos registrados, realizado a través del
modulo de cheques o documentos de pago.

Ausencia de casos, aunque persista el agente causal.
Accion de nueva aparicion o reaparicion.

Disfuncién fisioldgica, psicoldgica o social, que presenta un individuo, la cual puede
ser notificada y clasificada de acuerdo a signos, sintomas o estudios auxiliares de
diagndstico.

persona que ha concluido sus estudios de nivel superior en el area de la enfermeria,
en alguna institucion perteneciente al Sistema Educativo Nacional y se ha expedido
cédula de ejercicio con efectos de patente por la autoridad educativa competente, para
ejercer profesionalmente la enfermeria
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Enfermo Cualquier persona que padece una enfermedad ocasionada por causas infecciosas,

Epidemiologia

Equidad

Establecimientos de
atencion médica

Estadistica

Estrategia

Estimulo

Estructura Organica

Evaluaciones

Eventual

Expediente Clinico

Fallo

psicol6gicas, sociales, un evento 0 un riesgo.

Rama de la Salud Publica, que se encarga de estudiar la frecuencia y distribucion del
proceso de salud - enfermedad, en la poblacién y las condiciones o factores que hacen
gue se presenten.

Justicia e imparcialidad para tratar a las personas o para dar a cada una lo que se
merece de acuerdo con sus méritos o condiciones.

Hospitales, Consultorios de medicina general, clinicas, sanatorios, consultorios de
medicina especializada.

La Estadistica es una Ciencia derivada de la Matematica que estudia los métodos
cientificos para recoger, organizar, resumir y analizar datos, asi como para sacar
conclusiones validas y tomar decisiones razonables basadas con tal analisis.

Son las diferentes opciones o vias que se tienen para la resolucion de un problema en
comun.

Compensacion otorgada por el buen desempefio laboral.

Relacion ordenada y sistematica de los 6rganos que integran un area administrativa,
ordenados y codificados en tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos
y sus relaciones de dependencia.

Procesos que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y de eficiencia con
que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos,
posibilitando la determinacion de las desviaciones y la adopcion de medidas
correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas presupuéstales.

Trabajador que no esta fijo en la Institucion.

al conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente, que se integra
dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea publico, social
o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos,
electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, Opticos, magneto-6pticos y de cualquier
otra indole, en los cuales, el personal de salud deberd hacer los registros,
anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su
intervencién en la atencién médica del paciente, con apego a las disposiciones
juridicas aplicables.

Acto en el que se dara a conocer él (los) participante (s) ganador (es), en virtud de
haber presentado la propuesta econdmica mas baja.
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Fomento sanitario

Formatos

Funcién

Funciones

Grupo

Guia

Habilidades

Herramienta

Hospital

Hospital de
Especialidades

Hospital General

Es el conjunto de actividades de la autoridad que son desarrolladas por las instancias
sanitarias responsables, con el propdsito de orientar, educar, hacer un muestreo y
verificar que se cumplan con los requisitos y las condiciones establecidas por la
legislacion sanitaria en materia.

Pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
llenados con informacion variable, que se usa en los procedimientos de oficina y que
puede constar de varias copias, pudiendo tener destinos o usos diversos.

Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
la institucién, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad
administrativa.

Es la ejecucion de actos materiales o actos que determinan alguna situacién a fin de
alcanzar los objetivos de una unidad administrativa.

Conjunto de personas que se relacionan con algin interés en comdn y que son
dirigidos por lideres que ellos mismos eligen.

Texto que contiene informacién e instrucciones que son esenciales para la mejor
realizacion de las tareas, que conciernen al trabajador y deben ser utilizadas para
orientar sus esfuerzos en una dependencia.

Conocimiento o0 destreza necesarios para ejecutar las tareas propias de una
ocupacion.

Instrumento utilizado, para realizar operaciones.

Todo establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacion
y que tenga como finalidad la atencién de los enfermos que se internen para su
diagnéstico, tratamiento o rehabilitacion;

Establecimiento de segundo y tercer nivel para la atencién de pacientes, de una o
varias especialidades médicas, quirdrgicas o médico- quirdrgicas que presta servicios
de urgencias, consulta externa, hospitalizacion y que debera realizar actividades de
prevencion, curacion, rehabilitacion, formacion y desarrollo de personal que tenga
una enfermedad especifica, afeccion de un sistema o enfermedad que afecten a un
grupo de edad.

Son Unidades Aplicativas de segundo nivel que brindan servicios a través de consulta
externa especializada, hospitalizaciéon y urgencias, principalmente para la atencion
de pacientes de las ramas troncales de la medicina: Medicina Interna, Cirugia,
Pediatria, Ginecobstetricia y otras especialidades derivadas de ellas.
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Hospitalizacion

Implantar

indice

Infecciones

Informe

Instituciones

Instructivo

Interconsulta

Internado de Pregrado

Investigacion

Jurisdiccién

Jurisdiccién Sanitaria

L

Laboratorio Clinico

Servicio de internamiento de pacientes para su diagndstico, tratamiento o
rehabilitacién, asi como, para los cuidados paliativos.

Establecer mejoras administrativas y técnicas que permitan, optimizar el desarrollo
integral y funcional de un 6rgano administrativo.

Relacion de los capitulos y subcapitulos que constituyan la estructura del documento.

Alojamiento, desarrollo o multiplicacién de un agente infeccioso en el organismo
humano o animal, con resultados inaparentes o manifiestos.

Documento elaborado en donde se detallan las actividades realizadas.

Organo publico legalmente constituido para la consecucién de un objetivo o la
prestacion de bienes y servicios.

Documento explicativo de la forma en que habra de realizarse una actividad.

Procedimiento que permite la participaciébn de otro profesional de la salud en la
atencion del paciente, a solicitud del médico tratante.

ciclo académico tedrico-practico que se realiza como parte de los planes de
estudio de licenciatura en medicina, como una etapa que debe cubrirse previamente
al servicio social, al examen profesional y al titulo respectivo.

Técnica de recopilacion de datos que consiste en la seleccion y analisis de
documentos, que contengan informacion relativa al objetivo de una investigacion.

Centro de trabajo, encargado de la coordinacién de diversas unidades.

Entidad técnico-administrativa de caracter regional dentro de los Estados que tiene la
responsabilidad de otorgar servicios de salud a poblacion abierta en su area de
circunscripcion 'y de coordinar los programas institucionales, las acciones
intersectoriales y la participacion social dentro de su ambito.

Establecimiento publico, social o privado, ligado a un establecimiento para la
atencion médica, que tenga como finalidad realizar andlisis fisicos, quimicos y
biologicos de diversos componentes y productos del cuerpo humano, cuyos
resultados coadyuvan en el estudio, diagnéstico, prevencion, resolucion vy
tratamiento de los problemas de salud.
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Lineamiento Directriz 0 norma que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las

Lineamientos

M

Mantenimiento

Manual

Manual de Organizacion

Marco Institucional

Medicina Preventiva

Médico Especialista

Médico General

Médico Residente

Metas

Misién

Modulo de cuidados
intensivos neonatales

actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Bases o directrices sobre la cual se debe actuar.

Realizar el mantenimiento de bienes muebles o instalaciones, requeridos por las
areas del Edificio de Oficinas Centrales y llevar un control eficiente de los servicios que
se realizan.

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion sobre historia,
atribuciones, organizacién politicas y procedimientos de una entidad, asi como las
instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de
sus labores.

Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes, la
legislacién, las atribuciones, las estructuras, los organigramas y las funciones de las
unidades administrativas. Ademas, incluye los objetivos de las areas y la descripcion
de puestos.

Es el marco referencial filoséfico y legal de la Organizacion.

Especialidad médica encargada de la prevencién de las enfermedades basada en un
conjunto de actuaciones y consejos médicos.

aquel que obtuvo la cédula de médico general y que a través de un programa de
formacién de posgrado (residencia médica) obtiene la especialidad en un area
especifica (cardiologia, cirugia, entre otras).

aquel que presenta conocimiento y destreza necesarias para intervenir en el
primer nivel de atencibn médica del sistema de salud, dar atencion de forma
integral a los individuos con un enfoque clinico- epidemioldgico y social; asi como
en la promocién de la salud preventivo, de diagndéstico y rehabilitacion.

profesional de la medicina (con titulo y cédula de Licenciado en Medicina) que
ingresa a una unidad médica receptora de residentes para realizar una residencia
médica a tiempo completo, a fin de realizar una especialidad médica.

Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado, con
los recursos necesarios.

Es la razon de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una declaracion
de alto nivel que describe su propdsito fundamental (se define en un ejercicio de
planeacion estratégica).

al lugar delimitado fisicamente con su respectiva area tributaria, donde se ubica el
mobiliario y equipamiento necesarios para la atencion del neonato en estado agudo
critico.
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N
Norma Lineamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado, con la

Norma Oficial Mexicana

Objetivo

Operacion

Organizacion

Organo administrativo

Organigrama

Paciente

Pasante

Perfil

Personal

Plaza

caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Es el instrumento oficial que uniforma los principios, politicas, estrategias y criterios de
operacion para la prevencion, diagndstico, tratamiento y control de los programas de
planificacién familiar, de salud perinatal y salud de la mujer, agregando la vigilancia
epidemiolégica a patologias especificas de la mujer como es el cancer cérvico uterino
y mamario.

Fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una actividad concreta, de
un procedimiento, de una funcién completa o de todo el funcionamiento de una
institucion.

Ejercer una accion, obteniendo un resultado.

Funcién de administraciéon que tiene por objeto la agrupacién de actividades y el
establecimiento de relaciones de autoridad.

Grupo impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de una o varias funciones, o parte
de ellas, que puede estar integrada por uno o varios puestos.

Representacion grafica de la estructura organica de una institucion o parte de ella, y
de las relaciones que guardan entre si las unidades que la integran.

a todo aquel usuario beneficiario directo de la atenciéon médica.

al estudiante de una institucion de educacion superior que cumple con los requisitos
académicos vy juridicos para prestar el servicio social en un campo clinico

Conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacién de una persona
para asumir en condiciones éptimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de una determinada profesion.

a los médicos y paramédicos, personal administrativo y en general, toda persona
que labore en los Hospitales Generales del Organismo.

Conjunto de labores, responsabilidades y condiciones de trabajo asignados de manera
permanente a un trabajador en particular, en determinada adscripcion.
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Planeacién Estratégica

Planificacion Familiar

Plan Nacional de

Desarrollo

Poblacién

Politica

Pregrado

Presupuesto

Prevalencia

Profesional de la Salud

Programa

Promocién

Es un Procesos directivo de reflexion y analisis, mediante el cual se identifica la razén
de ser de la dependencia o entidad, guia el establecimiento de los propésitos y
resultados esenciales y permite vincular la operacién de ésta con los objetivos
establecidos en las politicas publicas.

Componente de la Salud Reproductiva orientado a difundir informacion veraz y
oportuna, asi como una diversidad de métodos y estrategias anticonceptivas que
respondan a la necesidad de cada individuo y de cada pareja, de acuerdo a las
diferentes etapas de su ciclo reproductivo.

Instrumento rector de la planeacién nacional del desarrollo que expresa las politicas,
objetivos, estrategias y lineamientos generales en materia econémica, social y politica
del pais, concebidos de manera integral y coherente para orientar la conduccion del
quehacer publico, social y privado.

Célculo que se refiere a proyectar el nimero de habitantes que habra en determinado
lugar en determinado afio.

Guia bésica para la accion que describe los lineamientos generales dentro de los
cuales han de realizarse actividades o funciones determinadas.

Practicas intrahospitalarias con duracién de un afio, una vez que se termina la
licenciatura de medicina. Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un
conjunto de operaciones que deben realizarse y aptitudes que debe asumir un titular,
en determinadas condiciones de trabajo.

Documento que contiene y desglosa por conceptos los importes anuales
calendarizados de gasto de un ejercicio fiscal, los cuales fueron determinados
tomando como base los ingresos previsibles y el conocimiento de las necesidades de
las areas, aplicando criterios y procedimientos uniformes de presupuestacion.

Coeficiente que mide el nUmero de personas enfermas o que presentan cierto trastorno
en determinado momento (prevalencia puntual), o durante un periodo predeterminado
(prevalencia en un periodo), independientemente de la fecha en que comenzaron la
enfermedad o el trastorno, y como denominador, el nimero de personas de la
poblacién en la cual tiene lugar.

persona que ejerce una profesion, actividad técnica, auxiliar o de especialidad en
salud, quedando sujeta a lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables para
el ejercicio de dicha actividad

Es un instrumento destinado a cumplir las funciones del Estado, por el cual se
establecen objetivos o metas cuantificables o no (en funcién de un resultado final) que
se cumpliran a través de la integracién de un conjunto de esfuerzos con Recursos
Materiales, Humanos y Financieros que se le asignen, con un costo global unitario
determinado.

Proyecto que agrupa los recursos necesarios para la planeacion, organizacion y
capacitacion del operativo de difusién del SPSS entre grupos sociales y personas de
la poblacion objetivo, en los municipios y localidades seleccionadas.
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Proteccién Social en
Salud

Protocolos de Seguridad

Proyecto

Puesto

Recurso

Recursos materiales

Recibo Unico de Cuotas
de Recuperacion

Referencia

Referencia-
contrarreferencia

Registro

es un mecanismo por el cual el estado garantizara el acceso efectivo, oportuno,
de calidad, sin desembolso al momento de su utilizacién y sin discriminacion, a
los servicios médicos quirdrgicos, farmacéuticos y hospitalarios que satisfagan de
manera integral las necesidades de salud, mediante la comunicacién de
intervenciones de promocién a la misma, prevencion, diagndstico, tratamiento y de
rehabilitacién, seleccionadas en forma prioritaria segln criterios de seguridad,
eficacia, costo, efectividad, adherencia a normas éticas profesionales y aceptabilidad
social.

conjunto de reglas que permiten gestionar las comunicaciones, disefiadas para
responder a cualquier tipo de ataque.

Disposicion, plan o disefio que se hacen para la realizacion de un tratado o para la
ejecucion de algo importante. Primer esquema o plan de trabajo que se hacen como
prueba antes de darles forma definitiva.

Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones
que deben realizarse y aptitudes que debe asumir un titular, en determinadas
condiciones de trabajo.

Es el medio de impugnacion otorgado a las partes dentro de un procedimiento, para
atacar las resoluciones que les causan agravios.

Son los bienes muebles o inmuebles, equipos, instrumentos, herramientas, etc., que
directa o indirectamente se utilizan en el otorgamiento de la atencién de la salud.

Documento que emite el Sistema Integral de Presupuestos, Contabilidad y que ampara
documentos recibidos para su tramite de revisibn y pago o comprobacion
correspondiente.

es el procedimiento administrativo utilizado para canalizar al paciente de una unidad
operativa a otra de mayor complejidad, con el fin de que reciba atencion médica o
se le realicen examenes de laboratorio o gabinete mas especializados y tecnificados.

al padecimiento médico-administrativo entre establecimientos para la atencion
médica de los tres niveles de atencion, para facilitar el envio-recepcién-regreso de
pacientes, con el proposito de brindar atencion médica oportuna, integral y de
calidad.

Actividad que consiste en ordenar la informacion recopilada de cualquier investigacion
gue se realice, ya sea asignando un numero o cualquier otro simbolo para la
identificacion de documentos, mercancias o articulos en la secuela de su tramite.
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Reglamento Es una norma o Conjunto de normas juridicas de caracter abstracto e impersonal que
expide el poder ejecutivo en uso de una facultad propia y que tiene por objeto facilitar
la exacta observancia de las leyes expedidas por el ejecutivo.
Reportes Comunicacién escrita de la situacion que ofrece una labor determinada.

Representante Legal

Residencia Médica

Resumen Clinico

Riesgo

Saldo

Salud de la mujer

Salud perinatal

Salud reproductiva

Sede

quien asume el compromiso correspondiente ante el Hospital General.

conjunto de actividades académicas, asistenciales y de investigacion que debe cumplir
el médico residente dentro de las unidades médicas receptoras de residentes,
durante el tiempo estipulado en los programas académicos y operativos
correspondientes, a fin de realizar una especialidad

al documento elaborado por un médico, en el cual, se registran los aspectos
relevantes de la atencion médica de un paciente, contenidos en el expediente clinico.

Es el proceso que Identifica, analiza y examina los dafios potenciales a la salud y la
probabilidad de que sucedan en poblaciones expuestas, genera elementos necesarios
para identificar los factores de provocar dafios a la salud de la poblacién y permite
disefiar instrumentos de accién encaminados a erradicar o reducir los riegos y generar
politicas de costo razonable para su atencién.

Se considera que tiene un saldo de partida, cuando, restando de la asignacién el monto
de las cantidades ejercidas y de los compromisos legalmente contraidos con cargo a
la misma, arroje un remanente suficiente para cubrir el importe de la nueva obligacion.

Componente de la salud reproductiva que se enfoca a la prevencién y control de
enfermedades neoplasicas en la mujer destacando, los canceres cérvico uterino y
mamario.

Alude a la maternidad saludable y sin riesgos para todas las mujeres estableciendo
estrategias gerenciales tendientes a incrementar la calidad de la atencién y contribuir
a la disminucién de las tasas de morbi - mortalidad materna y perinatal.

Es el estado general de bienestar fisico, mental y social, en todos los aspectos
relacionados con el sistema reproductor, sus funciones y sus procesos, es la
capacidad de los individuos y de las parejas de disfrutar de una vida sexual vy
reproductiva satisfactoria saludable y sin riesgos, con la absoluta libertad para decidir
de manera responsable y bien informada sobre el nimero y espaciamiento de sus
hijos.

establecimiento para la atencion médica donde el alumno puede cursar y desarrollar
la totalidad o la mayor parte de los estudios y actividades contenidas en el programa
académico y operativo correspondiente.
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Servicios de Establecimiento al que ingresan personas para diagnoéstico, tratamiento y

hospitalizacion

Servicios de Salud

Servicio Social

Sistema de Proteccion
Social en Salud

Subsede

Suministro

Supervision

Terapia intensiva

Terapia intermedia

Unidad administrativa

Unidad de Cuidados
Intensivos

Unidad médica

rehabilitacion, ademas de atencion a parturientas, puede o no proveer de consulta
externa.

