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INTRODUCCION

La Subdireccion de Pediatria se cred en el afio de 1989, anteriormente se le llamé Division de
Pediatria. Es una de las siete subdirecciones que dependen de la Direccion Médica. De la
Subdireccion de Pediatria dependen 5 Divisiones que son: Areas Criticas Pediatricas, Pediatria
Clinica, Cirugia Pediatrica, Neonatologia y Genética. 2 Departamentos, Terapia de Pediatria e
Infectologia Pediatrica, 21 médicos adscritos, 9 residentes de primer afio, 7 residentes de
segundo afio, 6 residentes de tercer afio y 3 secretarias.

El principal objetivo de la Subdireccion de Pediatria es dar atencion de calidad y con calidez a
pacientes en edad pediatrica, desde recién nacido hasta los 15 afios de edad que soliciten ser
atendidos en nuestra institucion.

Las acciones principales se basan en cubrir la parte asistencial de ensefianza e investigacion. En
la parte asistencial se cuenta con personal comprometido, responsable, multidisciplinario, que
trabaja en equipo y que esta certificado en sus especialidades y sub especialidades ara brindar
atencion de calidad.

En ensefianza trabajamos para formar médicos especialistas en pediatria, como sede reconocida
por la Universidad Nacional Autonoma de México. Ademas de participar en la formacién de
médicos internos de pregrado (5° afio) de la carrera de Médico Cirujano de la Facultad de
Medicina UNAM y de otras universidades.

En investigacion se realizan protocolos de investigacion, tesis para la especialidad de pediatria,
articulos publicados en revistas nacionales e internacionales y proyectos vinculados con institutos
nacionales de salud y otros hospitales federales.

Una de las principales acciones que se han llevado a cabo en la subdireccién es la formacion y
seguimiento de los subcomités del expediente clinico, infecciones nosocomiales y mortalidad.

En el afio 2009, fuimos acreedores al reconocimiento “Expediente de Oro”, por el llenado correcto
del expediente clinico.

En la Subdireccién de Pediatria, trabajamos con nuestras fortalezas para superar las debilidades
y amenazas que nos afectan y logran cumplir con la misién y visién de nuestra institucion.

El presente Manual de Procedimientos se elabor6 de acuerdo a la estructura organica vigente,
autorizada a partir del dia 1° de Enero de 2012, considerando la “Guia Técnica para la Elaboracién
de Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direccion 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 sustantivos que se llevan a cabo en la institucion.
Cada uno de los procedimientos contiene: el propésito; alcance; politicas de operacion, normas y
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lineamientos asi como su descripcion 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.

Las &reas responsables de la elaboracion, actualizacion y difusion del Manual de Procedimientos son
por un lado esta subdireccion y por el otro lado la Subdirecciébn de Planeacion a través del
Departamento de Organizacién y Métodos de este hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, serd de observancia general y para
su difusion se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual integra 9 procedimientos para el ejercicio de las funciones congruentes con las
atribuciones del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y concuerdan con las actividades que
se llevan a cabo en esta Subdireccion.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que permita establecer los lineamientos y mecanismos que permitan a la
Subdireccién de Pediatria seleccionar, valorar y atender a los pacientes pediatricos, desde recién
nacidos hasta los 15 afios de edad, que acudan a éste hospital para su atencion médica.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 09-VIII-2012.

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984.
Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
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. 25-1V-2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ultima reforma D.O.F. 15-VI-2012.

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

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

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-Vv-2011.
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Ley de Salud para el Distrito Federal.
G.0.D.F. 17-1X-2009.
Ultima reforma G.O.D.F. 08-VI1I-2011.

Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 13-1-2000.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 03-V-2011.

Ley de Proteccién ala 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 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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.

D.O.F. 14-V-1986.
Ultima Reforma D.O.F. 04-XI1-2009.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-XI-1988.
F.E. 09-1-1989

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

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultima reforma D.O.F. 17-V-2012.
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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 Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

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 Comision
Nacional de Arbitraje Médico.

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

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

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector Salud.
D.O.F. 27-V-2003.
Ultima reforma 22-VI-2011.

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

Fe de erratas 28-1-2004.

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

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

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

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.

D.O.F. 21-111-2008.
Ultima Reforma D.O.F. 25-VII-2011.

DECRETOS

Decreto de Creacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VI11-1988.

Decreto por el que se rige el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VIII-1988.
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Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XI1-2002.

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.

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 por el que se crea la Comisién 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
Administracion 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 Certificacién de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 20-1X-2002.

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

D.O.F. 24-XI1-2002.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema de Proteccion
Social en Salud a la compaosicién actual del ntcleo familiar al que se refiere el Titulo Tercero Bis de la Ley
General de Salud.
D.O.F. 17-1V-2008.
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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 Certificacién de Establecimientos de
Atencién 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-VII-2008.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacién de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catadlogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 20-VIII-2009.

ACUERDOS DEL SECRETARIO DE SALUD

Acuerdo mediante el cual se adscriben orgdnicamente 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 planificacién familiar.
D.O.F. 30-V-1994.
Ultima Reforma D.O.F. 21-1-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicién de sangre humana y sus componentes
con fines terapéuticos.

D.O.F. 18-VII-1994.

Aclaraciones 08-1X-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de Residencias
Médicas.
D.O.F. 22-1X-1994.

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 atencién médica del
Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-XI11-1994.
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Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencién a la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y
del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio.
D.O.F. 06-1-1995.

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

D.O.F. 19-V-2006

Ultima Modificacion D.O.F. 08-X-2008.

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencién y control de la tuberculosis en la atencién
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. 30-1X-1999.
Ultimas Modificaciones: D.O.F. 22-VIII-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 11-X-1999.

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,
prehospitalaria de las urgencias médicas.

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

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

Regulacion de los servicios de salud-atencion

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencion y Control de defectos al nacimiento.
D.O.F. 27-X-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion 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. 03-111-1996

Ultima Modificacién 04-1-2006.
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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 Sesion Ordinaria, celebrada el 01 de diciembre de 2011.

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 celebracion 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”.

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 Gonzéalez. Celebrada el Dia 9
de Septiembre de 2008.

