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l.- INTRODUCCION

La informacion es el elemento fundamental en la toma de decisiones de cualquier institucion; para
el sector salud es indispensable contar con ella a todos los niveles.

Directivos y operacionales para conocer el diario acontecer de las actividades realizadas con el
objeto de cuantificar y evaluar el desarrollo de los programas médicos asistenciales de
investigaciéon y docencia.

Para la consecucion en la recopilacion, proceso y analisis de la informacién generada por las
divisiones, departamentos y servicios que realizan actividades de asistencia médica, es de vital
importancia contar con una Divisién de Bioestadistica correctamente organizada, en donde sea
posible obtener informacién estadistica, confiable, veraz y oportuna, que permita medir el grado de
correspondencia entre el logro alcanzado en las metas con la aplicacién de recursos materiales,
financieros y el factor humano.

La Divisién de Bioestadistica se ubica en dos etapas basicamente.

La primera con registros de datos estadisticos de pacientes tuberculosos, de 1946 a 1972 y la
segunda de 1972 a la fecha, abarcando el periodo en que la Institucion se transformé de Instituto de
Neumologia “Dr. Manuel Gea Gonzélez” a Hospital General del mismo nombre.

La Division de Bioestadistica forma parte de la Subdireccion de Planeacién, su funcién es la
captacion, proceso y analisis de la informacién que se genera en las divisiones, departamentos y
servicios que realizan actividades de asistencia médica.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré de acuerdo a la Estructura Organica Funcional
autorizada por la H. Junta de Gobierno en la Primera Sesién Ordinaria 2011, celebrada el dia 11
marzo de 2011 y considerando la “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos”, emitida por la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
de la Secretaria de Salud; conformandose con los siguientes apartados: el objetivo del manual; el
marco juridico y los procedimientos de las funciones que se llevan a cabo en el area. Cada uno de
los procedimientos contiene: el propdsito; alcance; politicas de operacién, normas y lineamientos,
asi como su descripcién y diagramacion; los documentos de referencia; registros y glosario de
términos.

La actualizacion se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dinamica cotidiana en el
desempefio de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por modificaciones a la
estructura organica funcional.

Las areas responsables de la elaboracién y actualizacién del Manual de Procedimientos son, esta
area con revision Técnica de la Subdireccién de Planeacion, a través del Departamento de
Organizacion y Métodos de este hospital.
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Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, serd de observancia general y

para su difusién se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual, consta de 10 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en las
areas que lo conforman: Areas Sustantivas o Médico-Asistenciales, Ensefianza Investigacion y

Administrativas. ;
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Promover la adecuada integraciéon de la informacién Estadistica de este Hospital General,
estableciendo los criterios para obtener , organizar, procesar y analizar la informacion en salud;
para proporcionar datos completos, exactos y oportunos, que consoliden y eleven la calidad de los
servicios, aportando los elementos indispensables para la toma de decisiones y la resolucion de
los problemas de organizacion y funcionamiento.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
[}.O.F. 05-11-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 26-11-2013.

LEYES

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.
D.O.F. 27-VIII-1932.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultima reforma D.O.F. 04-1V-2013.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultima reforma D.O.F. 04-1V-2013.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10-1-1936.

Nueva Ley D.O.F. 02-1V-2013.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Ultima reforma D.O.F. 19-VI1I-2010.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XII-19850.
Ultima reforma D.O.F. 04-1V-2013.

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

D.O.F. 28-Xl11-1963.

Ultima reforma D.O.F. 03-V-2006.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ultima reforma D.O.F. 30-X1-2012.
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Ley para el Aprovechamiento Sustentable de Ia Energia.
D.O.F. 28-XI-2008.

Ley de Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 22-XII-1975.
Ultima Reforma 09-1V-2012.

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2013.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-XII-1978.
Ultima reforma D.O.F. 12-XII-2011.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI1-1978.
Ultima reforma D.O.F. 07-X11-2009.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI1-1981.
Ultima reforma D.O.F. 28-XI11-2012.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-1I-1984.
Ultima reforma D.O.F. 08-1V-2013.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.

D.O.F. 24-X11-19886.
Ultima reforma D.O.F. 05-VI-2012.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

I?.O.F. 28-1-1988.
Ultima reforma D.O.F. 04-VI-2012.
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Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultima reforma D.O.F. 15-VI-2012.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley General ‘de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1 993.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994.
Ultima reforma D.O.F. 09-IV-2012.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-Xl11-2005.
Ultima reforma D.O.F. 28-1-2011.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996.
Ultima reforma D.O.F. 27-1-2012.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.

D.O.F. 26-XI1-1997

Ultima reforma 09-1V-2012.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
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Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-VI-2012.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009.
Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-X11-2001.
Ultima reforma D.O.F. 06-1-2010.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultima reforma D.O.F. 25-V-2012.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 08-VI-2012.
Ultima reforma D.O.F. 08-VI-2012.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
Ultima reforma D.O.F. 25-IV-2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-11-2002.
Ultima reforma D.O.F. 15-VI-2012.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-1vV-2003.
Ultima reforma D.O.F. 09-1-2006.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 30-V-2012.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.

3
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Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 01-VI-2011.
Ultima reforma D.O.F. 08-VI-2012.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X1I1-2004.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D.O.F. 24-XI1-1992.
Ultima Reforma D.O.F. 16-1-2013.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
DLOF. 31-111-2007.
Ultima reforma D.O.F. 28-V-2012.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2013.
D.O.F. 24-XI1-2012.

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012

Ley de Salud para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 17-1X-2008.
Ultima reforma G.0.D.F. 08-VI1II-2011.

Ley Ambiental del Distrito Federal.
(;aceta Oficial del D.F. 13-1-2000.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 25-VII-2012.
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Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal.
(::‘aceta Oficial del D. F. 22-1\V-2003.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D. F. 24-VI1-2012.

Ley de Proteccion a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Gaceta Oficial del D.F. 03-X-2008.

REGLAMENTOS

Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General “Dr.
Manuel Gea Gonzalez”.

25-X1-1976. Registrado en el Exp. R.S. 66/65, Segundo Cuaderno relativo al Sindicato Unico de
Trabajadores del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje.

Reglamento de Escalaféon para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel Gea

Gonzalez”.
N° RS/66/65 Sexto Cuaderno TFCyA.

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacién del Internado de Pregrado de

la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 08-XI11-1983.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XII-2009.

Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 11-1X-2009.

Reglamento de la Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 31-V-1993.
Ultima Reforma 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
F.E. D.O.F. 10-VII-1985.

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

D.O.F. 20-11-1985.

F.E. D.O.F. 09-VII-1985.

Ultima Reforma 27-1-2012
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién
Médica.

D.O.F. 14-V-1986.

Ultima Reforma D.O.F. 04-X11-2009.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 23-VI-2008.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultima reforma D.O.F. 05-XI1-2012.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, distintas de las garantizan obligaciones fiscales a cargo de terceros.

D.O.F. 15-1-1991.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-X1-1994.
Ultima reforma D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracién: D.O.F. 28-1-1997.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultima reforma D.O.F. 09-X-2012.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 25-V-1998.
Ultima reforma D.O.F. 14-IX-2005.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VII-1999.
Ultima reforma D.O.F. 28-XI1-2012.
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Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 15-1X-1999.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 19-1-2012.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-1V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 28-1X-2012

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién del Ambiente en Materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental.

D.O.F. 30-V-2000.

F.E. 27-1V-2012

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 09-X-2012.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.
Ultima reforma D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VIil-2001.

Fe de erratas 19-1X-2001, 11-1-2007.

Ultima reforma D.O.F. 28-VI1-2010.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 11-XI1-2009.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-1-2003.

Ultima reforma D.O.F. 25-VII-2006.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catélogo de Insumos
del Sector Salud.
D.O.F. 27-V-2003.
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Ultima reforma 22-VI1-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 04-X11-2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.0O.F. 19-1-2004.

Fe de erratas 28-1-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 10-1-2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.
Ultima reforma 08-V1-2011.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.
D.O.F. 03-VI-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009.

Reglamento Interior de la Comisién para definir tratamientos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastroéficos.
D.O.F. 12-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ultima reforma D.O.F. 05-XI-2012.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
D.O.F. 03-VIII-2006.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-X1-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XII-2006.
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Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.

D.O.F. 21-11-2008.
Ultima Reforma D.O.F. 26-XI1-2012.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal.

Gaceta Oficial del D.F. del 03-X11-1987.
cODIGOS

Cdédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889.
Ultima reforma D.O.F. 29-12-2012

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ultima reforma D.O.F. 08-1V-2013.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIil-1931.
Ultima reforma D.O.F. 25-1-2013.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.

D.O.F. 30-VIII-1934.
Ultima reforma D.O.F. 25-1-2013.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-11-1943.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI1-1981.
Ultima reforma D.O.F. 31-12-2012

DECRETOS

Decreto de Creacién del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

D.O.F. 22-VIII-1988.

Decreto por el que se rige el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

D.O.F. 22-VIII-1988.

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Cartillas Nacionales de Salud.

D.O.F. 24-XI1-2002.
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Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncién y muerte
fetal.
D.O.F. 16-1-2009.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tenga asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto por el que las dependencias de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los
Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos el desecho de papel y cartén a su servicio, cuando ya no le sean utiles.

D.O.F. 21-11-2006.

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal sujetas a la Ley
Eederal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.
D.O.F. 02-VIII-2011.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2013.
D.O.F 03-1-2013.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007.

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
D.O.F. 16-X-2007.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012.
D.O.F. 17-1-2008.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencion o
participacion de cualquier servidor piiblico, cuando tenga interés personal, familiar o de
negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o sus parientes consanguineos
o por afinidad o civiles a que se refiere esa ley.

D.O.F. 22-XII-2006.

CONTROL DE EMISI%I

Elaboro: I”-\ Rewsk-;_‘ p/\ Autorizo:
Nombre Dra. Dannya Ivonne Calles Payan Lic{ Ru\h Becerr%@arci% Dra. Laura Ramirez Preciado
g5 : o . } ; Directora de Integracion y Desarrollo
Cargo- t A \
argo-puesto Jefa de Division de Bloestad.lstll‘;f Subdirecyc%‘dil:{sakea&é? InstitSbional J
- TN/ ¥ NN
Firma L | AN NN
Fecha Asi0s/2016 1 6;’05/2‘{1 5 \ 16/05/2018
7 < :

¥



Cédigo:
1.0.11.0.2.3.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. A

Hoja: 16 de 26

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacién de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision
Intersecretarial de la Administraciéon Publica Federal, que tendra por objeto promover, apoyar y
coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de salud de los
sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999.

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificaciéon de Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 20-1X-2002.

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud
sélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de
atencion médica, y para el segundo y tercer nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 24-X11-2002.

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 13-X-2000.

Ultima Reforma D.O.F. 27-XIl-2011.

Acuerdo por el que se expiden lineamientos que se deberdn observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias
de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 13-XI1-2005.

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima y
décima del diverso que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion
de las declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos a través de medios de
comunicacién electrénica.