Se consideran los servicios médico-quirdrgicos, farmacéuticos y hospitalarios que
satisfagan de manera integral las necesidades de salud, mediante la combinacion de
intervenciones de promocion de la salud, prevencion, diagnéstico, tratamiento y de
rehabilitacion.

conjunto de actividades teorico-practicas con caracter temporal y obligatorio que
realizan los pasantes de una carrera profesional, consistente en la prestacién de
servicios que redunden en beneficio de la sociedad, como parte de su formacion y
como etapa previa a la obtencién del titulo profesional.

Esquema de aseguramiento publico y voluntario que brinda proteccion financiera en
materia de salud a las familias que por su condicion laboral y socioeconémica no son
derechohabientes de las instituciones de seguridad social.

establecimiento para la atencion médica donde el alumno puede cursar y
desarrollar una parte de los estudios y actividades contenidas en el programa
académico y operativo correspondiente.

Son los insumos que se utilizan para producir una actividad, en atencién a las
personas, se refiere a medicamentos, material médico quirdrgico y otros.

Accién que se realiza con el propésito de mantener y mejorar la organizacion y
funcionamiento del programa a fin de ayudar en la obtencién de los fines y objetivos
del mismo.

al espacio fisico con el equipamiento especializado para recibir pacientes en estado
critico, que exigen asistencia médica y de enfermeria permanente, con equipos de
soporte de la vida

al espacio fisico con el equipo para recibir pacientes en estado de gravedad moderada,
que exigen asistencia médica y de enfermeria, con equipo de monitoreo.

Es una direccién o equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el
reglamento interior, también se denomina unidad administrativa al 6rgano que se tiene
funciones propias que los distinguen y diferencian de los demas de la institucion.

al area de hospitalizacion, en la que un equipo multi e interdisciplinario proporciona
atencion médica a pacientes en estado agudo critico, con el apoyo de los
recursos tecnolégicos de monitoreo, diagnostico y tratamiento.

establecimiento fisico que cuenta con recursos materiales, humanos, tecnolégicos y
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Unidad médica receptora

de residentes

Urgencia

Usuario
\Y

Vigilancia
Epidemioldgica

Vision

Valores Institucionales

econémicos, cuya complejidad es equivalente al nivel de operacion y destino,
teniendo como finalidad proporcionar atencion médica integral a la poblacién.

establecimiento para la prestacion de servicios de atencion médica o bien, areas o
servicios de las instituciones de salud que cumplen como escenario académico,
en el cual los médicos residentes deben realizar las residencias médicas.

a todo problema médico-quirirgico agudo, que ponga en peligro la vida, un 6rgano
0 una funcién y requiera atencién inmediata

a toda persona que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencion médica.

Estudio permanente y dinamico del estado de salud, asi como sus condicionantes, en
la comunidad.

Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se
quisiera en un periodo de largo plazo (se define en un ejercicio de planeacion
estratégica).

Es la filosofia en la que se fundamenta la actuacién del personal de la organizaciéon
(se define en un ejercicio de planeacién estratégica).

SIGLAS

CEyE Centro de Equipos y Esterilizacion

CREC Centro de Recuperacién COVID

NOM Norma Oficial Mexicana.

OMS Organizacion Mundial de Salud.
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8. REFERENCIAS

Identificacion Titulo Tipo de Documento

G-MO Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion Guia

Reglamento Interior para los Hospitales Generales dependientes
del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion

N/A Publica Estatal denominado “Servicios de Salud de Coahuila de Reglamento
Zaragoza”
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la
N/A Administraciéon Publica Estatal denominado “Servicios de Salud Reglamento

de Coahuila de Zaragoza”
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9. ANEXOS
No. Anexo Caddigo Descripcién
Anexo 1 OG-HG-SP Organigrama General del Hospital General San Pedro
Anexo 2 OE-HG-SP Organigrama Especifico del Hospital General San Pedro
ANexo 3 OE-HG-SP-SUBMED Organigrama Especifico de la Subdireccion Médica del Hospital
General San Pedro
OE-HG-SP-ENF Organigrama Especifico de la Jefatura de Enfermeria del Hospital
Anexo 4 General San Pedro
OE-HG-SP-ADMIN Organigrama Especifico de la Administracion del Hospital General
Anexo 5 San Pedro
DIR-HG-SP Directorio de Funcionarios del Hospital General San Pedro
Anexo 6
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Organigrama General de: Hospital General San Pedro

Direccion de Unidad

Gesglion de Calidad

Subdireccion M édica Administracion

Jefatura de Enceflanza e
Irvestigacion

/ Elaboro \ / AR 4 \

n

\'| ) ﬁk\“(_‘:rw'o I\"-“c‘-' = Loy L
| Mario Abraham Cordero Alvarado Maria Sa:}j(a Estala Gallegos
Administrador del Hospital General Directora’del Hospital General
K San Pedro / \\ San Pedro //
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Organigrama Especifico del Area: Hospital General San Pedro A
Directora de Unidad
Verificador o Dictaminador "A”
CF41062
Federal
Araceli Moreno Herrera
Gestora de Calidad
Médico General "B"
MO1008
Federal
JoséVicente Rosas Carrillo
Auxiliar de Calidad
Paramédico en Area Normativa
M02029
Federal
—L e Mario Abraham Cordero 5
Carolina Aroyo Camarillo Alvarado )
Subdirectora Médica Administrador
Médico General “A" Apoyo Administrativo en Salud
M1006 A1l
Eventual M03025
Regularizado
Amira Janeth Chapa Martinez
Jefe de Ensefianza e
Investigacion
Médico General "A”
MO1006
Regularizado
Maria Alglandra Hemandez De
Luna
lauxiliar Ensefianza e Investigacion
IApoyo Administrativo en Salud A7
MO3019
Federal
g Elaboro i - Reviso ™\ il Aprobé %

lf i £y rj

bog s iy
HMige o L . P o U
¥ ,J‘ v L’»{;} Bhiaes o e e o

\

Mario Abraham Cordero Alvarado
Administrador del Hospital General

\ San Pedro

W LS

Marfa SandraEstala Gallegos

Directora del Hospital General
San Pedro

Maria dra Estala Gallegos
Directora del Hospital General
San Pedro

i,

™ AACID Deas MY
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Organigrama Especifico del Area: Subdireccion Médica del Hospital General San Pedro

|
Subdirector Mégico |
i :
)
! l ey [ \ [ ‘ i i 5
{ i § 1
Jofe (a) de Cigia s | 5 < E Jefe (s} de i i
Jefs fa) da Medicina R Jefe (o) de Gineco | | Jefe (5} de Pediatria Jofe {a) de Urgencizs RetpBiinde Jefe (3] de Enfermeria Laboratoria Cliico | Jefe (5) ée Imagenalogia Jofes (a) d Farmacia SAE (o] Ak Arehiy i Jefe (a) de Estagistica el ey e Tratalo
Interna (153 | Obstétrica ! 1) Odontolagia IiE | 0] i i 0 Clinica H ) Social
i m ! ! i ! 1 o} 4 ")
| | i |
| ¥ =L ¢ T :
: } R =l Ra i e | |
1 ol 00 ey el b
Medico Intemista . Cigjane General | Ginecélogo (2) Obstetra % Pedialra adic en&ljhgenms L Odanlalago (a) 15 ety fayue ?ln idemigiogta J SEC'E'?”E (o) Tecnico Radidlogo Despachador (2] de Awugiliar de Archivo ‘ Técnico en Estadistica Ssum(i:!)rla (@
| ; (o] | 0} ) | il Farmacia Clinico B ‘
! | | ) ® L
| ] !
I sy, |
| A} 5 i‘ Médico General ; Despachador (a) en E
o ich f) Otarriholaringdlngo {3 IL: Regpansibia de L | Laboratorisia i i | Trabajador {a) Social
Psicologo {a) G 1) c @
i Planificacidn Familiar &) ENDIS ot 5
@ G )
®
LR T B s s Tl ez T e S T S o
1} P i
Traumatdlogo (a) 2 4 Woimico{2)
0] ®) i

e —

Responsable de
Anestesiologia
)

. ——

Angstesidlgo (a)
)

/ Elaboré \ / Reviso \ / Aprobé y \

\J' 13d 1 PN !f ol ‘J-‘. \ B . )
Mario Abraham Cordero Alvarado Ca'{"',;é‘ Arroyo Camarillo Maria Sandrga/éstala_Gallegos
Administrador del Hospital General Subdirectara del Hospital General San Pedro Directora del Hospital General San Pedro
San Pedro \ A7 K
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Organigrama Especifico del Area:

Enfermeria del Hospital General San Pedro | Jefe (a) de Enfermeria
% (1)

Coordinador (a) de ‘
Ensefianza en

| Enfermeria

| (1)

Coordinador (a) de
i Calidad en Enfermeria

(1)

e
]

Enfermero(a) Jefe de
Servicio
(12)

o

Enfermero (a) en ‘ Enfermero (a) de | Enfermero (a) en Toco | Enfermero (a) en

Enfermero {(a) Circulante ggzrﬂzrg)((fgr:; Hospitalizacion | Urgencias Labor Epidemiologia
] | (@) 21 ‘ (22) (6) | (1)
! | . ; |