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 Modificacion 19-VI11-2011.

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

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzéalez. Fecha de autorizacion
17 de septiembre de 2009, por la D.G.P.O.P. dela S.S.A.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzéalez autorizado en la Tercera
Sesién Ordinaria de la H. Junta de gobierno del Hospital, celebrada el dia 19 de septiembre de 2012.

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 Béasico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
D.O.F. 11-V-2011.

Edicion 2011 del Cuadro Béasico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico.
D.O.F. 07-X-2011.
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Edicion 2011 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion.
D.O.F. 27-1X-2011.
Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-VIII-1998.
Sexagésima tercera actualizacion, D.O.F. 7-X1-2008.
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1. Procedimiento para llevar a cabo la captacion del paciente en
Consulta Externa de Pediatria Hoja: 2de 8

1.0 Proposito

1.1 Establecer los lineamientos en la seleccion de los pacientes pediatricos que acuden a la
Consulta Externa del hospital referidos por otra Institucion hasta que se les asigne una cita para
integrar un diagnéstico y tratamiento oportuno.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Subdireccion de Pediatria, a la Division de
Pediatria Clinica, al Departamento de Tesoreria, al Departamento de Trabajo Social y al
Departamento de Admisién y Archivo Clinico.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Pediatria instruye a la Divisibn de Pediatria Clinica quien captara como
paciente del hospital a todo aquel paciente pediatrico que solicite y requiera atenciéon de segundo
o tercer nivel médico—quirargico para la solucion de su enfermedad, al traer una hoja de
referencia de cualquier Centro de Salud, Institutos Nacionales u Hospital publico que atiende a
poblacion no derechohabiente.

3.2 La Divisién de Pediatria Clinica captard como paciente en el servicio de Pediatria a todo aquel
individuo que cuente de 0 a 15 afios, 11 meses y 30 dias de edad y no deberd ser
derechohabiente de otra institucion del sector salud.

3.3 Los dias de valoracion en la preconsulta seran de lunes a viernes, con horario de 8:00 a 9:00
horas. Un médico adscrito sera el que valore al paciente y el area responsable sera la Division
de Pediatria Clinica

3.4  Si el paciente requiere atencion en Pediatria Clinica el médico adscrito a consulta externa de
Pediatria le solicitara examenes de laboratorio o gabinete y le asignara una cita subsecuente.

3.5 Si la atencion que requiere el paciente es quirdrgica, el médico adscrito de Pediatria Clinica lo
referira a la especialidad de pediatria quirdrgica.

3.6 Si el paciente es nifio pero requiere atencién de otra especialidad, el médico adscrito de
Pediatria Clinica lo referird a esa otra especialidad.

3.7 Si el paciente presenta un problema de salud grave o urgente, se referira al area de urgencias
pediatricas para su atencion inmediata.

3.8 Cuando el paciente requiere de hospitalizacion, un médico adscrito o el residente de mayor
jerarquia de la Subdireccion de Pediatria elaborard una solicitud de ingreso hospitalario y enviara
al familiar y al paciente a la oficina de admisién para que realice los tramites correspondientes.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
gue se brinde
atencion a pacientes
de primera vez.

1.1 Instruye a la Divisién de Pediatria Clinica brinde
atencion a pacientes de primera vez.

Subdireccion de
Pediatria

2.0 Recepcibn de
instruccion y entrega
de fichas de consulta
de primera vez.

2.1 Recibe instruccion y otorga fichas de consulta de
primera vez en Pediatria a través del mddulo de
informes de Consulta Externa.

e Ficha de consulta de primera vez

Division de Pediatria
Clinica

(Consulta Externa)

3.0 Recepcion de la
paciente de primera
vez, valoraciéon y

determinacion de la
atencion Pediatrica.

3.1 Recibe al paciente de primera vez, lo valora y
determina amerita atencién Pediatrica.

Procede:

No: Medica al paciente y lo remite a su Centro de
Salud.

Si: Determina que requiere atencién en el servicio de
Pediatria.

Division de Pediatria
Clinica

(Consulta Externa)

4.0 Cita subsecuente
e indicacion del
tramite de pago de
Consulta Externa

4.1 Otorga cita subsecuente e indica al paciente
realice tramite de pago de Consulta Externa

Division de Pediatria
Clinica

(Consulta Externa)

5.0 Recepcién del
familiar, realizacion
del cobroy
elaboracion del
recibo
correspondiente
indicandole pasar al
Departamento de
Trabajo Social.

5.1 Recibe al familiar, realiza el cobro y elabora el

recibo  correspondiente  indicandole pasar al
Departamento de Trabajo Social.
¢ Recibo de pago

Departamento de
Tesoreria.
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Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Elaboracion de
estudio
socioeconodmico del
paciente y expedicién
del carnet
institucional
correspondiente.

6.1 Recibe al familiar, elabora estudio socioeconémico
del paciente y con el registro que le fue otorgado
expide el carnet institucional correspondiente y le
indica pasar a mesa de control de Departamento de
Admisién y Archivo Clinico.

e Carnet

Departamento de
Trabajo Social.

7.0 Recepcién del
paciente e inicio del
tramite de registro e
integracion de
expediente clinico.

7.1 Recibe al paciente e inicia trdmite de registro e
integracion de expediente clinico, indica el nUmero de
consultorio de Pediatria y que acuda a su cita para que
se le elabore historia clinica.

e Expediente clinico

Departamento de
Admisién y Archivo
Clinico.

8.0 Recepcion del
paciente, elaboracién
de historia clinica,
nota inicial y solicitud
de examenes de
laboratorio o
gabinete en caso
necesario.