D.O.F. 19-1v-2002.

Ultima Modificacién D.O.F. 28-1V-2008.

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones generales para el establecimiento del
programa de simplificacién de surtimiento de medicamentos a los beneficiarios del sistema de
proteccién social en salud.

D.O.F. 16-X1-2006.
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Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema de
Proteccion Social en Salud a la composicién actual del niucleo familiar al que se refiere el Titulo
Tercero Bis de la Ley General de Salud.

D.O.F. 17-1V-2008.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo para el Desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo por el que se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se afilien
al Sistema de Proteccion Social en Salud bajo régimen no contributivo.
D.O.F. 14-VI11-2008.

Acuerdo que establece los lineamientos que deben observarse en los establecimientos publicos
que presten servicios de atencién médica para regular su relacién con los fabricantes y
distribucién de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la promocién de
productos o la realizacién de actividades académicas de investigacién o cientifica.

D.O.F. 12-VIII-2008.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catdlogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 20-VIII-20089.

ACUERDOS DEL SECRETARIO DE SALUD

Acuerdo nimero 10 que establece las normas de modernizacién administrativa para la
organizacion de las unidades de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 22-VI-1983.

Acuerdo niimero 22 que establece las normas y criterios para la racionalizacién de la actividad
juridica y de los procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 23-11-1984.

F.E. D.O.F. 30-1lI-1984.

Acuerdo niimero 32 por el que los nombramientos de los servidores publicos de mandos medios
y superiores deberan ser firmados de conformidad con el reglamento Interior de la Secretaria de
Salubridad y Asistencia, los acuerdos de coordinacién para la Descentralizacién de los Servicios
de Salud y las demas disposiciones aplicables, por las autoridades que se mencionan.

F.E. 17-VIlI-1984.
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Acuerdo nimero 44 por el que se interpreta el decreto Presidencial que estableci6 el uso de las
siglas “SSA” y determina que tanto éstas como su logotipo se sigan usando para designar a la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 22-11-1985.

Acuerdo nimero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986.

Acuerdo niimero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacién y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-1v-1987.

Acuerdo niimero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo niimero 140 por el que se crea el Comité de Capacitaciéon y Desarrollo del Personal de la

Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XI11-1996.

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 03-11-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2010.

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
I:_).O.F. 30-V-1994.
Ultima Reforma D.O.F. 21-1-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicién de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.0O.F. 26-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacién y

funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 04-1-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-XI1-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencidén a la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevenciéon y control de enfermedades
bucales.

D.O.F. 19-V-2006

Ultima Modificacién D.O.F. 08-X-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencién y control de la infeccién por
virus de la Inmunodeficiencia Humana.

D.O.F. 17-1-1995.

Ultimas Modificacién D.O.F. 10-X1-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencion y control de la tuberculosis en
la atencion primaria a la salud.

D.O.F. 26-1-1995.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 27-1X-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 19-1I-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes

ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacién de los servicios de salud-atencién
prehospitalaria de las urgencias médicas.

D.O.F. 11-1v-2000.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 15-VI-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencion y Control de defectos al

nacimiento.
D.O.F. 27-X-2003.
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Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos

e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos (modifica
a la NOM-073-SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto de 1996.

D.O.F. 03-11I-1996

Ultima Modificacién 04-1-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-X1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada
D.O.F. 08-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocioén y
educacién para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién.
D.O.F. 22-1-2013

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
autorizado por la H. Junta de Gobierno en la Cuarta Sesién Ordinaria, celebrada el 01 de
diciembre de 2011.

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-VIiI-2003.

Lineamientos que deberan de observar las dependencias y entidades de la Administracion
publica Federal para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de Datos personales.
D.O.F. 20-VIII-2003.
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Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la aceptacion, recepcién y registro de
donaciones en especie que reciba el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en
la Cuarta Sesién Ordinaria 2008 de la H, Junta de Gobierno.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracién de actos juridicos mediante los cuales se
podra otorgar el uso o enajenacion de espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Lineamientos para la Contratacién de Seguros sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 2-V-1994.

Aviso por el que se notifica el sitio de Internet en el que apareceran las recomendaciones sobre
medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales (IFAL).
D.0O.F. 06-XI1-2006.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en los procedimientos de contratacién de seguros de bienes patrimoniales y de

personas. ,
D.O.F. 4-VIII-1997.

Lineamientos relativos a la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24 de Octubre de 2003.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-VlII-2012.

Protocolo de Actividades para la Implementacion de Acciones de Eficiencia Energética en
Inmuebles, Flotas vehiculares e Instalaciones de la Administracién Publico Federal.
D.O.F. 13-1-2012.

Acuerdo que establece las Disposiciones Generales para el Programa de Ahorro de Energia en la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-VI-2003.

Oficio Circular No. SP/100/0762102 por el que se da a cohocer el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

Recomendaciones sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales
(IFAI).
D.O.F. 30-1X-2005.
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Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos Generales para la Administracién de almacenes de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004.

Lineamientos en materia de clasificacién y desclasificacién de informacion relacionado a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de Ila
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 22-XI1-2004.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacién o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio
para las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como por los
poderes legislativo y judicial y los érganos constitucionales auténomos.

D.O.F. 24-11-2009.

Lineamientos para la afiliacién, operacién, integracion del padrén nacional de beneficiarios y
determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud.

D.O.F. 15-IV-2005.

Ultimas Modificaciones 27-VI-2006.

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de intervencion
del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica para verificar la falta de respuesta por
parte de una dependencia o entidad a una solicitud de acceso a la informacién, cuya
presentacion no se realiza a través de medios electrénicos.

D.O.F. 19-1V-2005.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en la Primera Sesién Ordinaria de la H.
Junta de Gobierno del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, celebrada el 19-1V-2005.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos asi como su anexo.
D.O.F. 02-v-2005.

Lineamientos de Proteccion de Détos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005.
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposicién contenida en el
articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, relativa a la
propuesta que resulte econémicamente mas conveniente para el Estado.

D.O.F. 13-X-2005.

Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los Lineamientos
que regulan la disposicién contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicio
relacionados con las mismas relativa a la propuesta que resulte econémicamente mas
conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.

D.O.F. 12-1V-20086.

Resolucion del H. Consejo de los Representantes de la Comision Nacional de Salarios Minimos,
que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01 de enero de 2012.
D.O.F. 19-XII-2011.

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacién del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los bienes
de importacién en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que realizan las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006.

Ultima Reforma 04-1-2007.

Acuerdo que adiciona el diverso por el que se establecen reglas para la aplicacién del requisito
de contenido nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas que celebran las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006.

Norma para la elaboracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo de

contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Lineamientos para la elaboracién de versiones pulblicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacién,
implantacién y uso de la firma electronica avanzada en la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 24-VIII-2006.

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez,
Aprobadas en la Tercera Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzalez. Celebrada el Dia 9 de Septiembre de 2008.
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Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacién de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al catdlogo de medicamentos genéricos.

D.O.F. 21-11-2008.

Ultima Modificacién 19-VI111-2011.

Lineamientos que habridn de observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo
7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

D.O.F. 01-X1-2006.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Interno de Ahorro de Energia del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobado el 21-VI-2010.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Revisién de Bases de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobado en Julio
de 2003

Manual de Integracién y funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez”.
Aprobado en la Cuarta Sesién de la H. Junta de Gobierno del Hospital, 22-XI-2006.

Manual de Integracién y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Aprobado por el Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios en su Décima Sesion
Ordinaria del 20-X-2010.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez” aprobadas el 15-VI-2011, en la Segunda Sesién
Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Ultima Modificacién 19-1X-2012.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez”, aprobadas el 02-VIlI-2012, en la Primera
Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Politicas para el funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del Hospital
General Dr. Manuel Gea Gonzéilez aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria de la H. Junta de
Gobierno del Hospital, celebrada el 17-XII-2012.

Acuerdo por el se adicionan y modifican los Lineamientos Especificos para la Aplicacién y
Seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 29-XI1-2006.

CONTROL DE EMISIC

Elaboro: f/\\ Revisé\é\/é l Autorizo:

Nombre Dra. Dannya Ivonne Calles Payén Dra. Laura Ramirez Premado

Cargo-puesto

i\(ai.::. Ruéfx Becer{g‘\\ea;f(ia
Suﬁa‘rreﬁbﬂdé\f}a%}@r

Directora de Integracnon
Instltuegonal

R je'rrouo

Jefa de Divisién de BID}E}}ASUC&

Firma W— Lt \\_j \ Bt X\
Z bt \
Fecha / 16/05/2016 16/05&\(\)16 16/0
7 % (/N




Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

.00 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. A

Hoja: 25 de 26

Ultima Reforma D.O.F. 14-V-2007.

Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacién de los Servidores Publicos de Mando, de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.0O.F. 31-1-2007.

Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 02-11-2007.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de las
Familias con al Menos un Nifio Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-XII-2006, que Sean
Incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi como a la Aplicacién de Recursos de
Cuota Social y Aportaciones Solidarias Efectuaran los Gobiernos Federal, Estatal y del Distrito
Federal.

D.O.F. 21-11-2007.

Manual de Organizacién Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez autorizado por
la H. Junta de Gobierno en la Tercera Sesion Ordinaria, celebrada el 19 de septiembre de 2012.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez autorizado por
la H. Junta de Gobierno en la Segunda sesién Ordinaria, celebrada el 21 de Junio de 2013.

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacién o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio
por las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como de los poderes
Legislativo y Judicial y los Organismos constitucionales.

D.O.F. 11-111-2011.

Lineamientos relativos a los dictdmenes de los programas y proyectos de inversién a cargo de
las dependencias y entidades de la Administracién puablica Federal.
D.O.F. 18-I1I-2008.

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversién.
D.O.F. 18-l1I-2008.

Resolucion Miscelanea Fiscal para 2012.
D.O.F. 28-XI1-2011.
Ultimas Modificaciones 28-VI-2012.

Estatuto Organico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez” autorizado en la Tercera
Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 19 de Septiembre de
2012.
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Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente
y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 30-1-2013.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicaciéon quincenal).

CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL / COMISION INTERINSTITUCIONAL DEL CUADRO
BASICO DEL INSUMO DEL SECTOR SALUD. :

Edicion 2011 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
Sexta actualizacion a la edicién 2011 D.O.F. 04-1X-2012.

Edicion 2011 del Cuadro Basico y Catadlogo de Instrumental y Equipo Médico.
D.O.F. 11-v-2011.

Edicion 2011 del Cuadro Basicoy Catéloéo de Auxiliares de Diagnéstico.
D.O.F. 07-X-2011.

Edicion 2011 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion.
D.O.F. 27-1X-2011.

Catélogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-VIII-1998.
Sexagésima tercera actualizacion, D.O.F. 7-XI-2008.
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Division de Bioestadistica

1.- Procedimiento para la recoleccién y recepcion de
informacion estadistica
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION Y RECEPCION DE INFORMACION

ESTADISTICA
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-’ Division de Bioestadistica 1810251
1.- Procedimiento para la recoleccion y recepcién de Re¥.

informacién estadistica Hoja: 2 de 5

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos que cada area médica del hospital debe seguir para generar y
entregar los informes estadisticos en los tiempos establecidos y con la calidad requerida.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Divisién de Biocestadistica y a las Areas
Médicas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Toda la informacién recibida en la Division de Bioestadistica debera anotarse y entregarse
en los formatos establecidos para cada divisién, departamento o servicio, en los periodos
determinados y seran firmados por el jefe y/o médico tratante correspondiente.

3.2 La Secretaria de la Divisiéon de Bioestadistica sera la responsable de recibir y separar por
divisiones, departamentos o servicios, ordenar cronolégicamente por fecha de egreso las
hojas de hospitalizacion y los certificados de defuncién y por fecha de elaboracion, las hojas
del registro diario de actividades del médico e informes mensuales.

3.3 Para que su informacion sea recibida en la Divisién de Bioestadistica, el area responsable
de generarla debera cumplir con los siguientes requisitos:

e La informacién entregada debera ser exacta, completa y confiable.
» Debera existir relacién légica entre el registro de un periodo y el inmediatamente
anterior.
s Tendra un respaldo documental del dato. El area informante debera poseer prueba
fehaciente de todo cuanto informa.
» Entregara su informacion del 26 del mes en curso al 25 del mes siguiente.
?-
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Divisién de Bioestadistica

1.- Procedimiento para la recoleccién y recepcion de
informacién estadistica
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ev l:A,:

Hoja: 3de 5

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Registro en
formatos de las
actividades
realizadas por los
médicos.

1.1 Anota en los formatos las actividades

realizadas por los médicos.

e Formatos de actividades

Areas Médicas

2.0 Entrega de
formatos.

2.1 Entrega los formatos en o/ 1a la Divisién de
Bioestadistica.

Areas Médicas

3.0 Recepcién y

revision de formatos.

3.1 Recibe la informacién original, sella copia como
acuse de recibido y revisa que esté debidamente
requisitada.

Procede:

No: Indica correcciones y regresa documento a la
Divisién Médica correspondiente.

Si: Comunica visto bueno a la Division Médica via
telefonica que la informacion es aceptada.

* Hoja diaria de Actividades del Médico

Division de
Bioestadistica

4.1 Recibe visto bueno de la Division de
4_.0 Recepcioén de Bioestadistica Areas Médicas
visto bueno
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
2 ) Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
[13 ”
1.- Procedimiento para la recoleccion y recepcién de Rev. “A
informacion estadistica Hoja: 4 de 5
5.0 Diagrama de flujo
Areas Médicas Divisién de Bioestadistica
INICIO
1
Registro en formatos de
las actividades realizadas
por los médicos
Formatos de
actividades
Entrega de formatos
Y
Recepcidn y revision de
formatos
o
Si
Indica correcciones y
regresa documento a
la Division Médica
correspondiente
Comunica visto bueno
a la Division Médica via
telefénica que la
informacion es
aceptada
Hoja diaria de
Actividades del
Médico
4
Recepcion de visto bueno
¥
TERMINO
5
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Funcional

No aplica

7.0 Registros

R&di Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros = . : e
conservacion conservarlo identificacién Unica
Hoja diaria de, Actlwdades 3 anos Division de Bioestadistica Fecha y ndmero
del Médico

8.0 Glosario

8.1 Fehaciente: Que hace fe, fidedigno.

8.2 Estadistica: Es una rama de la matemética que se refiere a la recoleccion, analisis e
interpretacién de los datos obtenidos en un estudio. Es aplicable a una amplia variedad de
disciplinas, desde la fisica hasta las ciencias sociales, ciencias de la salud como la Psicologia y
la medicina.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1  Hoja Diaria de Actividades del Medico
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2.- Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los
datos estadisticos de los servicios de la consulia externa
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2.- PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LOS DATOS
ESTADISTICOS DE LOS SERVICIOS DE LA CONSULTA EXTERNA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

ook Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
2.- Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los Rev. “A

datos estadisticos de los servicios de la consulta externa Hoja: 2 de 6

1.0 Propésito

1.1 Establecer mecanismos a seguir para procesar y analizar los datos estadisticos de cada una de
las divisiones, departamentos y servicios que conforman la Direccién Médica, con la finalidad de
tomar decisiones para la resolucién de problemas de organizacion y funcionamiento.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Divisién de Bioestadistica y a la Subdireccion
de Planeacion.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 La Divisién de Bioestadistica sera la responsable de procesar y realizar el analisis veraz de
los datos que reciba de las areas de asistencia médica.

3.2 La codificacion deberé realizarse utilizando la Clasificacién Internacional de Enfermedades,
en su Décima Revision y la Clasificacion Internacional de Procedimientos Quirtrgicos en su
Novena Revisién, para el procesamiento y andlisis de la informacion recibida.

33 El Jefe de la Division de Bioestadistica supervisard que la codificaciéon que realice su
personal sea la correcta.
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o . G Rev. “A”
2.- Procedimiento para el procesamiento y analisis de los
datos estadisticos de los servicios de la consulta externa Hoja: 3de 6
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de o
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Codificacion de
diagnosticos de
primera vez

11 Codifica los diagnésticos de primera vez de
acuerdo a la CIE (décima revision) en la hoja del
registro diario de actividades del medico.

e Hoja de Registro Diario de Actividades del
Médico.

Division de
Bioestadistica

2.0 Realizacion de
tabulacion de cada
division

21 Realiza la tabulacién de cada una de las
divisiones.

Division de
Bioestadistica

3.0 Obtencién de
morbilidad

3.1 Obtiene la morbilidad de las divisiones del area
de la Consulta Externa.

Division de
Bioestadistica

4.0 Contabilizacion
de pacientes nuevos
y subsecuentes.

4.1 Contabiliza en la hoja diaria de actividades del
médico los pacientes de primera vez y subsecuentes
de cada una de las divisiones del drea de la consulta
externa.

Division de
Bioestadistica

5.0 Contabilizacion
de referencia y contra
referencia y
realizacion del
concentrado mensual

51 Contabiliza la referencia y contrarreferencia de
los pacientes atendidos en Medicina Familiar y
Urgencias.

52 Realiza el concentrado mensual
servicio de especialidad.

por

Division de
Bioestadistica

6.0 Archivo de las
hojas diarias de
actividades del
médico y elaboracion
del informe de
Consulta Externa.

6.1 Archiva las Hojas diarias de Actividades del
Médico y elabora informe mensual del ndmero de
consultas realizadas de primera vez y subsecuentes
por servicio en el mes correspondiente.

6.2 Envia informe mensual a la Subdireccion de
Planeacion.
e Informe Estadistico de Actividades Médicas.

Divisidon de
Bioestadistica

CONTROL DE EMlsm\u

Elaboro:

~ Revisd; m

Autorizo:
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Dra. Dannya Ivonne Calles Payan
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
L) Divisidn de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
2.- Procedimiento para el procesamiento y analisis de los Rewi. "A
datos estadisticos de los servicios de la consulta externa Hoja: 4 de 6
Secuencia de e
Actividad Responsable

Etapas

7.1 Recibe

informe Estadistico de Actividades
Médicas para la elaboracién de indicadores de

Subdireccion de

7.0 Recepcion de gestion.
Informe. Planeacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISIé!\
Elaboré: (\ Revisé:\,_ m Autorizé:
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Dra. Dannya lvonne Calles Payan

Lic.\?qﬁ': Becerra %ﬁrg@

Dra. Laura Ramirez Preciado

Cargo-puesto

Jefa Divisién de Bioestadistica
/7

Directora dé-Integgacion y Desarrollo

Institucional
5 \ X,

Subdirec p{a\ ﬁtl%?ekuél
VAN

f i ) //“{/ LN\

Firma AT 5\ X

Fecha ﬁ6/05/2016 15/05/20\6 \\—~ 16/05/20
P ‘ 8




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

2.- Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los
datos estadisticos de los servicios de la consulta externa

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 5de &

5.0 Diagrama de flujo

Division de Bicestadistica

Subdireccion de Planeacion

INICIO

Codificacién de
diagnosticos de primera
vez

Haja de Registro Diario de
Actividades del Médico

Realizacién de tabulacion
de cada division

Obtencion de morbilidad

Contabilizacién de
pacientes nuevos y
subsecuentes

¥ 5

Contabilizacién de
referencia y contra
referencia y realizacion
del concentrado mensual

b

Archivo de las hojas
diarias de actividades del

médico y elaboracion del
informe de Consulta

Externa

Informe Estadistico de
Actividades Médicas

Recepcion de Informe

TERMINO

CONTROL DE EMISIQQI
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Rl |

Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
> L Divisién de Bioestadistica LOARGZRA
2.- Procedimiento para el procesamiento y analisis de los Rev. A
datos estadisticos de los servicios de la consulta externa Hoja: 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 0 Responsable de conservarlo 2 S e
9 conservacion P identificacion unica
Hoja diaria de Actividades 3 afos Division de Bioestadistica Mes y afio y servicio
del Médico
Informe Estadistico de las 3 afos Division de Bioestadistica Mes y afio
Actividades del Médico
8.0 Glosario
8.1 CIE: Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas relacionados con la
Salud.
8.2 Morbilidad: Numero proporcional de personas que enferman en poblacién y tiempo
determinados.
8.3 Consulta de primera vez: A la atencion otorgada a una persona, por personal de salud, cuando
a la primera consulta por una enfermedad o motivo determinado en la unidad.
8.4 Consulta subsecuente: A la otorgada a una persona, por personal de salud, cuando asiste por
la misma enfermedad o motivo por el que ya se le otorgd una consulta en la unidad.
9.0 Cambios de esta version
NUmero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Hoja diaria de Actividades del Médico
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis@\ N Autorizo:
Nombre Dra. Dannya lvonne Calles Payan Li%..' Ruth Becerr%aﬂa'?a Dra. Laura Ramirez Preciado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién de Bioestadistica

3.- Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los
datos estadisticos de los servicios de hospitalizacion

Caodigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 1de 7

3.- PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LOS DATOS
ESTADISTICOS DE LOS SERVICIOS DE HOSPITALIZACION

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revis‘%‘\ ﬂ

Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
salub Division de Bicestadistica 1.0.11.0.2.3.1
3.- Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los Rev: A7
datos estadisticos de los servicios de hospitalizacion Hoja: 2 de 7

1.0 Propésito

1.1 Establecer mecanismos a seguir para procesar y analizar los datos estadisticos de cada una de
las divisiones, departamentos y servicios que conforman la Direccion Médica, con la finalidad de
tomar decisiones para la resolucion de problemas de organizacion y funcionamiento.

20 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Bioestadistica y a la Subdireccion
de Planeacion.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Divisién de Bioestadistica sera la responsable de procesar y realizar el analisis veraz de
los datos que reciba de las areas de asistencia médica.

3.2 Las codificadoras deberan aplicar la Clasificacion Internacional de Enfermedades, en su
Décima Revisién y la Clasificacion Internacional de Procedimientos Quirlrgicos en su
Novena Revisién, para el procesamiento y analisis de la informacion recibida.