Enfermero (a) en

Enfermero (a) Enfermero (a) en TRIAGE

|

— Instrumentista I Medicina Preventiva L
|
|

) (10) &

| Enfermere (a) en
L Enfermero (a) en CEyYE | L | Planificacion Familiar

|
(5) L 1)
|

il Elaboro % r Reviso & 4 Aprobd \

WA 4 '{\]-—Cr\s’\—-m {, el N 5
Mario Abraham Cordero Alvarado Irma Alicia Babun Rocha Marfa Sajidra Estala Gallegos
Administrador del Hospital General Jefa de Enfermgria del Hospital General Directora’del Hospital General
\ San Pedro j an Pedro / \ San Pedro 3 /

/
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE ADMINISTRACION DEL
HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO

Coahu:la

Versién

Codigo
OE-HG-SP-ADMIN

01

Fecha Edicion
09/07/2021

Vigencia
09/07/2023

Organigrama Especifico del Area:

Administracién del Hospital General San Pedro

Administrador {a)
(1}

| Rubén Elzakle Hermandez |

Secretario
Apoyo Admiristrative en Sakid
A

M03020
Federal

Responsable de
Recursos Humanos

m
Enc

Auciliar de Recursos
Humanos

2}

Elaboro

~ / s =
Mano Abraham Cor(iero Alvarado

Administrador del Hospital General
San Pedro

Recursos Financieros |
| (1) |

| Responsable de

Respansable de Ingresos
(1]

Cajero (a) ‘
6] |

| Servicios Generales

| 1)
I

JE T el

{
Respensable de [espansabe de Almacén

Responsable de
Conservacion y
Mantenimiento

1)

il

Encargado (a) de
Limpieza
(]

| Auxiliar de Almacén

Auxiliar de
Mantenimiento |
@) |
s s T

Afanador (a)

3)

Camillero i

3)

Chofer
@)

Encargade de
Lavanderia y Roperia
(1}

| ey

Auxiliar de Lavanderia
“)

Encargado (a) de Actwo—!
Fijo
&b

-

Revisd

W
Ja (]

o T =
Y13 T S ‘\.

-
7l
L/
L
er ="

,

Mario Abraham Cordero Alvarado
Administrador del Hospital General
San Pedro

o

| e

Responsable de Cocina

(1

:
|
|
|

Auxiliar de Ceocina

Aprobd

Maria San

Durectora/?‘ | Hospital General

Estala Gallegos

B
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o
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO | CORREO ELECTRONICO
. Blvd. Hidalgo #315
Direccién Dlrector_a del Maria Sandra Estala Gallegos Col. Centro, San 872 7720 196 sandraes_66@hotmail.com
Hospital ; 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Calidad Gestora de Calidad Araceli Moreno Herrera Col. Centro, San dra.araceli67@gmail.com
. 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Calidad Auxiliar de Calidad José Vicente Rosas Catrrillo Col. Centro, San jvicente rosas.@hotmail.com
; 87277 25 404
Pedro, Coahuila
~ Blvd. Hidalgo #315
Ensefianza Jefa de Er)sen.a}nza Amira Janeth Chapa Martinez Col. Centro, San 872 7720196 sandraes 66@hotmail.com
e Investigacion . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Auxiliar de Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Ensefianza Ensefianza e Maria Alejandra Hernandez De Luna Col. Centro, San irma.babun@hotmail.com

Subdireccién

Subdirectora

Carolina Arroyo Camarillo

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San

872 77 20 196

karito.17@hotmail.com

Médica Médica Pedro, Coahuila 87277 25 404
. o Blvd. Hidalgo #315
Medicina Jefe de Medicina Heéktor Israel Ledesma Tello Col. Centro, San 872 7720196 ledezmatello@gmail.com
Interna Interna . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
. Blvd. Hidalgo #315
Medicina Médico Internista Laura Elena Barrientos Portillo Col. Centro, San 872 7720 196 ledezmatello@gmail.com
Interna . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Psicologia Psicdloga Arantxa Zu Cornejo Rosales Au Col. Centro, San ledezmatello@gmail.com
) 87277 25 404
Pedro, Coahuila
F-006 Rev. 01 Pagina 1 de 29
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AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO | CORREO ELECTRONICO
Blvd. Hidalgo #315 | 87277 20
Psicologia Psicéloga Katia Alheli Ramos Arriola Col. Centro, San 196 87277 alelikat1695@gmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Jefe de Ciruaia Blvd. Hidalgo #315 | 87277 20
Cirugia General 9 Juan José Flores Rocha Col. Centro, San 196 87277 drcirujuanjo@gmail.com
General .
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 87277 20
Cirugia General Cirujano General Rubén Escobar Arellano Col. Centro, San 196 87277 rea218@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 87277 20
Cirugia General Cirujano General Francisco Javier Picazo Adame Col. Centro, San 196 87277 docpicazo@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 87277 20
Cirugia General Cirujano General Adan Josué Quintero Casas Col. Centro, San 196 87277 adan_josue@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 87277 20
Otorrinolaringologia | Otorrinolaringélogo Sergio Salas Hernandez Col. Centro, San 196 87277 |sergiosalashdz125@gmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Traumatologia Traumatologo Jorge Antonio Collazo Olivares Col. Centro, San 196 87277 collazo24@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Responsable de Blvd. Hidalgo #315 | 87277 20
Anestesiologia Anepstesiolo ia Carlos Moreno Rosales Col. Centro, San 196 87277 izarco_17@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Anestesiologia Anestesidloga Thelma Patricia Aguilar Pérez a Col. Centro, San 196 87277 izarco_17@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
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Anestesiologia

Anestesidlogo

Saul Bautista Chavez

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

87277 20 196
87277 25 404

saulb4931@gmail.com

Anestesiologia

Anestesidloga

Karina Elizabeth Graciano Chaires

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

87277 20 196
87277 25 404

karina301106@hotmail.com

Anestesiologia

Anestesidlogo

Victor Manuel Pefia Rodriguez

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

872 77 20 196
87277 25 404

izarco _17@hotmail.com

Ginecologia 'y
Obstetricia

Jefe de Gineco
Obstetricia

Alfredo Milan Abad

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

87277 20 196
87277 25 404

fredy milan@hotmail.com

Ginecologia 'y
Obstetricia

Ginecologo Obstetra

Raul Diaz Velazquez

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

87277 20 196
87277 25 404

fredy milan@hotmail.com

Ginecologia y
Obstetricia

Ginecéloga Obstetra

Norma Karina Esquivel Santillan

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

872 77 20 196
87277 25 404

fredy milan@hotmail.com

Ginecologia y
Obstetricia

Ginecéloga Obstetra

Elisa Gallardo Moreno

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

87277 20 196
87277 25 404

elisagm281@hotmail.com

Ginecologia y

Ginecologo Obstetra

Fernando Amilcar Gurrola Peniche

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San

87277 20 196

fredy milan@hotmail.com

Obstetricia Pedro, Coahuila 87277 25 404
e, Blvd. Hidalgo #315
PIamﬂqguon Rg;pon§able d(.a. Zardel Milan Sanchez Col. Centro, San 872 7720196 zar_milan@hotmail.com
Familiar Planificacion Familiar . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
F-006 Rev. 01 Pagina 3 de 29
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G
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. o Blvd. Hidalgo #315
Pediatria Jefe de Pediatria De Santiago Heredia Vinicio Col. Centro, San 872 7720 196 karito.17@hotmail.com
Guadalupe ; 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Pediatria Pediatra Carlos Castro Sanchez Col. Centro, San 872 7720 196 castro6@hotmail.com
; 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Pediatria Pediatra Mayra Jakciri Ibarra Avila Col. Centro, San 872 7720196 karito.17@hotmail.com
. 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Pediatria Pediatra Rubén Lemus Diaz Col. Centro, San 872 7720 196 karito.17@hotmail.com
. 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Urgencias Jefe de Urgencias Edgar Alejandro Rey Sifuentes Col. Centro, San dr.reysifuenes@gmail.com
. 87277 25 404
Pedro, Coahuila
. . . Blvd. Hidalgo #315
Urgencias Médico en Urgencias José Cuauhtiehuanit! Aguilar Col. Centro, San 872 7720196 cuaul982@hotmail.com
Ruvalcaba ; 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Urgencias Médico en Urgencias Maria Dolores Calderén Gonzalez Col. Centro, San 872 7720196 dracalderongonzalez@hotm
. 87277 25 404 ail.com
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Urgencias Médico en Urgencias Bruno Déavila Truijillo Col. Centro, San bruno0423@hotmail.com
; 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 :
Urgencias Médico en Urgencias Elena Ferndndez Handal Col. Centro, San 8727720196 | elena_handald@hotmail.co
. 87277 25 404 m
Pedro, Coahuila
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Médico en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Urgencias Urgencias Patricio Lujan Gémez Col. Centro, San 196 87277 docduck _ig@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25404
Médico en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Urgencias . Luis Pedro Ramirez Jakess Col. Centro, San 196 87277 |luispedroramirezjakess@gmail.com
Urgencias .
Pedro, Coahuila 25404
Médico en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Urgencias Urencias Ruth Sarai Sandoval Amaya Col. Centro, San 196 87277 dra.sarai.sandoval@gmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Médico en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Urgencias Urgencias César Alejandro Verano Moreno Col. Centro, San 196 87277 cesarverano@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25404
Médico en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Urgencias Uroencias Edgar Vigil Rangel Col. Centro, San 196 87277 edgar_vigilr@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Medicina Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
General Médico General Saul Aguilera Chéavez Col. Centro, San 196 87277 saagch@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Medicina Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Médico General Jonathan Amir Chapa Martinez Col. Centro, San 196 87277 k_izerl3@hotmail.com
General :
Pedro, Coahuila 25 404
Medicina Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Médico General JesUs Ricardo Diaz Gonzalez Col. Centro, San 196 87277 karito.17 @hotmail.com
General .
Pedro, Coahuila 25404
Medicina Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Médico General Rogelio Fernandez Izaguirre Col. Centro, San 196 87277 karito.17 @hotmail.com
General .
Pedro, Coahuila 25404
F-006 Rev. 01 Pagina 5 de 29
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1