8.1 Recibe al paciente y elabora historia clinica y nota
inicial. Elabora solicitud de examenes de laboratorio o
gabinete en caso necesario. Otorga cita subsecuente
para integracion diagndstica y se canaliza al servicio
correspondiente dependiendo de los resultados de los
estudios.

e Historia clinica
¢ Nota inicial

e Solicitud de estudios

Division de Pediatria
Clinica

9.0 Informacion
verbal de la atencion
gue se brinda a los
pacientes en
Consulta Externa.

9.1 Informa verbalmente a la Subdireccion de Pediatria
de la atencibn que se brinda a los pacientes en
Consulta Externa.

Divisidon de Pediatria
Clinica

10.0 Recepcion de
informe verbal de
pacientes atendidos
en Consulta Externa
Pediatrica.

10.1 Recibe informe verbal de pacientes atendidos en
Consulta Externa Pediatrica.

Subdirecciéon de
Pediatria.
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Cadigo:
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
11.0 Analisis de la 11.1 Analiza la informacién proporcionada por la Subdireccion de
informacion Division de Bioestadistica y de las encuestas de

proporcionada por la | calidad.

Division de

Bioestadistica y de
las encuestas de

calidad.

Pediatria.

Divisidon de Pediatria
Clinica

12.0 Proposicién de
acciones de mejora a
la Subdireccién de

12.1 Propone acciones de mejora a la Subdireccion de
Calidad en la Atencion Médica.

Subdireccion de

. Pediatria.
Calidad en la
Atencion Médica.
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5.0

Diagrama de Flujo

Subdireccion de Pediatria

Divisién de Pediatria
Clinica
(Consulta Externa)

Departamento de
Tesoreria.

Departamento de
Admisién y Archivo
Clinico.

Departamento de Trabajo
Social.

Division de Pediatria
Clinica

Subdireccion de
Pediatria.
Divisién de Pediatria
Clinica

INICIO

1

2

Instruccién para que

se brinde atencion a

pacientes de primera
vez.

Recepcién de
instruccién y entrega

de primera vez.

Ficha de consulta de
primera vez

Recepcion de la
paciente de primera
vez, valoracion y
determinacion de la
atencién Pediatrica.

NO

Si

Medica al paciente y
lo remite a su Centro
de Salud.

P

Determina que
requiere atencién en
el servicio de
Pediatria.

v 4

Cita subsecuente e
indicacion del tramite
de pago de Consulta

Externa

de fichas de consulta

Recepcion del
familiar, realizacion
del cobroy
elaboracion del
recibo
correspondiente
indicandole pasar al
Departamento de

Trabajo Social.

Recibo de pago

Elaboracién de
estudio
socioeconémico del

paciente y expedicion

del carnet institucional
correspondiente. — 7
Recepcion del

paciente e inicio
del tramite de
registro e

integracion de

expediente clinico.

Carnet

Expediente clinico
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Subdireccion de Pediatria

Divisién de Pediatria
Clinica
(Consulta Externa)

Departamento de
Tesoreria.

Departamento de Trabajo
Social.

Departamento de
Admisién y Archivo
Clinico.

Division de Pediatria
Clinica

Subdireccion de
Pediatria.

Divisién de Pediatria

Clinica

10

Recepcion de
informe verbal de
pacientes atendidos

A

Recepcién del
paciente,
elaboracion de
historia clinica, nota
inicial y solicitud de
examenes de
laboratorio o
gabinete en caso
necesario.

Historia clinica

Nota inicial

Solicitud de
estudios

Informacién verbal
de la atencién que se
brinda a los
pacientes en
Consulta Externa.

en Consulta Externa
Pediatrica.

11

12

Proposicién de
acciones de mejora a
la Subdireccién de

A

Andlisis de la
informacion
proporcionada por la
Divisién de
Bioestadistica y de las
encuestas de calidad.

Calidad en la
Atencion Médica.

A 4
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No Aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~-0d1g0 de registr
conservacion identificacion Unica
~ Division de Pediatria Clinica Nombre y registro del
Agenda 2 afios .
(Consulta Externa) paciente.
8.0 Glosario
8.1 Preconsulta.- Area que recibe al paciente que solicita consulta de primera vez en el hospital.
9.0 Cambios de esta versién
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Nota inicial
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2. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ATENCION AL PACIENTE SUBSECUENTE EN LA
CONSULTA EXTERNA DE PEDIATRIA
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2. Procedimiento para brindar atencidn al paciente subsecuente
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1.0 Propésito

1.1  Elaborar el diagnéstico integral del paciente pediatrico sobre la base de la revision clinica y de
los examenes de laboratorio y gabinete para decidir su manejo médico o quirargico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Pediatria y a la Division de
Pediatria Clinica.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 El paciente debera contar con expediente abierto. Elaborado por el Departamento de Admision y
Archivo Clinico.

3.2 El paciente deber& acudir puntualmente a su cita con su madre, padre o tutor, siendo estos los
responsables.

3.3 El paciente podra ser enviado por Preconsulta o por otros servicios del Hospital, es decir que
otra especialidad solicite una interconsulta a la Consulta Externa de Pediatria.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
gue se brinde
atencion
subsecuente a

pacientes pediatricos.

1.1 Instruye a la Division de Pediatria Clinica (Consulta
Externa), dar atencién subsecuente a pacientes
pediatricos.

Subdireccién de
Pediatria

2.0 Recepcidn de
instruccion de la
Subdireccién de
Pediatria para
atencion a pacientes
pediatricos

2.1 Recibe instruccion de la Subdireccién de Pediatria
para atencion a pacientes pediatricos.

Divisidon de Pediatria
Clinica

(Consulta Externa)

3.0 Recepcion de
paciente, verificacion
de cita en carnet y
solicitud de recibo de
pago
correspondiente a la
consulta

3.1 Recibe al paciente, verifica cita en carnet

3.2. Solicita recibo de pago correspondiente a la
consulta, indicandole al paciente esperar su turno.

Recibo de pago

Divisidon de Pediatria
Clinica.

(Consulta Externa)

4.0 Revision del
paciente y solicitud
de resultados de los
estudios de
laboratorio y/o
gabinete realizados

4.1 Revisa al paciente, solicitdndole los resultados de
los estudios de laboratorio y/o gabinete realizados.

Divisidon de Pediatria
Clinica.

(Consulta Externa)

5.0 Realizacién de
diagnostico acuerdo
a los estudios y
determinacion del
seguimiento y/o
tratamiento médico

5.1 Realiza diagnostico de acuerdo a los estudios de
laboratorio correspondientes, determinando si el
paciente requiere seguimiento y/o tratamiento médico.