3.3 El Jefe de la Division de Bioestadistica supervisara que la codificacién que realice su
personal sea la correcta.

CONTROL DE EMISION
LY
Elaboro: [ Rew%: O Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
LU, Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
3.- Procedimiento para el procesamiento y analisis de los Rey. A
datos estadisticos de los servicios de hospitalizacién Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de e :
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Codificacion de
diagnostico de
enfermedades

1.1 Codifica los diagndsticos de las enfermedades
por las cuales ingresé el paciente al hospital

Divisiéon de
Bioestadistica

2.0 Codificacion de
intervenciones
quirdrgicas.

2.1 Codifica las intervenciones quirtrgicas realizadas
al paciente

Division de
Bioestadistica

3.0 Tabulacion de las
intervenciones
quirdargicas.

3.1 Realiza lista de las intervenciones quirdrgicas
realizadas por servicio.

Division de
Bioestadistica

4.0 Obtencion de la
Morbilidad
Hospitalaria

4.1 Obtiene la morbilidad de cada una de las

divisiones médicas del Hospital.

Divisién de
Bioestadistica

5.0 Obier_\cién dela
Mortalidad
Hospitalaria

5‘[ Obtiene, la mortalidad de cada una de Ias
le|5|0Qes medlcas del Hospital

v/
\/

Ijivisién de
biogstadistica.

<

6»@’ Obtencidn de
dias estancia

16
| fiempo de hospitalizacién de cada paciente.

/ Obtiene los dias de estancia para conocer el

Division de
Bioestadistica

del motivo de egreso |
hospitalario.

7.0 Contabilizacién {74

Contabiliza el motivo del egreso para conocer
bajo que condicién se dio de alta al paciente.

Division de
Bioestadistica

80 Contabilizacién X
de los egresos
hospitalarios

,8/'1 Contabiliza los egresos de cada una de las

divisiones médicas del Hospital.

Divisién de
Bioestadistica

9.0Elaboracién y
envio del Informe

) 91 " Elabora informe estadistico y lo envia a la
T'Subdireccion de Planeacién.

Division de
Bioestadistica.

Estadistico » |Informe estadistico
CONTROL DE EMISION\
Elaboré: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
: £ Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
. s . fre s ev, “A”
3.- Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los
datos estadisticos de los servicios de hospitalizacion Hoja: 4 de 7
Secuencia de Gt
Actividad Responsable

Etapas

1.9-.“0( Recepcion de

Informe

5"10‘?’, Recibe informe Estadistico de Actividades
Médicas.

Subdireccion de
Planeacién

1470 Capturade la
ﬁ oja de

Hospitalizacién

e

1 441

' la hoja de
Subsistema

Captura la informacion de
Thospitalizacion con base en el
Automatizado de Egresos Hospitalarios.

* Hoja de hospitalizacién

Division de
Bioestadistica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMlSlc‘)\ﬂ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién de Bioestadistica

3.- Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los
datos estadisticos de los servicios de hospitalizacién

Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. LY.\

Hoja: 5de 7

5.0

Diagrama de flujo

Division de Bioestadistica

Subdireccion de Planeacién

INICIO

Codificacion de
diagnéstice de
enfermedades

v 2

Codificacion de
intervenciones
quirdrgicas

v

Tabulacion de las
intervenciones
quirtrgicas

v 4

Obtencion de la
Morbilidad Hospitalaria

v 5

Obtencion de la
Mortalidad Hospitalaria

v 6

Obtencion de dias
estancia

Contabilizacion del
motivo de egreso
hospitalario

v s

Contabilizacion de los
egresos hospitalarios

! :

Informe Estadistico

Elaboracion y envio del _‘

10

Informe estadistico

11

Capturade lahojade |

» Recepcion de Informe

Hospitalizacién

Hoja de hospitalizacitn

TERMINO

CONTROL DE EMISI%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
S L) Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
3.- Procedimiento para el procesamiento y anélisis de los Rev: A
datos estadisticos de los servicios de hospitalizacién Hoja: 6 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caédigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Codigo de registro o
Registros '3 Responsable de conservarlo : ’ e
9 conservacion P identificacion unica
; e = s : yog Mes y afio y servicio
lizacion Divisio Bioe istica g
Hoja de Hospitaliza 5 afios n de Bioestadis correspondiente
Informe Estadistico de las ~ o . _ »
- e 5 afos Division de Bioestadistica Mes y afio
Actividades del Médico. y

8.0 Glosario

8.1 CIE: Clasificacién Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados con la
Salud.

8.2 Morbilidad: Numero proporcional de personas que enferman en poblacion y tiempo
determinados

8.3 Defuncién; muerte: A la extincién o término de la vida. Desaparicién de todas las funciones
vitales de una persona ocurridas después del nacimiento vivo.

8.4 Cirugia: Intervencion quirdrgica: Al procedimiento que consiste en extirpar, explorar, sustituir,
trasplantar, repara un defecto o lesion o efectuar una modificacién en un tejido u érgano dafiado
o sano, con fines terapéuticos, diagndsticos, profilacticos o estéticos, mediante técnicas
invasivas que implican generalmente el uso de anestesia y de instrumentos cortantes,
mecanicos u ofros medios fisicos.

8.5 Dias estancia: Al numero de dias transcurridos desde el ingreso del paciente al servicio de
hospitalizaciéon hasta su egreso.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: /-\ Revisék\_ ( )«\ Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:

e

Division de Bioestadistica

1.0.11.0.2.3.1

3.- Procedimiento para el procesamiento y anélisis de los
datos estadisticos de los servicios de hospitalizacion

Rev. “A”

Hoja: 7de 7

8.6 Egreso hospitalario: Al evento de salida del paciente del servicio de hospitalizacion que implica
la desocupacién de una cama censable. Incluye altas por curacion, mejoria, traslado a otra
unidad hospitalaria, defuncién, alta voluntaria o fuga. Excluye movimientos intraservicios.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Hoja de Hospitalizacion
CONTROL DE EMIJ{ON
X P
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

4. Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los datos
estadisticos de los Servicios Auxiliares de Diagnéstico y
Tratamiento

Caodigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 1de 7

4. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LOS DATOS
ESTADISTICOS DE LOS SERVICIOS DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y

TRATAMIENTO

CONTROL DE EMISI(‘N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
SALUD Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
4. Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los datos Rev. “A”
estadisticos de los Servicios Auxiliares de Diagnostico vy
Tratamiento Hoja: 2de 7

1.0

Propésito

1.1 Establecer mecanismos a seguir para procesar y analizar los datos estadisticos de cada uno de
los servicios que integran la Subdireccién de Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento, con la
finalidad de tomar decisiones para la resolucion de problemas de organizacién y funcionamiento.

2.0

Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Bioestadistica y a la Subdireccion de

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Planeacion.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

La Divisién de Bioestadistica deberd contar mensualmente para el Servicio de Medicina
Transfusional: las unidades de sangre al fraccionarse; los grupos sanguineos realizados, los
coombs directos; los coombs indirectos; las pruebas de compatibilidad; el numero de
pacientes transfundidos y las unidades transfundidas.

La Divisién de Bioestadistica deberé contar mensualmente para la Division de Rehabilitacion:
las sesiones realizadas de mecanoterapia; hidroterapia; electroterapia; programa de casa;
programa de estimulacion; electromiografias y el nimero de pacientes atendidos.

La Divisiéon de Bioestadistica debera contar mensualmente para el servicio de Foniatria: las
sesiones realizadas de lenguaje; Articulacion; Aprendizaje; Auditivo; Voz y el nimero de
pacientes atendidos.

La Divisién de Bioestadistica debera contar mensualmente para la Divisién de Radiologia e
Imagen: los estudios radiograficos, ultrasonidos y tomografias realizadas en Consulta
Externa, Hospitalizacién y Urgencias; el nimero de pacientes atendidos. Asi como las
mastrografias; ultrasonidos mamarios y biopsias por aspiracién con aguja.

La Division de Bioestadistica deberd contar mensualmente para el Departamento de
Citologia: el total de estudios realizados; los estudios negativos a cancer; los estudios
positivos a cancer, los estudios realizados inadecuadamente en Consulta Externa,
Hospitalizacion, Urgencias, a otras instituciones; el nimero de pacientes atendidos.

La Division de Bioestadistica debera contar mensualmente para el Departamento del
Laboratorio Clinico: los estudios de Bioguimica; Hematologia; Microbiologia; Inmunologia
realizadas en Consulta Externa, Hospitalizacién y Urgencias; las pruebas de hormonas y
marcadores tumorales; el nimero de pacientes atendidos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién de Bioestadistica

4. Procedimiento para el procesamiento y analisis de los datos
estadisticos de los Servicios Auxiliares de Diagnéstico y
Tratamiento

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. liAﬂ

Hoja:3de 7

3.7 La Divisién de Bioestadistica debera contar mensualmente para la Division de Medicina
Nuclear: los estudios Gammagraficos por sitio anatomico realizados; los estudios de Tamiz
Ampliado; los estudios de Tamiz de TSH (Hormona Estimulante de Tiroides); el nimero de
pacientes atendidos.

3.8 La Divisién de Bioestadistica debera contar mensualmente para la Divisién de Anatomia
Patoldgica: las biopsias, laminillas y autopsias realizadas.

CONTROL DE EMISIOI\\\
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Etapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
: £ Division de Bioestadistica 1:0:11.0.2,3.1

4. Procedimiento para el procesamiento y anélisis de los datos ev. “A”

estadisticos de los Servicios Auxiliares de Diagnéstico y
Tratamiento Hoja: 4de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de e
Actividad Responsable

1.0 Contabiliza
unidades y pacientes
transfundidos.

1.1 Contabiliza unidades transfundidas y personas en
el Servicio de Medicina Transfusional

Division de
Bioestadistica.

2.0 Contabiliza
sesiones y personas
de la divisién de
Rehabilitacidn.

2.1 Contabiliza sesiones y personas de la Division de
Rehabilitacion.

Division de
Bioestadistica.

3.0 Contabiliza
sesiones y personas
del servicio de
foniatria

3.1 Contabiliza sesiones y personas en el servicio de
Foniatria.

Division de
Bioestadistica.

4.0 Contabiliza
estudios y personas
de la Division de
Radiologia e Imagen.

4.1 Contabiliza estudios y personas de la Division de
Radiologia e Imagen.

Division de
Bioestadistica.

5.0 Contabiliza
estudios y personas
de la Divisidn de
Citologia.

5.1 Contabiliza estudios y personas de la Division de
Citologia.

Division de
Bioestadistica.

6.0 Contabiliza
estudios y personas
del Departamento de
Laboratorio Clinico.

6.1 Contabiliza estudios vy del

Departamento de Laboratorio Clinico.

personas

Divisién de
Bioestadistica.

7.0 Contabiliza
estudios y personas
del Departamento de
Medicina Nuclear.

7.1 Contabiliza estudios Vi personas del

Departamento de Medicina Nuclear.

Division de
Bioestadistica.