Pedro, Coahuila

Coahuila HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
-
Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
DIR-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023
.
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
- Blvd. Hidalgo #315
Medicina Médico General Maria Luisa Loza Bernal Col. Centro, San 872 7720 196 karito.17 @hotmail.com
General . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
- Blvd. Hidalgo #315
Medicina - P 872 77 20 196
General Médico General José Vicente Rosas Quezada Col. Centro, San 87277 25 404 rosas@msn.com

Hospitalizacion

Médico General

Héctor Gregorio Chapa
Carmona

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

872 77 20 196
87277 25 404

chapa 1000@hotmail.com

Hospitalizacion

Médico General

Clara Gonzéalez Cavazos

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

872 77 20 196
87277 25 404

draclaraglz@gmail.com

Hospitalizacién

Médico General

Gustavo Ornelas Martinez

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

872 77 20 196
87277 25 404

guss.martinez@gmail.com

Hospitalizacion

Médico General

Antonio Solis Salas Mauro

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

872 77 20 196
87277 25 404

sosamauro@hotmail.com

Hospitalizacion

Médico General

Tomas Il Christopher Yong
Wong Gonzélez

Blvd. Hidalgo #315
Col. Centro, San
Pedro, Coahuila

872 77 20 196
87277 25 404

chockyong@hotmail.com

Responsable de

Blvd. Hidalgo #315

872 77 20 196

Odontologia Odontologia Martin Rafael Verano Moreno Col. Centro, Sf'in 87277 25 404 karito.17 @hotmail.com
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Odontologia Odont6loga Luz Gabriela Rebolledo Medina Col. Centro, San luzgarebolledo@hotmail.com
. 87277 25 404
Pedro, Coahuila
F-006 Rev. 01 Pagina 6 de 29
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Coahuila HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
p
Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
DIR-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023
o
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Enfermeria Jefa de Enfermeria Irma Alicia Babun Rocha Col. Centro, San irma.babun@hotmail.com
; 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Coordinadora de Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Enfermeria Ensefianza en Yuridia Rodriguez De La Cruz Col. Centro, San aliyurdll@gmail.com
. . 87277 25 404
Enfermeria Pedro, Coahuila
Coordinadora de Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Enfermeria Calidad en Monserrat Sanchez Correa Col. Centro, San monsek k@hotmail.com
B . 87277 25 404
Enfermeria Pedro, Coahuila
, . Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermerp _Jefe de Jesus Antonio Gallegos Col. Centro, San 872 7720 196 irma.babun@hotmail.com
Servicios Acevedo . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermerg _Jefe de Amelia Cardenas Cervantes Col. Centro, San R irma.babun@hotmail.com
Servicios . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
< Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermerg .Jefe de Blanca Ja_me}h Castafnon Col. Centro, San 872 7720196 janethcastafnon75137@gmail.com
Servicios Jiménez . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermerg Qefe de Hilda Yolanda Garza Zamarripa Col. Centro, San 872 77 20 196 irma.babun@hotmail.com
Servicios . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermerg _Jefe de Noemi Gonzélez Espinoza Col. Centro, San 872 7720 196 noe_goesp@hotmail.com
Servicios . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermerg Qefe de Griselda Hernandez Rodriguez Col. Centro, San 872 7720196 irma.babun@hotmail.com
Servicios . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
F-006 Rev. 01 Pagina 7 de 29
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o
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
. , Blvd. Hidalgo #315 872 77 20
Enfermeria Enfermera 'Jefe de Irma Claud|§1 Herandez Col. Centro, San 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Servicios Espinoza .
Pedro, Coahuila 404
. . Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermer_a _Jefe de Maria Estela,Hernandez Col. Centro, San 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Servicios Ramirez .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera Jefe de Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria g Perla Karina Macias Cérdova Col. Centro, San 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Servicios .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera Jefe de Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria o Verdnica Mireles Hernandez Col. Centro, San 196 87277 25 veromhl8@hotmail.com
Servicios .
Pedro, Coahuila 404
Enfermero Jefe de Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria . Juan Montejano Vitela Col. Centro, San 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Servicios )
Pedro, Coahuila 404
Enfermero Jefe de Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Servici Gerardo Ontiveros Lopez Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
ervicios i
Pedro, Coahuila 404
Miauel Anael Espinoza Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermero Circulante 9 g, P Col. Centro, San 196 87277 25 dulcezitha04@hotmail.com
Hernandez )
Pedro, Coahuila 404
Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermera Circulante Himelda Gémez Meléndez Col. Centro, San 196 87277 25 | gomezmelendezhimelda@gmail.com
Pedro, Coahuila 404
Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermera Circulante Patsi Hernandez Maqueda Col. Centro, San 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Pedro, Coahuila 404
F-006 Rev. 01 Pagina 8 de 29
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g
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
. Blvd. Hidalgo #315 87277 20 .
Enfermeria Enfermera Circulante Brenda Daniela Meza Col. Centro, San |196 87277 25 brendadanielamezzafavela@outlook.co
Favela . m
Pedro, Coahuila 404 —
Aleiandrina Miranda Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermera Circulante J Col. Centro, San | 196 87277 25 navarrol209@hotmail.com
Navarro )
Pedro, Coahuila 404
Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermera Circulante Julia Moncada Rivera Col. Centro, San |196 87277 25 gupe.mon.211@gmail.com
Pedro, Coahuila 404
Jazmin Ramirez Leos Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermera Circulante . Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Mariela ;
Pedro, Coahuila 404
Enfermera Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria . Alma Delia Martinez Godoy | Col. Centro, San | 196 87277 25 shaparita4.clok@hotmail.com
Instrumentista .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera Reyna Flavia Torres Blvd. Hidalgo #315 872 7720
Enfermeria . y Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Instrumentista Toscano .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera Beatriz Adriana Vazquez Blvd. Hidalgo #315 872 77 20
Enfermeria . Col. Centro, San |196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Instrumentista Montoya ;
Pedro, Coahuila 404
. . Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermer_o Hector Mfanuel Chavez Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Instrumentista Sanchez )
Pedro, Coahuila 404
Dioselvn Chaires Pérez Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermera en Ceye y T Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
eresa ;
Pedro, Coahuila 404
F-006 Rev. 01 Pagina 9 de 29
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G
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermera en Ceye San Juana I'De, .La Cruz Col. Centro, San 872 7720 196 daniela.Miroslava@idoaud.com
Monsivais . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Enfermeria Enfermera en Ceye | Erika Lizeth Pérez Esparza| Col. Centro, San erika.perez1010@outlook.es
. 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Enfermeria Enfermera en Ceye Claudia Pérez Godoy Col. Centro, San claudiaperez475@yahoo.com.mx
. 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315 872 77 20 196
Enfermeria Enfermera en Ceye | Karen Lorena Rios Blanco Col. Centro, San andy amar2707@hotmail.com
. 87277 25 404
Pedro, Coahuila
- Blvd. Hidalgo #315
. Enfermera en Viridiana Isabel Esparza 872 77 20 196 o .
Enfermeria Consulta Externa Maldonado Col. Centro, Sfan 87977 25 404 virio402@hotmail.com
Pedro, Coahuila
. . Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermera en Leslie Alejandra Collazo Col. Centro, San 872 77 20 196 irma.babun@hotmail.com
Consulta Externa Esparza . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
Blvd. Hidalgo #315
Enfermeria Enfermera en Liliana Gallardo Armijo Col. Centro, San 872 7720 196 lilishouse75@hotmail.com
Consulta Externa . 87277 25 404
Pedro, Coahuila
. . Blvd. Hidalgo #315
. Enfermera en Nohemi Hernandez De 872 77 20 196 . .
Enfermeria Consulta Externa Luna Col. Centro, Sfan 87977 25 404 nohemiO2sept@hotmail.com
Pedro, Coahuila
. Blvd. Hidalgo #315
. Enfermera en Leonor Angélica 87277 20 196 .
Enfermeria Consulta Externa Hernandez Veheren Col. Centro, Sgn 87277 25 404 leoohdzz@hotmail.com
Pedro, Coahuila
F-006 Rev. 01 Pagina 10 de 29
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o
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Enfermera en Blvd. Hidalgo #315 872 77 20
Enfermeria Guadalupe Lépez De La O Col. Centro, San | 196 87277 25 lupita_consultaext@hotmail.com
Consulta Externa :
Pedro, Coahuila 404
p Enfermera en Dulce Maria Martinez Blvd. Hidalgo #315 87277 20 . .
Enfermeria . Col. Centro, San | 196 87277 25 pamceri30@hotmail.com
Consulta Externa Vazquez .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera en Martina Mayela Olvera Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20 , .
Enfermeria p Col. Centro, San | 196 87277 25 m.demujer@hotmail.com
Consulta Externa Garcia .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera en Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Rafaela Tovar Rodriguez Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Consulta Externa :
Pedro, Coahuila 404
Blvd. Hidalgo #315 87277 20
. Enfermera en . . . .
Enfermeria - . Marisol Frias Olvera Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Medicina Preventiva )
Pedro, Coahuila 404
Enfermera en Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria - . Gabriela Almaraz Gonzalez Col. Centro, San | 196 87277 25 gabialmaraz73@gmail.com
Medicina Preventiva .
Pedro, Coahuila 404
Enfermero en Luis Enrique Dominguez Blvd. Hidalgo #315 872 1720 dominguezgarcialuisenrique3@gmail.co
Enfermeria - . p Col. Centro, San | 196 87277 25 -
Medicina Preventiva Garcia . m
Pedro, Coahuila 404
Blvd. Hidalgo #315 87277 20
p Enfermera en . - . . .
Enfermeria - . Alicia Gutiérrez Hernandez Col. Centro, San | 196 87277 25 alixgthdz@gmail.com
Medicina Preventiva )
Pedro, Coahuila 404
. Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Epfermera en Maria Guadalupe Hurtado Col. Centro, San | 196 87277 25 mail.guadalupe7566@gmail.com
Medicina Preventiva Montoya .
Pedro, Coahuila 404
F-006 Rev. 01 Pagina 11 de 29