Procede:

No: Solicita a valoracion y/o tratamiento por otro
servicio, divisibn o departamento del hospital para
solucionar patologia del paciente. O bien lo refiere a
un Instituto Nacional de Salud o al Centro de Salud
para continuar con su seguimiento y/o tratamiento.

Si: Programa cita subsecuente hasta lograr
recuperacion satisfactoria de la salud del paciente.

la

Divisidon de Pediatria
Clinica.

(Consulta Externa)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Andlisis de
problematicas

6.1 Analiza si existe algun problema
Procede:
No: Termina procedimiento

Si: Informa verbalmente a la Subdireccion de Pediatria
la problematica existente.

Divisidon de Pediatria
Clinica.

(Consulta Externa)

7.0 Recepcion de
informe verbal de la
problematica.

7.1 Recibe informe verbal de la problemética.

Subdireccién de
Pediatria

Division de Pediatria
Clinica.

8.0 Andlisis de la
problematica y toma
medidas
correspondientes
para la solucién de la
misma.

8.1 Analiza la problematica y toma medidas
correspondientes para la solucién de la misma.

Subdireccién de
Pediatria.

Division de Pediatria
Clinica

9.0 Analisis de la
informacion
proporcionada por la
Divisién de
Bioestadistica y de
las encuestas de
calidad.

9.1 Analiza la informaciéon proporcionada por la
Division de Bioestadistica y de las encuestas de
calidad.

Subdireccién de
Pediatria.

Divisidon de Pediatria
Clinica

10.0 Proposicion de
acciones de mejora a
la Subdireccién de

10.1 Propone acciones de mejora a la Subdireccion de
Calidad en la Atencion Médica.

Subdireccién de

. Pediatria.
Calidad en la
Atencion Médica.
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5.0

Diagrama de Flujo

Subdireccion de Pediatria

Division de Pediatria Clinica
(Consulta Externa)

Subdireccion de Pediatria
Divisién de Pediatria Clinica.

INICIO

1

Instruccién para que
se brinde atencion
subsecuente a

2

Recepcion de instruccion
de la Subdireccion de

pacientes
pediatricos.

Pediatria para atencion a
pacientes pediatricos

3

Recepcion de paciente,
verificacion de cita en
carnet y solicitud de
recibo de pago
correspondiente a la
consulta

Recibo de pago

Revision del paciente y
solicitud de resultados de
los estudios de
laboratorio y/o gabinete
realizados

5

Realizacion de
diagnostico acuerdo a los
estudios y determinacién

del seguimiento y/o
tratamiento médico

No

Si

Solicita a valoracion y/o
tratamiento por otro servicio,
divisién o departamento del

hospital para solucionar

patologia del paciente. O
bien lo refiere a un Instituto
Nacional de Salud o al
Centro de Salud para
continuar con su seguimiento
y/o tratamiento.

e

Programa cita
subsecuente hasta lograr
la recuperacion
satisfactoria de la salud
del paciente.

CONTROL DE EMISION

Elaboro6:

Revisé:

Autorizo:

Nombre

Dra. Lorena Hernandez Delgado

Dra. Lorena Hernandez Delgado

Dra. Irma Jiménez Escobar

Cargo-puesto

Subdirector

Subdirector

Director

Firma

Fecha

27/03/2013

27/03/2013

27/03/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
@ Subdireccion de Pediatria 1.0.11.0.1.4.
2. Procedimiento para brindar atencidn al paciente subsecuente
en la Consulta Externa de Pediatria. Hoja: 6de 7
. o o Division de Pediatria Clinica Subdireccion de Pediatria
Subdireccién de Pediatria o o o
(Consulta Externa) Division de Pediatria Clinica.
6
Andlisis de
problematicas
No
Si
Termina
procedimiento
7
Informa verbalmente
a la Subdireccion de Recepcion de
Pediatria la informe verbal de la
problematica problemética.
existente.
4 8
Andlisis de la
problematica y toma
medidas
correspondientes para la
solucién de la misma.
10 4 9
Proposicion de Andlisis de la informacion
acciones de mejora a proporcionada por la
la Subdireccion de < Divisién de Bioestadistica
Calidad en la y de las encuestas de
Atencioén Médica. calidad.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacion No Aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros - Responsable de conservarlo : PSP
conservacion identificacion Unica
Recibo de pago 3 afios Departamento de Tesoreria NUm. de folio

8.0 Glosario

8.1 Cita subsecuente.- Es la cita que se le da al paciente en la segunda ocasién que viene y
posteriormente.

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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5. PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR ENSENANZA EN EL AREA DE PEDIATRIA
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5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de :"., Rev. “A
pediatria Hoja: 2de 6

1.0 Propdsito

11 Dar a conocer la importancia de la pediatria clinica en la medicina actual, con la finalidad de
incorporar los conocimientos a la practica médica en todos los &mbitos de la salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Subdireccion de
Pediatria, a la Division de Ensefianza de Pregrado y a la Division de Ensefianza Posgrado.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Pediatria llevar a cabo el programa universitario de
especialidades médicas (PUEM) en Pediatria Clinica de la Facultad de Medicina de la UNAM, en
el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez.”

3.2 La Facultad de Medicina de la UNAM otorgara el nombramiento del profesor titular y profesores
adjuntos (dos) que impartiran el curso de posgrado en la especialidad de pediatria a los médicos
residentes que sean aceptados por la Subdireccion de Pediatria y la Direccion de Ensefanza.

3.3 La Subdireccion de Pediatria en conjunto con los profesores titular y adjuntos, el jefe y subjefe
de residentes de tercer afio seran responsables de realizar el calendario de rotaciones, guardias,
sesiones, clases, cursos que se impartan.

3.3  En el area de pregrado (5° e internado) existir4 en el Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez
un tutor por cada area clinica (en nuestro caso Pediatria Médica), el cual sera nombrado por la
UNAM, quien se encargara de decidir horarios, temario, lugar de clases, control de asistencia,
rotaciones de cada grupo, etc.