8.0 Contabiliza
estudios de la
Division de Anatomia
Patoldgica.

8.1 Contabiliza estudios de la Division de Anatomia
Patologica.

Division de
Bioestadistica.

9.0 Elaboracién y
envio del Informe.

9.1 Elabora informe estadistico y lo envia a Ia
Subdireccion de Planeacion.
 |nforme estadistico

Division de
Bioestadistica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
‘ Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
4, Procedimiento para el procesamiento y analisis de los datos Rev. “A”
estadisticos de los Servicios Auxiliares de Diagnéstico y
Tratamiento Hoja: 5de 7
Secuencia de 0
Actividad Responsable

Etapas

10.0 Recepcion de 10.1 Recibe informe Estadistico de Actividades |subhdireccion de
Informe. Méedicas. Planeacion.
11.0 Archivo de los | 11.1 Archiva los informes mensuales de los servicios
informes de la de auxiliares de diagndstico y tratamiento.

Division de

Subdireccidén de
Auxiliares de
Diagnostico y
Tratamiento.

Bioestadistica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Divisién de Bioestadistica TR 2t
4. Procedimiento para el procesamiento y analisis de los datos Rev. “A”

estadisticos de los Servicios Auxiliares de Diagnéstico vy
Tratamiento

Hoja: 6de 7

5.0 Diagrama de flujo

Division de Bicestadistica Subdireccion de Planeacién

INICIO

Contabiliza unidades y
pacientes transfundidos

v 2

Contabiliza sesiones y
personas de la division de
Rehabilitacion

v :

Contabiliza sesiones y
personas del servicio de
foniatria

v 4

Contabiliza estudios y
personas de la Division
de Radiologia e Imagen

v :

Contabiliza estudios y
personas de la Divisién
de Citologia

i 8
ontabiliza esiudios y

personas del
Departamento de

Contabiliza estudios y
personas del
Departamento de
Medicina Nuclear

8

Contabiliza estudios de
la Division de Anatomia
Patolégica

v g

Elaboracién y envio del 10

Informe —‘
» Recepcion de Informe

Informe estadistico

11
Archivo de los informes
de la Subdireccion de
Auxiliares de Diagndstico
y Tratamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
D)
= Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
4. Procedimiento para el procesamiento y andlisis de los datos Rev. “A”
estadisticos de los Servicios Auxiliares de Diagnéstico y
Tratamiento Hoja: 7de 7

6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
7.0 Registros
Registros Mcmae s Responsable de conservarlo Codigod oot oo

conservacion identificacion Unica

Informe de Actividades de

Mes, afio y servicio

o 5 afios Divisiéon de Bioestadistica .
los Servicios correspondiente.

8.0 Glosario

8.1 Servicios auxiliares de diagnéstico: Conjunto de servicios donde se realizan determinado tipo
de estudios a los pacientes, con objeto de facilitar, completar o establecer el diagndstico sobre el
padecimiento del paciente. '

8.2 Anatomia patolégica: Al servicio auxiliar de diagndsticos que utiliza muestras de drganos y
tejidos para estudios macro y microscépicos en apoyo al diagndstico.

8.3 Laboratorio Clinico: Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones
independientes o ligadas a algin servicio de atencién médica para realizar estudios de muestras
biolégicas provenientes de personas o sus desechos.

8.4 Radiologia: Servicio auxiliar de diagnésticos que utiliza aparatos de radiologia para corroboracion

diagndstica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUD %k i 5 die
ol Division de Bioestadistica 1.0.1.0.2.3.1
5.- Procedimiento para informar a las areas médicas los Rows "R
cambios en la normatividad estadistica vigente Hoja: 1 de 7

5.- PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A LAS AREAS MEDICAS LOS CAMBIOS EN LA
NORMATIVIDAD ESTADISTICA VIGENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

skd Divisién de Bioestadistica 1.0.1.0.2.3.1
5.- Procedimiento para informar a las areas médicas los Rev. A

cambios en la normatividad estadistica vigente Hoja: 2 de 7

1.0

1.4

2.0

2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

Propésito

Informar a las Divisiones, Departamentos y servicios de la Direccion Médica los cambios que la
Direccién General de Coordinacion y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia
realice en los instrumentos de captacién necesarios para obtener la informacion estadistica de
las actividades del hospital.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a Direccion Médica, a la Direccién de Integracion y
Desarrollo Institucional, a la Division de Bioestadistica, al Departamento de Almacenes
Generales'y a las Areas Médicas del Hospital que le sea aplicable.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Coordinacion y Desarrollo
de los Hospitales Federales de Referencia, asi como a los proveedores que elaboren los nuevos
formatos.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

En el mes de enero de cada afio, la Division de Bioestadistica recibira de la Direccion General de
Coordinacién y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia los formatos primarios e
intermedios que se utilizaran para la captacion de los datos esenciales correspondientes a cada
una de las actividades que se realizan en este hospital y que se utilizan para el vaciado de la
informacién, los cuales contienen los cambios correspondientes a cada area.

La Divisién de Bioestadistica debera dar a conocer en el mes de enero a las areas meédicas del
hospital, los instrumentos y procedimientos necesarios para captar y registrar la informacion y
asi dar seguimiento a los diferentes programas que se desarrollan en este hospital.

La Division de Bioestadistica recibira de forma anual de la Direccién General de Coordinacion y
Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia las modificaciones en caso de existir a los
formatos de Hospitalizacién, Consulta Externa y de Urgencias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
A } Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1

5.- Procedimiento para informar a las areas médicas los BB, A
cambios en la normatividad estadistica vigente Hoja: 3 de 7

4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de
Actividad Responsable
Etapas p
1.1 Recibe oficio de la Direccion General de

1.0 Recepcion de
oficio con formatos
para la normatividad
estadistica vigente.

Coordinacién y Desarrollo de Hospitales Federales
de Referencia con los formatos que se deben utilizar
para el vaciado de la informacion.

« Formato para el vaciado de informacion.
* Oficio.

Division de
Bioestadistica

2.0 Analisis de
aplicacion

2.1 Analiza que la documentacion sea aplicable en el
Hospital.

Procede:

No: Notifica a la Direccién General de Coordinacion
y Desarrollo de los Hospitales Federales de
Referencia que no son aplicables al hospital.

Si: Comunica a la Direccion de Integracion vy
Desarrollo Institucional y a la Direcciéon Médica de los
formatos que se deben utilizar para recabar
informaciéon vigente en las Areas Médicas del
Hospital.

Division de
Bioestadistica

3.0 Recepcion de

3.1 Recibe los nuevos formatos para el vaciado de la

Direccion Médica/

de formatos para
impresion.

y envia formatos al Almacén de papeleria y formas
para su impresion.

fsrmiatos bara el informacion vigente y da su visto bueno a la Division | Direccion de
vaciado d?a & de Bioestadistica. Integracién y
i ion vi Desarrollo
informacion vigente e
4.0 Recepcion de 4.1 Recibe visto bueno de la Direccién Médica y de

Visto Bueno y envio la Direccion de Integracion y Desarrollo Institucional | Djvisién de

Bioestadistica.

5.0 Recepcion y
envio de formatos al
proveedor para su
impresion.

5.0 Recibe y envia al proveedor los formatos para su
impresion.

Departamento de
Almacenes.
(Almacén de
papeleria y formas)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

5.- Procedimiento para informar a las areas médicas los
cambios en la normatividad estadistica vigente

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 4de 7

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion,
impresion y envio de
formatos

6.1 Recibe los formatos, realiza impresién y envia
formatos impresos al Almacén de papeleria y formas.

Proveedor
(impresor)

7.0 Recepcion y
envio de formatos
para su revision.

7.1 Recibe formatos y los envia a la Division de
Bioestadistica para su revision.

Departamento de
Almacenes.
(Almacén de
papeleria y formas)

8.0 Recepcion,
revision y
verificacion del
cumplimiento de
especificaciones.

8.1 Recibe los formatos y revisa que cumplan con las
especificaciones.

Procede:

No: Indica correcciones y regresa formatos al
Almacén de papeleria y formas.

Si: Notifica a las Areas Médicas de la existencia del
nuevo formato para su utilizacién y sus cambios.

Division de
Bioestadistica.

9.0 Recepcién de
notificacion del nuevo
formato para la
normatividad
estadistica vigente.

9.1 Recibe notificacion de la existencia de nuevo
formato para la normatividad estadistica vigente.

Areas Médicas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

SALUD Divisién de Bioestadistica
5.- Procedimiento para informar a las areas médicas los ey =
cambios en la normatividad estadistica vigente Hoja: 5 de 7
5.0 Diagrama de flujo

Division de Bioestadistica

Direccion Médica /
Direccién de Integracion y
Desarrollo Institucional

Departamento de Almacenes.
(Almacén de papeleria y formas)

Proveedor
(impresor)

Areas Médicas

INICIC

1

Recepcion de oficio
con formatos para la
normatividad
estadistica vigente

Formato para el
vaciado de
informacién

;omunlca @ la Direccion de

4 b
Anglisis de
aplicacién

No

Si

Nofifica a la Direccion
General de Coordinacion
y Desarrollo de los
Hospitales Federales de
Referencia que no son
aplicables al hospital

Integracion y Desarrollo
Institucional y a la Direccion
Médica de los formatos que

se deben utilizar para
recabar informacién vigente
en las Areas Médicas del
Hospital

Recepcion de Visto
Bueno y envio de

A 3

Recepcién de
formatos para el
vaciado de la
informacion vigente

formatos para
impresién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
el kg ol Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
Rev. “A”
5.- Procedimiento para informar a las dreas médicas los
cambios en la normatividad estadistica vigente Hoja: 6 de 7
Direccion Médica /
- . . . . 3 Departamento de Almacenes. Proveedor .
Divisién de Bioestadistica Direccién de Integracién y 5 3 Areas Médicas
Desarrollo Institucional (Almacén de papeleria y formas) (impresor)
5
Recepcitn y envio
de formatos al
proveedor para su
impresion
8
Recepcion,
impresién y envio de
formatos
7
Recepcion y envio
de formatos para su
revision
Recepcion, revision
y verificacion del
cumplimiento de
especificaciones
Indica correcciones
y regresa formatos al
Almaceén de
papeleria y formas
NGhfica a 1as Areas
Médicas de la
existencia del nuevo
formate para su
utilizacion y sus
2]
Recepcion de
notificacién del
B nuevo formato para
la normatividad
estadistica vigente
TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUD Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
5.- Procedimiento para informar a las areas médicas los Rev. “A
cambios en la normatividad estadistica vigente Hoja: 7 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
7.0 Registros
) Tiempo de Cadigo de registro o
Registros R Responsable de conse (o] 3 A e
o conservacion 2P et identificacion Unica
Formatos para el vaciado 3 afios Division de Bioestadistica Por fecha
de la informacién
Oficio 3 anos Division de Bioestadistica Por fecha

8.0 Glosario

8.1 Hospital: Establecimiento destinado al diagnostico y tratamiento de enfermos, donde se
practican también la investigacion y la ensefianza.