mailto:lupita_consultaext@hotmail.com
mailto:pamceri30@hotmail.com
mailto:m.demujer@hotmail.com
mailto:irma.babun@hotmail.com
mailto:irma.babun@hotmail.com
mailto:gabialmaraz73@gmail.com
mailto:dominguezgarcialuisenrique3@gmail.com
mailto:dominguezgarcialuisenrique3@gmail.com
mailto:alixgthdz@gmail.com
mailto:mail.guadalupe7566@gmail.com

Gobierno
del Estado

: SECRETARIA
i DE SALUD
3 [/

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

Coahuila HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
p
Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
DIR-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023
o
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Enfermero en Carlos Arturo Lépez Blvd. Hidalgo #315 872 7720 ,
Enfermeria - . ) Col. Centro, San | 196 87277 25 calh2572@hotmail.com
Medicina Preventiva Hernandez .
Pedro, Coahuila 404
. . Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria Enfermera en Maria Soledad Medina Col. Centro, San | 196 87277 25 masol6@outlook.es
Medicina Preventiva Rodriguez .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera en Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria - . Patricia Pérez Montoya Col. Centro, San | 196 87277 25 solovina_40@hotmail.com
Medicina Preventiva .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera en Maria Guadalupe Puentes Blvd. Hidalgo #315 872 7720 L . .
Enfermeria - . . Col. Centro, San | 196 87277 25 jennifermilanp@gmail.com
Medicina Preventiva Galvan .
Pedro, Coahuila 404
< Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria E_nfermera en Ma. D? Los Angeles Col. Centro, San | 196 87277 25 vacmara@hotmail.com
Medicina Preventiva Rodriguez Acosta .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera de Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria P - Ana Lilia Carrillo Onofre Col. Centro, San | 196 87277 25 Lili star bella@hotmail.com
Planificacion Familiar .
Pedro, Coahuila 404
Enfermero en Jonathan Eliu Hernandez Blvd. Hidalgo #315 CIERAE
Enfermeria Hosbitalizacion Ranael Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
P 9 Pedro, Coahuila 404
Enfermero en Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Enfermeria R Javier Amaya Sanchez Col. Centro, San | 196 87277 25 irma.babun@hotmail.com
Hospitalizacion .
Pedro, Coahuila 404
Enfermera en Paola Isamar Cornejo Blvd. Hidalgo #315 872 77 20
Enfermeria R ! Col. Centro, San | 196 87277 25 isamarcornejo26 @hotmail.com
Hospitalizacién Rosales .
Pedro, Coahuila 404
F-006 Rev. 01 Pagina 12 de 29
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AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
. Enfermera en . . .
Enfermeria Hosbpitalizacion Diana De La Cruz Puente Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Martina Hernandez Blvd. Hidalgo #315 | - 872 77 20
Enfermeria Hosbitalizacion Betancourt Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Concepcioén Del Carmen Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Hosbitalizacion Herrr)1é1ndez Davila Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25404
Enfermero en José Alejandro Hernandez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Hosbpitalizacion Goémez Col. Centro, San 196 87277 ale _15buda@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Maria Dolores Luevanos Blvd. Hidalgo #315 | - 872 77 20
Enfermeria Hospitalizacion Santana Col. Centro, San 196 87277 luevanosdolores@gmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Hosbitalizacion Patricia Miranda Navarro Col. Centro, San 196 87277 navarro1209@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Enfermero en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Hosbpitalizacion Mario Alberto Nifio Cordero Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
. Enfermera en . , . . .
Enfermeria Hosbitalizacion Ninfa Obregdn Aglero Col. Centro, San 196 87277 ninfaobregon@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
F-006 Rev. 01 Pagina 13 de 29
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o
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Enfermero en Carlos Santiago Onofre Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Hosnitalizacion Hernén?jez Col. Centro, San 196 87277 csoh007 @gmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria N Guillermina Pérez Alvarado Col. Centro, San 196 87277 guillerminaperez655@gmail.com
Hospitalizacion .
Pedro, Coahuila 25 404
Enfermero en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria N Juan Edén Ramirez Verdal Col. Centro, San 196 87277 joanramirez040680@gmail.com
Hospitalizacion .
Pedro, Coahuila 25 404
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria HEonsfeirtreTliezr:c?gn Ibeth RAéeJﬁnﬂg Izobles Col. Centro, San 196 87277 hector _ssa@hotmail.com
P g Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria R Eunice Rodriguez Estrada Col. Centro, San 196 87277 rodriguezeunice809@gmail.com
Hospitalizacion .
Pedro, Coahuila 25 404
Enfermero en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Hospitalizacion Jesls Salas Pérez Col. Centro, San 196 87277 jes _sp 40@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20 . .
Enfermeria HEOnsl‘eit[rE;iezr:C(iagn Nan;)(/)(lj)rliardzzsoto Col. Centro, San 196 87277 nancvdlanasotorodrlnc;quezlS@outIook.co
P 9 Pedro, Coahuila 25 404 —
Enfermera en Margarita Vasquez Blvd. Hidalgo #315 |~ 872 77 20
Enfermeria Hosbitalizacion Hernandez Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Hosbpitalizacion Imelda Vazquez Juarez Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
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AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Enfermera en Sujey Milagros Zamarripa Blvd. Hidalgo #315 | - 872 77 20
Enfermeria Hosbitalizacion 1€y P?Jente P Col. Centro, San 196 87277 susetlagunera24@gmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de Karla Azucena Aparicio Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Uroencias Montemavor Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
9 Y Pedro, Coahuila 25 404
Enfermero de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Uraencias Emmanuel Borcelo Salazar Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Urgencias Nancy Castillo Ramirez Col. Centro, San 196 87277 alessacast02@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
. Enfermera de . . .
Enfermeria Uraencias Egla Cervantes Ramirez Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Uraencias Pamela Cervera Rivera Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria ; Yazmin Alejandra Cérdova | Col. Centro, San 196 87277 yasminalejandra.cc@hotmail.com
uUrgencias .
Pedro, Coahuila 25 404
. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Erc}‘rer?necri(;sde Luis Aél?ﬁjr;(r)]tg:rtmas Col. Centro, San 196 87277 guichito5830@gmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria ErJ:errenneCrizsde AIeJandrg:r Dues La Cruz Col. Centro, San 196 87277 corpusalejandrina08@gmail.com
9 P Pedro, Coahuila 25 404
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AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Erllj:—:-r;nnﬂzsde Silvia AZlg:srr:;égf La Cruz Col. Centro, San 196 87277 susy.azu06@gmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermero de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Uroencias Cesar Leonel Duran Chavez | Col. Centro, San 196 87277 leo18-chavez58@outlook.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Uraencias Nora Elida Esparza Soto Col. Centro, San 196 87277 noraelidaesparza30@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de ) Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Urgencias Angela Félix Mufiiz Col. Centro, San 196 87277 8715799943kh@gmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria ETchrer?neCriZSde C”Stmal_l}/é e:ggre]ltljeenza Flores Col. Centro, San 196 87277 titifloreshdz@gmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermero de Alvaro Hiram Flores Blvd. Hidalgo #315 | - 872 77 20
Enfermeria Uraencias Vasquez Col. Centro, San 196 87277 lic-ahiramfv@hotmail.com
9 q Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Uroencias Argelia Guerra Hernandez Col. Centro, San 196 87277 lic_guerra_76@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria . Verénica Meléndez Vazquez | Col. Centro, San 196 87277 melendezveronica774@gmail.com
Urgencias .
Pedro, Coahuila 25 404
Enfermero de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Uraencias Rolando Meza Landeros Col. Centro, San 196 87277 rolis80-landeros@outlook.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
F-006 Rev. 01 Pagina 16 de 29
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AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Erllj:—:-r;nnﬂzsde Maria Deslaié_:goQuezada Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermero de José Carlos Ramirez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20 . .
Enfermeria Uroencias sanchez s Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Uraencias Griselda Rivera Cobos Col. Centro, San 196 87277 pamceri30@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
. p Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Eltl‘(rar?necrgse Erika Maysleazgiodrlguez Col. Centro, San 196 87277 erika_mayelal@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria ETchrer?neCrizsde Mayra Ygr;itlzs\/azquez Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Erika Del Carmen Torres Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Enfermera en Triage Cordova Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Enfermero en Triage Joel Espinoza Mesa Col. Centro, San 196 87277 joel espinoza500@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Fabiola Viridiana Flores Blvd. Hidalgo #315 | - 872 77 20