3.4 Los profesores de pre y posgrado de la Subdireccién de Pediatria responsables informaran a la
UNAM las calificaciones y el rendimiento académico de los alumnos, al tiempo que lo solicite la
universidad.
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Etapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Subdireccion de Pediatria 1.0.1.0.1.4.
5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de Rev. "A”
pediatria SLGENT Hoja: 3de6
4.0 Descripcién del procedimiento
SECIETEIA B Actividad Responsable

1.1 Recepcion de
nombramiento de
profesores de
asignatura por parte
de la UNAM y envio
de programa a la
Subdireccién de
Pediatria.

1.1 Recibe nombramiento de profesores de
asignatura por parte de la UNAM y envia programa a
la Subdireccién de Pediatria.

e Programa de cursos

Division de
Ensefianza de
Pregrado
Division de
Ensefianza de
Posgrado

2.1 Recepcion del
programa
Universitario de
Especialidades
Médicas (PUEM) en
pediatria clinica para
ser impartido a los
residentes.

2.1 Recibe el programa Universitario de
Especialidades Médicas (PUEM) en pediatria clinica
para ser impartido a los residentes.

Subdireccién de
Pediatria

Direccion Médica

3.1 Realizacién de la
calendarizacion de
las clases para cubrir
los modulos del
programa

3.1 Realiza la calendarizacion de las clases para
cubrir los moédulos del programa

Subdireccién de
Pediatria

Direccion Médica

4.1 Envio de la
calendarizacion a los
médicos residentes

4.1 Envia calendarizacion a los médicos residentes

Subdireccién de
Pediatria

Direccion Médica

5.1 Recepcion de
calendarizacion y
preparacion de los
modulos del
programa.

5.1 Recibe calendarizacion y prepara los médulos del
programa.

Subdireccion de
Pediatria

(Personal Médico)

6.1 Imparticién del
curso de
especializacion,
informacion del
rendimiento de los
alumnos

6.1 Imparte curso de especializacion e informa el
rendimiento de los alumnos a la Subdireccién de
Pediatria.

Subdireccion de
Pediatria

(Personal Médico)
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£ @ Subdirecciéon de Pediatria 1.0.11.0.1.4.
m 5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de Rev. "A”
pediatria Hoja: 4de 6
Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas
7.1 Recepcion y 7.1 Recibe el informe del rendimiento y envia a la Subdireccién de
envio del informe Division de Ensefianza de Pregrado y a la Division de o
- ~ Pediatria
del rendimiento Ensefanza de Posgrado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de
pediatria

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo

Division de Ensefianza de

Subdireccién de Pediatria

Subdireccién de Pediatria

Recepcion de
nombramiento de
profesores de asignatura
por parte de la UNAM y
envio de programa a la
Subdireccion de
Pediatria.

Programa de cursos

2

Recepcion del programa
Universitario de
Especialidades Médicas
(PUEM) en pediatria
clinica para ser impartido
a los residentes.

A
Realizacion de la
calendarizacion de
las clases para cubrir
los médulos del
programa

A 4

Envio de la
calendarizacion a los

Pregrado o L Subdireccion de Pediatria
Divisién de Ensefianza de Direccion Médica (Personal Médico)
Posgrado
INICIO
4 1

Recepcion de
calendarizacion y

médicos residentes

» preparacion de los
modulos del
programa.

4 6
Imparticién del curso
de especializacion,

Recepcion y envio

informacion del »  del informe del
rendimiento de los rendimiento
alumnos
h 4
TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Subdireccion de Pediatria 10.11.0.14.
5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de Rev. "A”
pediatria Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No Aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cddigo de registro o
Registros po ae Responsable de conservarlo ~0d190 de registr
conservacion identificacion Unica
Resultados de los ~ Divisiones de Ensefianza de .
. 5 afios Ciclo escolar
examenes Pregrado y Posgrado

8.0 Glosario

8.1 Examenes departamentales.- Evaluacion escrita para determinar el grado de aprendizaje y
conocimientos de una materia.

8.2 Protocolo.- Documento que contiene los lineamientos para determinar el diagnéstico vy
tratamiento de algun padecimiento. También se puede utilizar para la realizaciébn de algun
estudio de investigacion.

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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3. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ATENCION AL PACIENTE SELECCIONADO PARA
CIRUGIA PEDIATRICA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autoriz6:
Nombre Dra. Lorena Hernandez Delgado Dra. Lorena Hernandez Delgado Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Subdirector Subdirector Director

Firma

Fecha 27/03/2013 27/03/2013 27/03/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @O GENe Cédigo:
Subdireccion de Pediatria f(t:[‘ x;;‘i‘?\‘fh’ 1.0.11.0.14.
B Lot e
- . . . . I e, Rev. “A”
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1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos que se requieren para la atencién de los pacientes que ameriten
manejo quirdrgico por Cirugia Pediatrica y sobre el internamiento y la programacion de los
mismos, o la atencion de urgencia cuando asi lo requiera.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Pediatria, a la Divisién de
Cirugia Pediatrica y a la Division de Anestesiologia.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 Todos los pacientes en edades pediatricas deberan ser evaluados por los Cirujanos Pediatras de
la Division de Cirugia Pediatrica, antes de decidir su tratamiento quirargico.

3.2 Cuando la patologia del paciente requiera internamiento quirdrgico inmediato en horario no
laboral del Cirujano Pediatra, se tratara de localizar para que se realice la valoracion o Cirugia, si
no se logra la comunicacién con este, el cirujano general de guardia de la Division de Cirugia
General y Endoscopica tomara la decision de realizar la cirugia o no.

3.3 El familiar o tutor del paciente debera de autorizar en forma escrita la realizacién en la Persona
del menor a su cargo la intervencion quirlrgica.

3.4  Si se trata de paciente referido de urgencias la preparacion del paciente correspondera al area
de urgencias pediatricas. Si se trata de Cirugia Ambulatoria, el paciente es valorado y preparado
en la Division de Cirugia Pediatrica.

3.5 La enfermera en servicio en el area de quir6fano verificara los datos del paciente y que la
preparacion sea adecuada.