8.2 Proveedor: Persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario para un fin a
grandes grupos, asociaciones, efc.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bicestadistica

6. Procedimiento para Proporcionar Informacién para apoyar a
los Protocolos Médicos de Investigacion

Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 1de 6

6. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION PARA APOYAR A LOS
PROTOCOLOS MEDICOS DE INVESTIGACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
ShaL Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
A . Ls Rev. “A”
6. Procedimiento para Proporcionar Informacién para apoyar a
los Protocolos Médicos de Investigacién Hoja: 2 de 6

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para proporcionar informacion que sirva de base a la investigacion
que se realiza en el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez".

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Divisién de Bioestadistica y a las Areas
Médicas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

34 Para obtener Informacion de mortalidad hospitalaria en las investigaciones que llevan a
cabo los médicos y enfermeras de esta Institucion, deberd ser solicitada mediante
memorando firmado por el médico adscrito o jefe del servicio que supervisa el protocold,
para que sea proporcionada por la Divisién de Bioestadistica.

3.2 Toda solicitud de informacién realizada por las Areas Médicas a la Division de
Bioestadistica debera realizarse por memorando firmado por el médico adscrito o jefe del
servicio que supervisa el protocold.

3.3 Toda solicitud de informacién a la Division de Bioestadistica deberd ser entregada por el
médico o enfermera solicitante, con horario de: 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes; y
dicha informacién serd entregada por el Jefe de la Divisién de Bioestadistica, al segundo
dia posterior a la entrega de la solicitud.

3.4 La proteccién de los derechos de los pacientes a la confidencialidad es fundamental al
obtener y publicar informacién médica. Los profesionales de la salud deben cumplir con los
principios de la privacidad y la confidencialidad para compartir legal y eéticamente
informacion importante acerca de los trastornos médicos de los pacientes individuales. Las
publicaciones médicas, impresas o en linea, no deben revelar informacion que identifique al
individuo sin su consentimiento informado y manifiesto.
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1.0 Entrega del
memorando de
aceptacion

aceptacion  del Division de

Bioestadistica.

protocolo a Ila

e Memorando de aceptacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
sl Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
— . " Rev. “A”
6. Procedimiento para Proporcionar Informacion para apoyar a
los Protocolos Médicos de Investigacion Hoja: 3 de 6
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de 2T
_ Actividad Responsable
Etapas
1.1 Entrega el memorando de

Areas Médicas

2.0 Recepcion del
memorando de
aceptacion del
protocolo

2.1 Recibe memorando de aceptacion del protocolo.

Division de
Bioestadistica.
(Jefe de la Divisién)

3.0 Entrega de
solicitud para
obtencion de
diversos datos.

3.1 Entrega al capturista el memorando para
obtener la lista de: nimero de expediente, el nombre
de los pacientes, edad, fecha de egreso, dias de
estancia que tengan los diagnésticos y/o cirugias
solicitada.

Division de
Bioestadistica.
(Jefe de la Divisién)

4.0 Recepcion y

4.1 Recibe y realiza la base de datos de los

realizacion de la diagnésticos y/o procedimientos de acuerdo a los anos | Division de
base de datos solicitados. Bioestadistica
solicitada (Capturista)
5.1 Obtiene la lista de los Diagndsticos y/o
Cirugias realizadas con numero de expediente,
5.0 Obtencion y nombre del paciente, edad, fecha de egreso, dias de | pivisidn de
entrega de datos estancia, y entrega al Jefe de la Division. Bioestadistica
solicitados. (Capturista)
. Lista de diagnésticos.
6.0 Entrega al 6.1 Recibe, revisa y entrega al Area Médica la lista de
meédico la lista de los diagndsticos y/o cirugias solicitadas, asi como 10s | Djyisién de

informacion datos complementarios solicitados. Bioestadistica
solicitada. (Jefe de la Division)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SAI Divisi6n de Bioestadistica 1.0:11.0.2.5:1
- ; - Rev. “A”
6. Procedimiento para Proporcionar Informacién para apoyar a
los Protocolos Médicos de Investigacion Hoja: 4 de 6
Secuencia de Mot
Actividad Responsable

Etapas

7.0 Recepcion de
informacion y firma

de acuse de recibido.

memorando de aceptacion del protocolo.

7.1 Recibe la informacién y firma de acuse en el

Areas Médicas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALLLS Divisién de Bioestadistica 1.0.1.0.2.3.1
Rev HAI!
6. Procedimiento para Proporcionar Informacion para apoyar a '
los Protocolos Médicos de Investigacion Hoja: 5 de 6
5.0 Diagrama de flujo
i - Division de Bioestadistica. Division de Bioestadistica
AGINS R (Jefe de la Division) (Capturista)
1
Entrega del
memorando de
aceptacion “‘
Memorando de
aceptacion
2
Recepcion del
memorando de
aceptacion del
protocolo
3
Entrega de solicitud
para obtencién de
diversos datos
v 4
Recepcion y
realizacion de la base
de datos solicitada
5
Obtencién y entrega
de datos solicitados
Listado de diagnésticos
6
Entrega al médico la
lista de informacién
solicitada
7
Recepcion de
informacién y firma de
acuse de recibido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

6. Procedimiento para Proporcionar Informacién para apoyar a
los Protocolos Médicos de Investigacién

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 6 de 6

6.0 Documentos de referencia
Documentos Caddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No aplica
7.0 Registros
ke Tiempo de : Cadigo de registro o
Registros SR Responsable de conservarlo e e
Listado de Diagndstico 3 afios Divisién de Bioestadistica Nombre

Protocolo: Registros a partir de los cuales se prepara un documento. Esquema o plan de un

Confidencialidad: En medicina, relacién entre un paciente y su médico o cualquier otro

miembro de un equipo de salud, con base en la suposicion de que toda la informacién
permanecera privada y serd empleada para su tratamiento y proporcionada Unicamente bajo el

8.0 Glosario
8.1
experimento o procedimiento experimental.
8.2
consentimiento del paciente.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
ATRIT i T
At b Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
7. Procedimiento para generar Informacién Estadistica de la Rev. “A”
hoja de hospitalizacién requerida por la Direccién General de
Coordinacion de Hospitales Federales de Referencia Hoja: 1de 8

7. PROCEDIMIENTO PARA GENERAR INFORMACION ESTADISTICA DE LA HOJA DE
HOSPITALIZACION REQUERIDA POR LA DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE
HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA

AN
CONTROL DE EMISI&N-'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
it Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
7. Procedimiento para generar Informacion Estadistica de la Rev. “A”
hoja de hospitalizacién requerida por la Direccién General de
Coordinacion de Hospitales Federales de Referencia Hoja: 2de 8

1.0 Propésito

1.1 Determinar la secuencia de actividades que permitan un adecuado procesamiento automatizado
de la hoja de hospitalizacion, que proporcione sustento a una parte importante de las tareas de
integracion estadistica como son la captura de datos, validacién integracién de informacion de la
Direccion General de Informacién en Salud.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Divisién de Bioestadistica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Coordinaciéon de
Hospitales Federales de Referencia.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Divisién de Bioestadistica efectuara la captura de las hojas de hospitalizacién con base en €l
Subsistema Automatizado de Egresos Hospitalarios, desarrollado por la Coordinacion General
de Planeacion Estratégica y la Direcciéon General de Informacion y Evaluacion del Desempefio
de la Secretaria de Salud.

3.2 La Divisién de Bioestadistica deberda enviar mensualmente informacion del Sistema
Automatizado de Egresos Hospitalarios a la Direccién General de Coordinacion de los Hospitales
Federales de Referencia via electronica.

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
24 Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
7. Procedimiento para generar Informacién Estadistica de la %3 Rev. “A”
hoja de hospitalizacién requerida por la Direccion General de -
Coordinacion de Hospitales Federales de Referencia Hoja: 3de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de e
Actividad Responsable
Etapas
1.1 Recibe hojas de hospitalizacién del Departamento
de Admisidon y Archivo Clinico
1.0 Recepcion de : ; - o
: 2 1.2 Asigna un folio a cada hoja de hospitalizacién enla| . . ..
hojas de 9 e J gk Divisién de

hospitalizacion y
asignacién de folio.

parte superior derecha, empezando con el 0001 y
asigna folios consecutivos para todo el afo.

* Hojas de hospitalizacion.

Bioestadistica

2.0 Captura de clave
de identificacion y de
folio

2.1 Captura la clave que identifica a la unidad de
atencion, que se compone de 18 caracteres en el
Sistema Automatizado de Egresos Hospitalarios.

2.2 Captura el folio de la hoja de hospitalizacion.

Divisidon de
Bioestadistica

3.0 Captura de datos
del paciente y de
datos de la estancia.

3.1 Captura los datos del paciente: nombre, edad
cumplida, clave de edad, sexo, derechohabiente,
residencia habitual y el nUmero de expediente.

3.2 Captura los datos de la estancia: fecha de ingreso,
fecha de egreso, dias de estancia, servicio, tipo de
servicio, procedencia y el motivo del egreso.

Divisién de
Bioestadistica

4.0 Captura de
motivo de atencion y

4.1 Captura el motivo de la atencién: que son la
afeccion primera, segunda, tercera, y la afeccion
principal por los cuales ingreso el paciente.

Division de

de procedimientos 4.2 Captura el nombre de los procedimientos | Bjoestadistica
quirtrgicos quirurgicos, d-la’gnostlcos y t’erapeutlcos: tipo de
anestesia, el quiréfano, las cirugias que pudo tener el
paciente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUD Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
7. Procedimiento para generar Informacién Estadistica de la Rev. “A”
hoja de hospitalizacién requerida por la Direccién General de
Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia Hoja: 4 de 8
Secuencia de
Actividad Responsable
Etapas P
5.1 Captura las causas de la defuncién en caso de que | . ...
5.0 Captura de datos P 4 Division de

de la defuncion.

el egreso sea por este tipo.

Bioestadistica

6.0 Captura de
informacion
obstétrica.

6.1 Captura la informacién obstétrica cuando se
encuentre la afeccion principal dentro del capitulo de
embarazo, parto y puerperio. Como tipo de atencion, si
el producto fue Gnico o multiple, tipo de nacimiento,
planificacién familiar, peso del producto al nacer,
semanas de gestacion del producto, sexo del producto,
condicién al nacer, tamiz metabdlico, alta con la madre y
la condicién del producto al egreso del hospital.

Divisién de
Bioestadistica

7.0 Captura del
nombre del
traumatismo y
circunstancia en que

7.1 Captura el nombre del traumatismo y describe la
circunstancia en que se produjo la lesion; tipo de
accidente y sitio de ocurrencia.

Division de
Bioestadistica

se produjo
8.1 Emite el listado de verificacion y listado de error,
verifica que la informacién sea la correcta.
Procede:

8.0 Emision de No: Identifica los errores y realiza las correcciones en la

listado y verificacidn
de la informacion

captura de las hojas de hospitalizacion.

Si: Copia en el disco flexible los archivos con la
informacién compactada, para ser enviados mediante
mensajeria o bien por correo electrénico a la Direccion
General de Coordinacion de los Hospitales Federales de
Referencia.