Enfermeria Enfermera en Triage . Col. Centro, San 196 87277 fabiola.isamar@hotmail.com
Sanchez )
Pedro, Coahuila 25 404
Karla Vanesa Hernandez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Enfermera en Triage Arauiio Col. Centro, San 196 87277 vanesahdzl@outlook.com
guy Pedro, Coahuila 25 404
F-006 Rev. 01 Pagina 17 de 29
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Claudia Lorena Montemayor Blvd. Hidalgo #315 | - 872 77 20
Enfermeria Enfermera en Triage Treio Y Col. Centro, San 196 87277 clau_monte22@hotmail.com
) Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Enfermera en Triage Leticia Rodriguez Garcia Col. Centro, San 196 87277 letysal23@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Enfermero en Triage José Ismael Salas Oliva Col. Centro, San 196 87277 thesecty@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Toco Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Gloria Elena Trujillo Garcia Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
Labor :
Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Toco Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Labor Amparo Blanco Chavez Col. Centro, San 196 87277 ampis.blanco@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Toco Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Labor Erika Garcia Carlos Col. Centro, San 196 87277 erikagarciacar22@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Toco Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria L Leopolda Meléndez Ramirez | Col. Centro, San 196 87277 Devetsul3@hotmail.com
abor :
Pedro, Coahuila 25 404
Enfermera en Toco Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Labor Nora Elia Ramirez Galvan Col. Centro, San 196 87277 ferbr7625@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Enfermeria Enfermfgzoern Toco Xochit Guﬁgg;ﬁge Rangel Col. Centro, San 196 87277 xochil r69@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
F-006 Rev. 01 Pagina 18 de 29
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Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
. Enfermera en . . .
Enfermeria Epidemiolodia Karen Nifio De La Rosa Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
P 9 Pedro, Coahuila 25 404
Jefe de Jesus Ernesto Solis Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Epidemiologia Epidemiolodia Vazauez Col. Centro, San 196 87277 karito.17@hotmail.com
P 9 q Pedro, Coahuila 25 404
. . . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Lagﬁ:]?éc;no Jefa dglllir?itégratorlo Leonor él;(ilce;aEscobar Col. Centro, San 196 87277 leoag76@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
. . I Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Lagﬂ:\?égno Secretario Jose Arrgzrr]g%g:asnlleja Col. Centro, San 196 87277 leoag76@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Laboratorio . Juan José Espinoza Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20 . . .
Clinico Laboratorista Hernandez Col. Centro, San 196 87277 juanjoseespinoza@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Laboratorio Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
P Laboratorista Belinda Herndndez Esparza | Col. Centro, San 196 87277 bhespc@hotmail.com
Clinico .
Pedro, Coahuila 25 404
Laboratorio Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Clinico Laboratorista Carolina Reyes Diaz Col. Centro, San 196 87277 leoag76@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Laboratorio Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Clinico Quimica Dora Olivia Duran Miranda Col. Centro, San 196 87277 dumd_40@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Laboratorio Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Clinico Quimica Eva Lucia Esparza Zavala Col. Centro, San 196 87277 leoag76@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
F-006 Rev. 01 Pagina 19 de 29
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Laboratorio Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Clinico Quimica Dora Alicia Guerrero Garcia | Col. Centro, San 196 87277 leoag76@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Laboratorio Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Clinico Quimica Alejandro Onofre Navarro Col. Centro, San 196 87277 alejandro_onofree@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Laboratorio ) Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Clinico Quimica Gabriela Requejo Avila Col. Centro, San 196 87277 angelito 251201 @hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Lagﬁ;?éc;no Quimica Clnthlgt;zzegzaRosas Col. Centro, San 196 87277 liz_rosasg@outlook.com
Pedro, Coahuila 25 404
Armando Silvestre Martinez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia | Jefe de Imagenologia Esparza Col. Centro, San 196 87277 karito.17@hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Julio César De La Cruz Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnico Radidlogo Corpus Col. Centro, San 196 87277 karito.17 @hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnico Radidlogo | Alejandro Delgado Sifuentes | Col. Centro, San 196 87277 alexdel79@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Maria De La Luz Esparza Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnica Radiologa Montova P Col. Centro, San 196 87277 luz730827 @hotmail.com
y Pedro, Coahuila 25 404
Cristian Emmanuel Garcia Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnico Radidlogo Lopez Col. Centro, San 196 87277 karito.17 @hotmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
F-006 Rev. 01 Pagina 20 de 29
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Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnico Radidlogo Carlos Guerrero Garcia Col. Centro, San 196 87277 karito.17 @hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Alondra Irais Hernandez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnica Radidloga Escobar Col. Centro, San 196 87277 karito.17 @hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Luis Enrique Hernandez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnico Radidlogo 9I'orres Col. Centro, San 196 87277 karito.17 @hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
) Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnico Radiologo Emmanuel Romero Avila Col. Centro, San 196 87277 manue_roa@outlook.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnico Radidloga | Zayra Maitee Tovar Rosales | Col. Centro, San 196 87277 karito.17@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
David Horacio Urrutia Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Imagenologia Técnica Radidlogo , Col. Centro, San 196 87277 davidu912@gmial.com
Hernandez .
Pedro, Coahuila 25404
Gabriela Guadalupe Reza Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Farmacia Jefa de Farmacia Luna P Col. Centro, San 196 87277 gabyrezaluna@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Despachador de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Farmacia Fparmacia José Carrillo Zamonsett Col. Centro, San 196 87277 gabyrezaluna@gmail.com
Pedro, Coahuila 25404
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Farmacia Despzécehna:jdigra de Maria Gu%i?(ljlge Morales Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
F-006 Rev. 01 Pagina 21 de 29
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. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Farmacia Desp%%hna:jc:gra de Keren I?EI;zaigitzf;Carrlllo Col. Centro, San 196 87277 kereneliza86@gmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Despachadora de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Farmacia P . Gabriela Coronado Montiel Col. Centro, San 196 87277 gabrielamontiel0@gmail.com
Cendis )
Pedro, Coahuila 25 404
. Despachadora de Florencia Hernandez Blvd. Hidalgo #315 | - 872 77 20
Farmacia Cendis Magqueda Col. Centro, San 196 87277 florhernandez22@outlook.es
q Pedro, Coahuila 25404
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Farmacia Despzécehna:jdi;)ra de Mig?fé?]tce;lggra!%pe Col. Centro, San 196 87277 kilo33@live.com.mx
Pedro, Coahuila 25 404
. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Farmacia Despecl:cehna:jdi;)ra de Maria Fegg&iiObregon Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
. Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Farmacia Despzécehne:jdi;)ra de Diana Aﬁ?digeg] Rocha Col. Centro, San 196 87277 diana_rochah94@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Farmacia Despggﬂg:jsor de Jose Mgrslus:vilfuentes Col. Centro, San 196 87277 irma.babun@hotmail.com
q Pedro, Coahuila 25 404
. - ! Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Archivo Clinico Jefa gﬁnég:hlvo Irene Oll_\rll(;irrlggrnandez Col. Centro, San 196 87277 ireneh604@gmail.co
Pedro, Coahuila 25 404
- . . . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Archivo Clinico Auxiliar gg Archivo Erik Abraharp Carrillo Col. Centro, San 196 87277 lagaet @hotmail.com
Clinico Beltran :
Pedro, Coahuila 25 404

F-006 Rev. 01

Pagina 22 de 29



mailto:kereneliza86@gmail.com
mailto:gabrielamontiel0@gmail.com
mailto:florhernandez22@outlook.es
mailto:kilo33@live.com.mx
mailto:irma.babun@hotmail.com
mailto:diana_rochah94@hotmail.com
mailto:irma.babun@hotmail.com
mailto:ireneh604@gmail.co
mailto:lagaet_@hotmail.com