3.6 Si la patologia se considera un caso quirdrgico de alto grado de complejidad se envia para su
discusidn en sesién conjunta con los médicos adscritos a la Subdireccion de Pediatria.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autoriz6:
Nombre Dra. Lorena Hernandez Delgado Dra. Lorena Hernandez Delgado Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Subdirector Subdirector Director
Firma
Fecha 27/03/2013 27/03/2013 27/03/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O GEnye Cédigo:
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3. Procedimiento para brindar atencién al paciente seleccionado % *gv;‘swfl: Rev. “A
para cirugia pediatrica. YWy aen 05 Hoja: 3de 9

4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion de
atencion a pacientes
seleccionados para
cirugia.

1.1 La Subdireccion de Pediatria instruye a la Division
de Cirugia Pediatrica para atencién subsecuente a
pacientes seleccionados para Cirugia Pediatrica.

Subdireccion de
Pediatria

2.0 Recepcion de
instruccion para
atencion de
pacientes
quirdrgicos.

2.1. Recibe instruccion de la Subdireccién de Pediatria
para atencion a pacientes pediatricos que requieran de
atencion quirargica.

Divisién de Cirugia
Pediatrica.

(Consulta Externa)

3.0 Recepcion y
valoracion del
paciente asi como
plan quirdrgico a
seguir.

3.1 Recibe al paciente el dia de la cita y el médico
adscrito realiza valoracién y decide plan quirargico a
seguir.

Division de Cirugia
Pediatrica.

4.0 Solicitud de
autorizacion de
cirugia.

4.1 Solicita una vez decidida la cirugia, autorizacién
por escrito del padre o tutor.

Procede:

No: Da el alta voluntaria al paciente, anotando en el
expediente las causas y solicita la firma del padre o
tutor y dos testigos.

Si: Recibe autorizacién escrita del padre o tutor y
solicita los examenes de laboratorio y gabinete
necesarios de acuerdo a la patologia.

e Autorizacion de cirugia

Divisién de Cirugia
Pediatrica.

5.0. Solicitud de
interconsultas.

5.1 Solicita las interconsultas que se requieren de
acuerdo a la patologia con que curse el paciente.

Division de Cirugia

Pediétrica.
e Solicitud de interconsulta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

3. Procedimiento para brindar atencién al paciente seleccionado
para cirugia pediatrica.

Cddigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 4de9

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Indicacién de cita
para programacion
de Cirugia.

6.1 Proporciona cita subsecuente para programacion
de Cirugia.

Division de Cirugia
Pediatrica.

7.0 Revision de
estudios de
laboratorio y
programacion de
cirugia

7.1 Revisa el dia de la cita subsecuente los estudios
de laboratorio y/o gabinete, los resultados de las
interconsultas (si fueron solicitadas) y programa la
cirugia en el libro correspondiente con los nombres y
firmas respectivas.

e Registro de cirugia

Division de Cirugia
Pediatrica.

8.0 Determinacion de
la unidad para la

8.1 Determina si la intervencion sera en la Unidad de
Cirugia Ambulatoria o en la unidad de Quiréfanos
Centrales, segun el tipo de cirugia.

Divisién de Cirugia

ejecucion de la . L _ . o Pediatrica.
cirugia. 8.2 Envia a la Division de Anestesiologia y Cirugia la
programacion de cirugias.

9.0 Recepcibn de 9.1 Recibe programa de cirugia y realiza valoracion

programa de cirugia |pre anestésica el dia previo a la cirugia e informa al

y realizacién de Division de Cirugia Pediatrica que continie con el

valoracion pr r imiento.
aloracion pre procedimiento Division de

anestésica el dia
previo a la cirugia e
informacion para que
se continde con el
procedimiento

Anestesiologia

10.0 Llenado y
entrega de solicitud
de ingreso
hospitalario.

10.1 Llena solicitud de ingreso hospitalario firmado por
el médico adscrito e indica al familiar del paciente que
haga entrega de solicitud de ingreso hospitalario el dia
de su internamiento en la Oficina de Admision.

e Solicitud de ingreso hospitalario

Division de Cirugia
Pediatrica.

11.0 Llenado y envio
de solicitud de
operaciones a las

11.1 Llena solicitud de operaciones y envia el original
a programacion de quiréfano o a la Division de Cirugia
Ambulatoria y copia al expediente clinico y a la

Division de Cirugia

Areas Division de Anestesiologia. Pediatrica.
correspondientes. . Solicitud de operacion
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

12.0 Determinacion
del cumplimiento del
programa de cirugia
segura.

12.1 Determina si cumple con el programa de cirugia
segura.

Procede:
No: Suspende cirugia

Si: Realiza la cirugia programada previa valoracion y
autorizacion anestésica.

Divisién de Cirugia
Pediétrica.

13.0 Analisis de
problematica

13.1 Analiza si existe algun problema.

Procede:
No: Termina procedimiento

Si: Informa verbalmente a la Subdireccion de Pediatria
la problematica existente.

Division de Cirugia
Pediatrica

14.0 Recepcion de
informe verbal de la
problematica.

14.1 Recibe informe verbal de la problematica.

Subdireccién de
Pediatria

Division de Cirugia
Pediatrica

15.0 Andlisis de la
probleméatica y toma
de las medidas
correspondientes
para la solucién de la
misma.

15.1 Analiza la problemética y toma medidas
correspondientes para la solucién de la misma.

Subdireccién de
Pediatria.

Divisién de Cirugia
Pediatrica.

16.1 Proposicién de

16.1 Propone acciones correctivas.

Subdireccién de

acciones correctivas Pediatria.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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3. Procedimiento para brindar atencion al paciente seleccionado
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de Pediatria

Divisién de Cirugia Pediatrica.
(Consulta Externa)

Divisién de Cirugia Pediatrica. Divisién de Anestesiologia

Subdireccién de Pediatria
Divisién de Cirugia Pediatrica

INICIO

1

Instruccion de
atencion a pacientes

Recepcion y

Recepcion de o
valoraci6n del

instruccion para

seleccionados para
cirugia.

paciente asi como
plan quirdrgico a
seguir.

atencioén de pacientes d
quirdrgicos.