Division de
Bioestadistica

9.0 Realizacion de
copia en disco

9.1 Realiza una copia en disco flexible, como
mecanismo de proteccion de la informacién, contra
pérdida, destruccion, alteracién o empleo indebido del

Division de
Bioestadistica

Dra. Laura Ramirez Precia
ra r }jd

flexible. .
equipo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALLL Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.31
7. Procedimiento para generar Informacién Estadistica de la Rev. “A”
hoja de hospitalizacién requerida por la Direccién General de
Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia Hoja: 5de 8
Secuencia de
Actividad Responsable
Etapas P
10.0 Envio d 10.1 Envia a la Direccidon General de Coordinaciéon de
i 19 ? Hospitales Federales de Referencia, la informacion| . ..
grc ‘VOS_C,’O" @ compactada via electrénica. !VISIDI"I ’e.
informacion Bioestadistica
compactada.

11.0 Recepcioén de
informacion de
egresos hospitalarios

11.1 Recibe la informacion de los egresos hospitalarios.

Direccién General de
Coordinacion de
Hospitales Federales
de Referencia.

12.0 Impresion de
acuse de recibido y
verificacion de
recepcion de

12.1 Imprime acuse de envio de informacién via
electrénica y realiza llamada telefénica a Direccion
General de Coordinacion de Hospitales Federales de
Referencia para verificar que se haya recibido la
informacion.

Division de
Bioestadistica.

informacién.
= Acuse de recepcion de informacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROC

EDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

7. Procedimiento para generar

hoja de hospitalizacién requerida por la Direccion General de
Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia

Informacidn Estadistica de la

Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 6 de 8

5.0 Diagrama de flujo

Division de Bioestadistica

Direccién General de Coordinacion de
Hospitales Federales de Referencia

INICIC

v :

Recepcion de hojas de
hospitalizacién y asignacién
de folio

Hoja de
hospitalizacién

Captura de clave de
identificacion y de folio

A 3

Captura de datos del
paciente y de datos de la
estancia

I

Captura de motivo de
atencion y de
procedimientos quirdrgicos

v 5

Captura de datos de
defuncién

B 6

Captura de informacion
cbstétrica

I

Captura del nombre del
traumatismo y circunstancia
en que se produjo

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién de Bioestadistica

7. Procedimiento para generar Informacion Estadistica de la
hoja de hospitalizacion requerida por la Direccién General de
Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia

Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A!!

Hoja: 7de 8

Division de Bicestadistica

Direccién General de Coordinacion de
Hospitales Federales de Referencia

Emisién de listado y
verificacién de la
informacion

Si

T

—

Identifica los errores y
realiza las correcciones
en la captura de las
hojas de hospitalizacion

.

Copia en el disco flexible los
archivos con la informacion
compactada, para ser enviados

Hospitales Federales de
Referencia

mediante mensajeria o bien por
correo electrénico a la Direccion
General de Coordinacion de los

H

Realizacion de copia en
disco flexible

4

10

Envic de archivos con la

informacién compactada

12

Impresidn de acuse de
recibido y verificacion de
recepcion de informacién

+ 1

Recepcion de
informacion de egresos
hospitalarios

|

Acuse de recepcién
informacion

TERMINQ

de

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Re?i‘sé:

Autorizé:

Nombre

Dra. Dannya Ivonne Calles Payan

‘ﬁc. F! th Be&‘e&aﬁ}rcia

Dra. L-lgura Ramirez Preci?do
sarrollo

Cargo-puesto

Jefa Division de Bioestadistica

irgctora d&la&eﬁ'{:ién

“ntegracion y
mstitusional

Directora

Firma

XU

Fecha

16/\4/201 6\

16/05/ 200

\ A

L/\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUL) Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
7. Procedimiento para generar Informacion Estadistica de la Rev. “A”
hoja de hospitalizacion requerida por la Direccién General de
Coordinacion de Hospitales Federales de Referencia Hoja: 8 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

; Tiempo de o : Cadigo de registro o

Regishes conservacion Rechoncableide Conseiyaro identificacion tnica
Acuse de recepcién 3 afios Division de Bioestadistica Fecha y nombre

Hoja de Hospitalizacion 5 afios Division de Bioestadistica Mes y afio y servicio
correspondiente

8.0 Glosario

8.1 Clave Identificacién: En este hospital aplica la clave Unica de establecimientos de salud
CLUES, (DFSSA003961).

8.2 Afeccién principal: Situacion diagnosticada al final del proceso de atencion de la salud, como la
causante primaria de la necesidad de tratamiento o investigacion que tuvo el paciente.

8.3 Afecciéon Secundaria: Es la afeccién o afecciones que coexistieron o se desarrollaron durante
el periodo de atencion y afectaron el tratamiento del paciente.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

101 No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

8. Procedimiento para la elaboracion de los Indicadores
hospitalarios y el analisis de sus resultados

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 1de 5

8.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS INDICADORES HOSPITALARIOS

Y EL ANALISIS DE SUS RESULTADOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

AL Division de Bioestadistica 10410234
8. Procedimiento para la elaboracion de los Indicadores il

hospitalarios y el analisis de sus resultados Hoja: 2 de 5

1.0 Propoésito
1.1 Establecer la relacién cuantitativa entre dos variables que intervienen en un mismo proceso.
Siendo estas relaciones las que proporcionan una base precisa para analizar y valorar la
realidad del comportamiento de los recursos, el aprovechamiento de la infraestructura de
salud como el avance y desarrollo de los programas y la repercusion de las acciones en la
situacion de la salud de la poblacién.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Bioestadistica, a la
Subdireccion de Planeacion y a la Direccion de Integracion y Desarrollo Institucional.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Los indicadores usados por la Divisién de Bioestadistica en la evaluacion de las actividades
médicas realizadas en este hospital deberan reunir los siguientes requisitos:
e Validez. Habra un tipo de correlacion positiva entre el indicador y la variable que se
intente medir.
e Confiabilidad. Sera estable y poco sensible a las imperfecciones; que variara en relacién
con el fenémeno y no al azar.
«  Factibilidad. Contara con el registro de datos necesarios para confeccionarlos, y que
estos sean faciles de transformar en un indicador.
e Calidad de los datos basicos. Se podré confiar en la veracidad de los datos basicos.
o Utilidad. Tendran uso practico.
« Compresibilidad. Seran simples y faciles de entender.
e Normalizacién. Podran utilizarse como regla o medida.
4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALL ,U Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
8. Procedimiento para la elaboracién de los Indicadores Rev. “A™
hospitalarios y el anélisis de sus resultados Hoja: 3 de 5
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de s
stivida
Etapas Actividad Responsable
10R 4 d 11 Recibe las hojas de hospitalizacion del Divisién d
A acepolonde Departamento de Admisién y Archivo Clinico. SIAN. 08
formatos. Bioestadistica
2.1 Codifica los diagndsticos y los procedimientos
2.0 Codificacion de quirdrgicos en la hoja de hospitalizacion.
diagndsticos y Divisién de
procedimientos Hoi Hospitalizacié Bioestadistica
o« # . ®
quirdrgicos oja de Hospitalizacion
3.1 Obtiene de los informes las cifras para elaborar los
3.0 Obtencion de indicadores hospitalarios.
informe en cifras para Division de
elaborar indicadores L Bioestadistica
hospitalarios 3.2 Elabora indicadores
4.1 Elabora oficio mediante el cual entrega en forma
impresa los indicadores de las actividades meédicas y
4.0 Elaboracién de entrega a la Subdireccion de Planeacion.
oficio y entrega de Divisién de
indicadores de las " Bioestadistica
o . e« Oficio
actividades médicas. )
e |ndicadores
5.0 Recepcion de 5.1 Recibe documentacion original, sellando copia del
documentacion oficio como acuse de recibo. Subdireccion de
original, sellando Planeacion
acuse de recibo
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién de Bioestadistica

8. Procedimiento para la elaboracion de los Indicadores
hospitalarios y el analisis de sus resultados

Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 4 de 5

5.0 Diagrama de flujo

Division de Bioestadistica Subdireccién de Planeacion

TERMINO

Recepcion de formatos

Codificacion de
diagndsticos y

procedimientos
quirtrgicos

Hoja de Hospitalizacion

Obtencion de informe en
cifras para elaborar
indicadores hospitalarios

4

Elabaracion de oficio y
entrega de indicadores
de las actividades
médicas

Hoja de Hospitalizacion

Hoja de Hospitalizacion

¥ 5

Recepcién de
documentacion original,
sellando acuse de recibo

TERMINO

L1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUD Divisién de Bioestadistica 10,1823
8. Procedimiento para la elaboracién de los Indicadores Rovs A"
hospitalarios y el andlisis de sus resultados Hoja: 5 de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

; Tiempo de Cédigo de registro o
Registros e Responsable de conservarlo ldehtificacion inlea
Indicadores Hospitalarios 3 anos Divisién de Bioestadistica Mes y afo

8.0 Glosario

8.1 Indicador: La cifra o dato que se acepta convencionalmente para medir o comparar los
resultados obtenidos en la ejecucién de un proyecto o un programa. Permite dimensionar
caracteristicas de tipo cuantitativo o cualitativo.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALLL Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
9.- Procedimiento para enviar al personal de la vaisién de Ry "R
Bioestadistica a los cursos de codificacion Hoja: 1 de 6
9.- PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR AL PERSONAL DE LA DIVISION DE
BIOESTADISITICA A LOS CURSOS DE CODIFICACION
CONTROL DE EMlSl()y
Elaboré: Revisc\- Autorizo:
,E\ T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

WU L Divisién de Bioestadistica

9.- Procedimiento para enviar al personal de la Divisién de
Bioestadistica a los cursos de codificacién

Cédigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 2de 6

1.0

1.1

2.0

21

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Propésito

Capacitar al personal de la Divisién de Bioestadistica para que conozcan y apliquen las
actualizaciones y los nuevos acuerdos de codificacion de los libros de la Clasificacion de
Enfermedades de la Organizacién Mundial de la Salud, en su Décima Revision y los
Procedimientos Quirtrgicos en base a la Clasificacion de Procedimientos Quirlrgicos en su

Novena revision, version 2009.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Bioestadistica, a la
Subdireccién de Planeacion, a la Direccién Médica, a la Direccion de Integracion vy
Desarrollo Institucional y a la Direccién General.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

El Jefe de la Divisién de Bioestadistica tendréa la responsabilidad de enviar a su personal a
capacitacién y actualizacion, cada que la Direccién General de Coordinacién de Hospitales
Federales de Referencia les haga la invitacion.

E1 personal de la Divisién de Bioestadistica que sea elegido para asistir al curso de
codificacion debera tener su trabajo al dia, para no retrasar la entrega de la informacion en

los dias preestablecidos.

El personal de la Divisién de Bioestadistica que sea enviado a capacitacién debera
presentar constancia y/o diploma, como comprobante de asistencia al curso y aplicara los

conocimientos adquiridos en la codificacién de la informacion.