Gobierno

del Estado
[ &
DE SALUD
o DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS
Coahuila HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
p
Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
DIR-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023
o
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Auxiliar de Archivo Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Archivo Clinico L Cecilia Cortes Loera Col. Centro, San 196 87277 cortes2874@hotmail.com
Clinico .
Pedro, Coahuila 25 404
Auxiliar de Archivo Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Archivo Clinico S Lialia Esquivel Arévalo Ana | Col. Centro, San 196 87277 ireneh604@gmail.co
Clinico )
Pedro, Coahuila 25 404
Diana Antonieta Rosales Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Estadistica Jefa de Estadistica Rivera Col. Centro, San 196 87277 estadiana@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Técnico en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Estadistica g Salvador Mesta Gutiérrez Col. Centro, San 196 87277 chabadabadu 65@hotmail.com
Estadistica :
Pedro, Coahuila 25 404
Técnico en Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Estadistica . José Antonio Milan Davila Col. Centro, San 196 87277 estadiana@hotmail.com
Estadistica )
Pedro, Coahuila 25 404
Técnico en Paulina Angélica Milan Blvd. Hidalgo #315 | - 872 77 20
Estadistica Estadistica Mar'?inez Col. Centro, San 196 87277 paulina_mm@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Jefa de Trabaio Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Trabajo Social : ! Lilia De La Pefia Reyes Col. Centro, San 196 87277 liliareyes775@gmail.com
Social :
Pedro, Coahuila 25 404
Nora Adelina Martinez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Trabajo Social Secretaria Sandoval Col. Centro, San 196 87277 namsoct24@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Trabajo Social Trabajador Social Raul De La Cruz Corpus Col. Centro, San 196 87277 juradage2@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
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Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Trabajo Social Trabajador Social Franco Rey Griselda Col. Centro, San 196 87277 greisfranco@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Trabajo Social Trabajadora Social Carmela Juarez Buendia Col. Centro, San 196 87277 carmelajuarez@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Trabajo Social | Trabajadora Social Mayela Ponce Castafieda Col. Centro, San 196 87277 liliareyes775@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Trabajo Social | Trabajadora Social Graciela Vega Galindo Col. Centro, San 196 87277 aranzajull8@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
. . . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Sub@_reccu_)n Administrador Mario Abraham Cardero Col. Centro, San 196 87277 mario_cll@hotmail.com
Administrativa Alvarado .
Pedro, Coahuila 25 404
Subdireccién Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
O - Secretario Rubén Elizalde Hernandez Col. Centro, San 196 87277 roel1972@hotmail.com
Administrativa ;
Pedro, Coahuila 25 404
RECUISOS Responsable de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
P Javier Pérez Reséndiz Col. Centro, San 196 87277 3866javier@gmail.com
Humanos Recursos Humanos .
Pedro, Coahuila 25 404
Recursos Auxiliar de Recursos Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Maribel Gémez Meléndez Col. Centro, San 196 87277 mg0567995@gmail.com
Humanos Humanos )
Pedro, Coahuila 25 404
Recursos Auxiliar de Recursos Deyanira Montemayor Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20 .
HUMANoS HUManos Rodriquez Col. Centro, San 196 87277 deya.montemayor.rdz@gmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
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RECUISOS Responsable de ) Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
. ; bons: : Lourdes Avila Torres Col. Centro, San 196 87277 lourdesaguilar_lo@hotmail.com
Financieros Recursos Financieros .
Pedro, Coahuila 25404
. Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Ingresos Reslylnqor;zzglse de YoIang:ul-é(;:jnoandez Col. Centro, San 196 87277 yolanda_h.s@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
José Alberto Gémez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Ingresos Cajero Meléndez Col. Centro, San 196 87277 mario_cll@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Ingresos Cajero Adan Lopez Escobar Col. Centro, San 196 87277 Adanlopez59@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Ingresos Cajero Juan Neftali L6pez Rivas Col. Centro, San 196 87277 lorj_90@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Jennifer Monserrat Mercado Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Ingresos Cajera Pérez Col. Centro, San 196 87277 jennifermp@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Ingresos Cajera Dulce Maria Rivera Reyna Col. Centro, San 196 87277 mario _cll@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
José Antonio Sanchez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Ingresos Cajero Judrez Col. Centro, San 196 87277 ppantonio2117@gmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Luisa Fernanda Sifuentes Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Ingresos Cajera Guerra Col. Centro, San 196 87277 princess ilovel23@hotail.com
Pedro, Coahuila 25404
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. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Servicios Re.sponsable de Mario Abraham Cordero Col. Centro, San 196 87277 mario_cll@hotmail.com
Generales Servicios Generales Alvarado .
Pedro, Coahuila 25404
Servicios Encargado de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Limg ieza Victor Miguel Mejia Nava Col. Centro, San 196 87277 victormmejianava@gmail.com
P Pedro, Coahuila 25 404
Servicios Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Afanador Radul Elizalde Hernandez Col. Centro, San 196 87277 mario_cll@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Servicios Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Afanadora Sofia Navarro Patena Col. Centro, San 196 87277 mario_cll@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Servicios Hugo Gerardo Olvera Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Afanador 9 Miranda Col. Centro, San 196 87277 lamovidal0@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Servicios Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Camillero Joel Galvan Hernandez Col. Centro, San 196 87277 mario_cll@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Servicios Ismael Rodriguez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Camillero Hernéndegz Col. Centro, San 196 87277 ismaelrdz2005@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Servicios Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Camillero Ser Tabares Sifuentes Col. Centro, San 196 87277 set_tabares@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Servicios Jesus Rogelio Castro Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Chofer Ma?tinez Col. Centro, San 196 87277 roger_darkangel@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
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Servicios Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Generales Chofer Gerardo Sanchez Gémez Col. Centro, San 196 87277 mario _cll@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Servicios Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Chofer Héctor Javier Varela Rubio Col. Centro, San 196 87277 8728369130h@gmail.com
Generales )
Pedro, Coahuila 25 404
. , Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Lavanderia LavaEr?(;::rri%adcl)?geeria Julio gﬁiigg‘:lgado Col. Centro, San 196 87277 mario_cll@hotmail.com
y Rop Pedro, Coahuila 25 404
. Auxiliar de Juan Francisco Bordallo Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20 . .
Lavanderia Lavanderia Cervera Col. Centro, San 196 87277 jfbordalloc@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Lavanderia f;v’;'r']?;e‘f; Dina Jsggtr? Sg;"eras Col. Centro, San | 196 87277 dicr 1992@outlook.com
9 Pedro, Coahuila 25 404
Auxiliar de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Lavanderia . Pascual Garcia Gallegos Col. Centro, San 196 87277 mario_cll@hotmail.com
Lavanderia :
Pedro, Coahuila 25 404
Auxiliar de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Lavanderia . Jorge Luis Meléndez Bensor | Col. Centro, San 196 87277 luis_meleben@hotmail.com
Lavanderia :
Pedro, Coahuila 25 404
Responsable de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Almacén Klmacén Valentin Marrufo Saldafia Col. Centro, San 196 87277 valems19@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Almacén Auxiliar de Almacén Daniel Flores Onofre Col. Centro, San 196 87277 danielfloresonofre@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
F-006 Rev. 01 Pagina 27 de 29



mailto:mario_c11@hotmail.com
mailto:8728369130h@gmail.com
mailto:mario_c11@hotmail.com
mailto:jfbordalloc@gmail.com
mailto:djcr_1992@outlook.com
mailto:mario_c11@hotmail.com
mailto:luis_meleben@hotmail.com
mailto:valems19@hotmail.com
mailto:danielfloresonofre@hotmail.com

Gobierno

¢ Estado
[ &
DESALUD
o DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS
Coahuila HOSPITAL GENERAL SAN PEDRO
p
Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
DIR-HG-SP 01 09/07/2021 09/07/2023
G
AREA PUESTO FUNCIONARIO UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Activo Fijo Encargalgli.ge Activo Marliﬂg:izﬁqgu;zada Col. Centro, San 196 87277 Mariaelenaguezadal950@hotmail.com
I y Pedro, Coahuila 25404
Conservacion Responsable de Francisco Bordallo Pérez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Mantenimientg Conservacién y Juan Col. Centro, San 196 87277 ifbordalloc@gmail.com
Mantenimiento Pedro, Coahuila 25404
L, . . . I Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Conservacion y Auxiliar de José Francisco Castilleja .
Mantenimiento Mantenimiento Salinas Col. Centro, San 196 87277 pepealmacensp@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
L, . , Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Conser\{aqlon y Auxm_ar _de Pompeyo De Jesus Delgado Col. Centro, San 196 87277 pompeyodel@gmail.com
Mantenimiento Mantenimiento Salazar .
Pedro, Coahuila 25404
Conservacion Auxiliar de Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
acion y S Ivan Espinoza Carrillo Col. Centro, San 196 87277 ivanespinozacarrilloo@gmail.com
Mantenimiento Mantenimiento .
Pedro, Coahuila 25404
. . Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Respggcsi?]t:e de Haldeel\l/\l/laarigsaclzl Pecina Col. Centro, San 196 87277 hmaga 7@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Auxiliar de Cocina | Evangelina Alvarado Montes | Col. Centro, San 196 87277 quillerminaperez655@gmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Norma Yadira Castro Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Auxiliar de Cocina Delgado Col. Centro, San 196 87277 hmaga 7@hotmail.com
9 Pedro, Coahuila 25404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Auxiliar de Cocina | Karla Yurit Cuenca Santoyo | Col. Centro, San 196 87277 karlacuencasantoyo@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25404
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Paula Alicia Hernandez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Auxiliar de Cocina Chacén Col. Centro, San 196 87277 hmaga 7@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Sharon Patricia Hernandez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Auxiliar de Cocina Martinez Col. Centro, San 196 87277 shaparita4.clok@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Adrian Sadday Pérez Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Auxiliar de Cocina Aleméz Col. Centro, San 196 87277 hmaga 7@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Lorena Julieta Re Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Auxiliar de Cocina Hernandez y Col. Centro, San 196 87277 hmaga 7@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Rivera De La Pefia Ana Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Auxiliar de Cocina Delia Col. Centro, San 196 87277 inganarivera@live.com.mx
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 87277 20
Cocina Auxiliar de Cocina Maria Félix Soto Garcia Col. Centro, San 196 87277 hmaga 7@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
Blvd. Hidalgo #315 | 872 77 20
Cocina Aucxiliar de Cocina Teresita Zufiga Meraz Col. Centro, San 196 87277 hmaga 7@hotmail.com
Pedro, Coahuila 25 404
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