Solicitud de
autorizacion de
cirugia.

NO

Si

Da el alta voluntaria al
paciente, anotando en el
expediente las causas y
solicita la firma del padre

o tutor y dos testigos.

—

Recibe autorizacion
escrita del padre o tutor y
solicita los examenes de

laboratorio y gabinete
necesarios de acuerdo a
la patologia.

Autorizacién de cirugia

Solicitud de
interconsultas.

Solicitud de interconsulta

Indicacién de cita
para programacion
de Cirugia.

v

Revision de estudios
de laboratorio y
programacion de

cirugia

Registro de cirugia
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@ Subdirecciéon de Pediatria

3. Procedimiento para brindar atencién al paciente seleccionado
para cirugia pediatrica.

Cddigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 7de9

Subdireccién de Pediatria

Divisién de Cirugia Pediatrica.
(Consulta Externa)

Divisién de Cirugia Pediatrica.

Divisién de Anestesiologia

Subdireccién de Pediatria
Divisién de Cirugia Pediatrica

8

Determinacion de la
unidad para la

9

ejecucion de la
cirugia.

10

Llenado y entrega de
solicitud de ingreso [«

A

Recepcion de programa
de cirugia y realizacién
de valoracion pre
anestésica el dia previo
ala cirugia e
informacién para que se
contintie con el
procedimiento

hospitalario.

Solicitud de ingreso
hospitalario

Llenado y envio de
solicitud de
operaciones a las
areas
correspondientes.

Solicitud de operaci6

Determinacion del
cumplimiento del
programa de cirugia
segura.

o Frie

Si

Suspende cirugia

—

Realiza la cirugia
programada previa
valoracién y autorizacion
anestésica.
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3. Procedimiento para brindar atencién al paciente seleccionado

para cirugia pediatrica.

Cddigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 8de 9

Subdireccién de Pediatria

Divisién de Cirugia Pediatrica.

(Consulta Externa)

Divisién de Cirugia Pediatrica.

Divisién de Anestesiologia

Subdireccién de Pediatria
Divisién de Cirugia Pediatrica

16

Proposicion de

Anélisis de
problematica

NO

Si

Termina procedimiento

—

Informa verbalmente a la
Subdireccién de Pediatria
la problemaética existente.

Recepcion de
informe verbal de la

problemética.

15

A
Andlisis de la
problematica y toma de
las medidas
correspondientes para la
solucién de la misma.

acciones correctivas |

A 4

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
Subdirecciéon de Pediatria 10.11.0.14.
3. Procedimiento para brindar atencién al paciente seleccionado Rev. "A”
para cirugia pediatrica. Hoja: 9 de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion No Aplica
7.0 Registros
Tiempo de Cddigo de registro o

Registros 2 Responsable de conservarlo . e e
conservacion identificacion unica

Libro de control de
cirugias

Fecha, nombre del

2 afos Division de Cirugia Pediéatrica . S
paciente y de la cirugia

8.0 Glosario
8.1 Patologia.- Enfermedad con que cursa el paciente.
8.2 Preoperatorio.- Periodo de tiempo antes de una cirugia.

8.3 Interconsulta.- Solicitud de valoracibn de un paciente que estd siendo tratado por otra
especialidad.

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 Solicitud de interconsulta

10.2 Solicitud de operacion
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pediatria
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5. PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR ENSENANZA EN EL AREA DE PEDIATRIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g GEne Codigo:

Subdireccién de Pediatria 1.0.11.0.1.4.
5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de :"., Rev. “A
pediatria Hoja: 2de 6

1.0 Propdsito

11 Dar a conocer la importancia de la pediatria clinica en la medicina actual, con la finalidad de
incorporar los conocimientos a la practica médica en todos los &mbitos de la salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Subdireccion de
Pediatria, a la Division de Ensefianza de Pregrado y a la Division de Ensefianza Posgrado.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Pediatria llevar a cabo el programa universitario de
especialidades médicas (PUEM) en Pediatria Clinica de la Facultad de Medicina de la UNAM, en
el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez.”

3.2 La Facultad de Medicina de la UNAM otorgara el nombramiento del profesor titular y profesores
adjuntos (dos) que impartiran el curso de posgrado en la especialidad de pediatria a los médicos
residentes que sean aceptados por la Subdireccion de Pediatria y la Direccion de Ensefanza.

3.3 La Subdireccion de Pediatria en conjunto con los profesores titular y adjuntos, el jefe y subjefe
de residentes de tercer afio seran responsables de realizar el calendario de rotaciones, guardias,
sesiones, clases, cursos que se impartan.

3.3  En el area de pregrado (5° e internado) existir4 en el Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez
un tutor por cada area clinica (en nuestro caso Pediatria Médica), el cual sera nombrado por la
UNAM, quien se encargara de decidir horarios, temario, lugar de clases, control de asistencia,
rotaciones de cada grupo, etc.

3.4 Los profesores de pre y posgrado de la Subdireccién de Pediatria responsables informaran a la
UNAM las calificaciones y el rendimiento académico de los alumnos, al tiempo que lo solicite la
universidad.
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Etapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Subdireccion de Pediatria 1.0.1.0.1.4.
5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de Rev. "A”
pediatria SLGENT Hoja: 3de6
4.0 Descripcién del procedimiento
SECIETEIA B Actividad Responsable

1.1 Recepcion de
nombramiento de
profesores de
asignatura por parte
de la UNAM y envio
de programa a la
Subdireccién de
Pediatria.

1.1 Recibe nombramiento de profesores de
asignatura por parte de la UNAM y envia programa a
la Subdireccién de Pediatria.

e Programa de cursos

Division de
Ensefianza de
Pregrado
Division de
Ensefianza de
Posgrado

2.1 Recepcion del
programa
Universitario de
Especialidades
Médicas (PUEM) en
pediatria clinica para
ser impartido a los
residentes.

2.1 Recibe el programa Universitario de
Especialidades Médicas (PUEM) en pediatria clinica
para ser impartido a los residentes.