Cuando el Jefe de la Divisién de Bioestadistica eligiera al personal que asistira al Curso de
Codificacién, se enviara oficio en o/3 a la Subdireccién de Planeacion. Las copias seran
para la Director de Integracion y Desarrollo Institucional, a la Subdireccién de Recursos

Humanos y a los Interesados.

La Divisién de Bioestadistica debera elegir al personal que asistira al curso de acuerdo al

cupo que por Institucién sefialen.

El personal de la Division de Bioestadistica que asista a cursos de capacitacion debera
entregar constancia del mismo a la Subdireccion de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién de Bioestadistica

9.- Procedimiento para enviar al personal de la Division de
Bioestadistica a los cursos de codificacion

Codigo:
1.0.11.0.2.31

Rev. “A”

Hoja: 3de 6

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
invitacién para la
asistencia al curso de
actualizacion de
codificacion en
estadistica y envio de
oficio.

1.1 Recibe invitacion de la Direccién General de
Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia para
asistir al curso de actualizacién de Codificacidon en
Estadistica y le envia oficio en o/1 a la Subdireccion de
Planeacion.

« Oficio

Direccion General

2.0 Recepcidon de
Invitacion para
actualizacion en

2.1 Recibe
actualizacién de codificacion estadistica,
copia a la Divisién de Bioestadistica.

copia de invitacion al curso para la
informa y envia

Subdireccion de

y eleccion del
personal que acudira.

codificacion Planeacidén
estadistica y envio de
copia de la invitacion.
3.1 Recibe copia de la invitacion al curso y elige al
- ersonal que acudira al curso.
3.0 Recepcion de P 9
copia de la invitacion Division de

Bioestadistica

4.0 Comunicacion
por oficio de-los
nombres de las
personas
seleccionadas.

4.1 Informa por medio de memorando a la Subdireccion
de Planeacién del personal seleccionado que asistira al
curso.

Divisidon de
Bioestadistica

5.0 Contestacion de
oficio dando su Visto

5.1 Recibe memorando y da su visto bueno y lo envia a la
Division de Bioestadistica.

Subdireccion de

e Oficio de Visto Bueno. Planeacion
Bueno
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
o .
DALY Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
9.- Procedimiento para enviar al personal de la Divisién de il
Bioestadistica a los cursos de codificacién Hoja: 4 de 6
Secuencia de il
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Recepcidn de
oficio con visto bueno
para asistir al curso y
envio de memorando
a la Subdireccién de
Recursos Humanos
para que se
considere la
incidencia y/o
constancia de
asistencia al curso.

6.1 Recibe oficio de Visto Bueno e indica al personal de
Bioestadistica seleccionado que asista al curso en el
lugar, la fecha y hora establecida.

6.2 Envia copia del memorando a la Subdirecciéon de|
Recursos Humanos para que contemplen la incidencia Division de
del personal que asistirda al curso y copia de Ila
constancia a la Subdirecciéon de Recursos Humanos para
que sea integrada al expediente personal y para certificar
que el personal realmente asistio al curso.

Bioestadistica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
QAT ¥
SALAL Divisién de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
L 2 — Rev. “A”
9.- Procedimiento para enviar al personal de la Divisién de
Bioestadistica a los cursos de codificacion Hoja: 5 de 6
5.0 Diagrama de flujo
Direccion General Subdireccién de Planeacion Divisién de Bioestadistica
INICIO
1
Recepcion de invitacion
para la asistencia al curso
de actualizacion de
codificacion en
estadlstica y envio de
oficio.
Oficio
¥ 2
Recepcion de Invitacion
para actualizacion en
codificacién estadistica y
envio de copia de la
invitacién 3 3
Recepcién de copia de la
invitacién y eleccion del
personal que acudira
4
Comunicacién por oficio
de los nombres de las
personas seleccionadas
5
Contestacion de oficio
dando su Visto Bueno
Oficio de Visto Bueno
6
Recepcion de oficio con visto
bueno para asistir al curso y
envio de memorando a la
.| Subdireccién de Recursos
i Humanos para que se
considere la incidencia y/o
constancia de asistencia al
curso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

9.- Procedimiento para enviar al personal de la Divisién de
Bioestadistica a los cursos de codificacién

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 6 de 6

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando apligue)

Manual de Organizacion Funcional

No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Codigo de registro o
Registros D Responsable de conservarlo -0clg Tegiarc
conservacion identificacion unica
Oficio de Invitacion Un aio Division de Bioestadistica Mes y afio
8.0 Glosario
8.1 Curso: Serie de conferencias sobre determinada materia.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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Elaboro: if\ Re\lso:, ] Autorizd: L
Nombre Dra. Dannya lvonne Calles Payan ‘ Lia. Ruth Beée\p;’é ar ia Dra. Le‘l\ura R\aml’rez Precigto
Cargo-puesto Jefe de Division shbgféktorahd%neﬁgwn N < Sy el
" ) e— /‘ /"/". \ \j | e
Finma P /f,/f—/cff =i \ \IJ \\
s b + ~7 —
Fecha f5105/2016 16/05/2016 16/08/
7 X \ Ny




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

10.- Procedimiento para la participacién en las reuniones del
Comité de Control de Infecciones Nosocomiales

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 1de 6

10.- PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DEL COMITE
DE CONTROL DE INFECCIONES NOSOCOMIALES

™\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
L Division de Bioestadistica 1.0.11.0.2.3.1
. & o . Rev. “A”
10.- Procedimiento para la participacién en las reunicnes del
Comité de Control de Infecciones Nosocomiales Hoja: 2 de 6

1.0 Propésito

1.1 Contribuir al estudio de los factores de riesgo que ocasionan la presencia de infecciones
nosocomiales en los pacientes, para establecer medidas preventivas y de control en caso de
brotes hospitalarios, ademas de vigilar los patrones de resistencia a los antibioticos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Divisién de Bioestadistica, Subdireccion de
Epidemiologia e Infectologia y al Comité de control de las Infecciones Nosocomiales.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia enviard a la Division de Bioestadistica en el
mes enero de cada afio, el calendario de las reuniones del Comité de control de la Infecciones
Nosocomiales que se efectuaran durante el afio.

3.2 La Divisién de Bioestadistica, participard en las reuniones del Comité de Control de la
Infecciones Nosocomiales que se llevaran a cabo el Ultimo martes de cada mes en la sala de
Juntas de la Direccion Médica.

3.3 Dias previos a la fecha de la reunion, el Jefe de la Division de Bioestadistica recibira un oficio
de invitacion al Comité de Control de las Infecciones Nosocomiales, en el que se
especificaran los asuntos a tratar.

34 Al iniciar cada sesién del Comité de Control de las Infecciones Nosocomiales, se leera la
Minuta de la reunion anterior. No habiendo alguna objecién, se firma la minuta.

3.5 El Subdirector de Epidemiologia e Infectologia supervisaré que los acuerdos y compromisos
que surjan en cada reunién se cumplan y de no ser asi, se discutan en la proxima reunion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Bioestadistica

10.- Procedimiento para la participacién en las reuniones del
Comité de Control de Infecciones Nosocomiales

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 3de 6

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

invitacion a las
reuniones del Comité
de Control de

1.0 Envio de oficio de

1.1 Envia oficio a la Division de Bioestadistica
invitandola a la reunion del Comité de Control de
Infecciones Nosocomiales.

Subdirecciéon de
Epidemiologia e

elaboracion de
propuesta de mejora

2.2 Elabora Propuesta de mejora.

. Propuesta de mejora.

; . o Infectologia
Infecciones ° Oficio de Invitacion telog
Nosocomiales.

2.1 Recibe la invitacién y realiza observaciones de los
2.0 Recepcién de puntos en desacuerdo de la minuta anterior para darlos
invitacion y a conocer en la reunién proxima a efectuarse. Division de

Bioestadistica

3.0 Presentacién de
observaciones y
propuesta de mejora.

3.1 Acude a la sesion del Comité de Control de las
Infecciones Nosocomiales con las observaciones y
propuesta de mejora.

3.2 Expone Propuesta de mejora ante el Comité de
Control de las infecciones Nosocomiales.

Division de
Bioestadistica

4.0 Analisis de
propuestas.

41 Analiza la propuesta de Ia Division de
Bioestadistica el Comité de Control de las Infecciones
Nosocomiales y determina si la acepta:

Procede:

No: Rechaza la propuesta y propone nuevas

alternativas de solucion.

Si: Indica iniciar la sesion de la reunion.

Comité de Control de
Infecciones
Nosocomiales

5.0 Inici6 de sesién y
analisis de temas
para dar a conocer
problematicas
relacionadas con
infecciones
nosocomiales.

5.1 Inicia la cesién y analiza los temas de la minuta del
dia.

5.2 Da a conocer alguna problematica en particular
relacionada con infecciones Nosocomiales.

Comité de Control de
Infecciones
Nosocomiales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALULI Divisién de Bioestadistica 1.041.0.2.3.4
A T . Rev. “A”
10.- Procedimiento para la participacién en las reuniones del
Comité de Control de Infecciones Nosocomiales Hoja: 4 de 6
Secuencia de o
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Proposicién de
soluciones de
mejora, elaboracién
de minutay
seguimiento de los
acuerdos tomados.

» Minuta

6.1 Propone soluciones de mejora, elabora la minuta de
la sesién y da seguimiento a los acuerdos tomados.

Comité de Control de
Infecciones
Nosocomiales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién de Bioestadistica

10.- Procedimiento para la participacion en las reuniones del
Comité de Control de Infecciones Nosocomiales

Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

P S ~

50 Diagrama de flujo

_— A N\

Subdireccion de Epidemiclogia y Registros Médicos

-
-~

Division de Bioestadistica

Comité

de Control de Infecciones Nosccomiales

.
S 0

Envic de oficio de
invitacion a las reuniones
del Comité de Control de

Infecciones
Nosocomiales

O |

2

Recepcion de invitacion y

Oficio de Invitacién

)

P elaboracion de propuesta
de mejora

Propuesta de mejora

Presentacion de

observaciones y
propuesta de mejora

Analisis de propuestas

<t

Si
Rechaza la propuesta y
propone nuevas
alternativas de solucion
|

h 4

Indica iniciar la sesion de
la reunién

5

Inicid de sesidn y analisis
de temas para dar a
conocer problematicas
relacionadas con
infecciones nosocomiales

‘ 6
Proposicién de
soluciones de mejora,
elaboracion de minuta y
seguimiento de los
acuerdos tomados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién de Bioestadistica

10.- Procedimiento para la participacion en las reuniones del
Comité de Control de Infecciones Nosocomiales

Codigo:
1.0.11.0.2.3.1

Rev. “A”

Hoja: 6 de 6

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 53 Responsable de conservarlo s h
9 conservacion P identificacion Unica
Minuta 3 afos Subdireccion de Mes y afio.
Epidemiologia e Infectologia
8.0 Glosario
8.1 Infeccién: Implantacién y desarrollo en el organismo de seres vivientes patogenos, y accion
morbosa de los mismos y reaccion organica consecutiva.
8.2 Infeccion Nosocomial: La adquirida en los hospitales.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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