Subdireccién de
Pediatria

Direccion Médica

3.1 Realizacién de la
calendarizacion de
las clases para cubrir
los modulos del
programa

3.1 Realiza la calendarizacion de las clases para
cubrir los moédulos del programa

Subdireccién de
Pediatria

Direccion Médica

4.1 Envio de la
calendarizacion a los
médicos residentes

4.1 Envia calendarizacion a los médicos residentes

Subdireccién de
Pediatria

Direccion Médica

5.1 Recepcion de
calendarizacion y
preparacion de los
modulos del
programa.

5.1 Recibe calendarizacion y prepara los médulos del
programa.

Subdireccion de
Pediatria

(Personal Médico)

6.1 Imparticién del
curso de
especializacion,
informacion del
rendimiento de los
alumnos

6.1 Imparte curso de especializacion e informa el
rendimiento de los alumnos a la Subdireccién de
Pediatria.

Subdireccion de
Pediatria

(Personal Médico)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
£ @ Subdirecciéon de Pediatria 1.0.11.0.1.4.
m 5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de Rev. "A”
pediatria Hoja: 4de 6
Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas
7.1 Recepcion y 7.1 Recibe el informe del rendimiento y envia a la Subdireccién de
envio del informe Division de Ensefianza de Pregrado y a la Division de o
- ~ Pediatria
del rendimiento Ensefanza de Posgrado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autoriz6:
Nombre Dra. Lorena Hernandez Delgado Dra. Lorena Hernandez Delgado Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Subdirector Subdirector Director

Firma

Fecha 27/03/2013 27/03/2013 27/03/2013




awo [ )
.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de
pediatria

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo

Division de Ensefianza de

Subdireccién de Pediatria

Subdireccién de Pediatria

Recepcion de
nombramiento de
profesores de asignatura
por parte de la UNAM y
envio de programa a la
Subdireccion de
Pediatria.

Programa de cursos

2

Recepcion del programa
Universitario de
Especialidades Médicas
(PUEM) en pediatria
clinica para ser impartido
a los residentes.

A
Realizacion de la
calendarizacion de
las clases para cubrir
los médulos del
programa

A 4

Envio de la
calendarizacion a los

Pregrado o L Subdireccion de Pediatria
Divisién de Ensefianza de Direccion Médica (Personal Médico)
Posgrado
INICIO
4 1

Recepcion de
calendarizacion y

médicos residentes

» preparacion de los
modulos del
programa.

4 6
Imparticién del curso
de especializacion,

Recepcion y envio

informacion del »  del informe del
rendimiento de los rendimiento
alumnos
h 4
TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Subdireccion de Pediatria 10.11.0.14.
5. Procedimiento para impartir ensefianza en el area de Rev. "A”
pediatria Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No Aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cddigo de registro o
Registros po ae Responsable de conservarlo ~0d190 de registr
conservacion identificacion Unica
Resultados de los ~ Divisiones de Ensefianza de .
. 5 afios Ciclo escolar
examenes Pregrado y Posgrado

8.0 Glosario

8.1 Examenes departamentales.- Evaluacion escrita para determinar el grado de aprendizaje y
conocimientos de una materia.

8.2 Protocolo.- Documento que contiene los lineamientos para determinar el diagnéstico vy
tratamiento de algun padecimiento. También se puede utilizar para la realizaciébn de algun
estudio de investigacion.

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

Subdirecciéon de Pediatria

6. Procedimiento para impartir el curso de reanimacion

neonatal y pediatrica

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Iy,
ELoen® Hoja: 1de 6

6. PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR EL CURSO DE REANIMACION NEONATAL Y

PEDIATRICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Subdireccion de Pediatria 1.0.110.1.4.

6. Procedimiento para impartir el curso de reanimacion Rev. "A”
neonatal y pediatrica Hoja: 2de6

1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos para realizar la capacitacién continua y actualizada de los residentes
de pediatria en la reanimacioén neonatal y pediatrica, para proporcionar una adecuada calidad de
atencion a los pacientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable Subdireccion de Pediatria, a la Division de Areas
Criticas Pediétricas y a la Divisidbn de Neonatologia.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Pediatria, de la Division de Areas Criticas
Pediatricas y de la Division de Neonatologia llevar a cabo el curso de reanimacién neonatal en
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y el de reanimacion pediatrica que se imparte en la
Sociedad Mexicana de Pediatria.

3.2 La Division de Areas Criticas Pediatricas y de Neonatologia deberéa estar certificado y capacitado
para impartir el curso de reanimaciéon neonatal.

3.3 La Subdireccién de Pediatria otorgara las facilidades para que los médicos de segundo afio
acudan a tomar el curso de reanimacién pediatrica en la Sociedad Mexicana de Pediatria 6 en
cualquier otra sede certificada.

3.4 Una vez concluido el curso el médico debera entregar la copia de la constancia, a la
Subdireccion de Pediatria.

3.5 La Subdireccion de Pediatria resguardara las copias de las constancias de cursos en los
expediente personales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

6. Procedimiento para impartir el curso de reanimacion
neonatal y pediatrica

Vep Cédigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 3de6

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Calendarizacion
de fecha de curso de
reanimacion

1.1 Calendariza fecha de curso de reanimacion.

Subdireccion de
Pediatria

2.0 Solicitud para la
adquisicion del
manual de
reanimacion vigente
para su previo
analisis.

2.1 Solicita al médico que compre el manual de
reanimacién vigente para su previo andlisis.

Subdireccion de
Pediatria

Division de Areas
Criticas Pediatricas

3.0 Recepcibn de
instruccion,
adquisicion de
manual de
reanimacion vigente
y asistencia al curso

3.1 Recibe instruccion, adquieren manual de

reanimacion vigente y acuden al curso

Subdireccion de
Pediatria

(Médico Residente)

4.0 Imparticion del
curso de
reanimacion
neonatal, aplicacion
de examen tedrico y
préactico de los
modulos.

4.1 Imparte curso de reanimacion neonatal, aplica
examen tedrico y practico de los modulos.

4.2 Informa verbalmente el rendimiento de los

médicos residentes

Division de Areas
Criticas Pediatricas
Division de
Neonatologia

5.1 Verificacion de

5.1 Verifica que el médico apruebe el curso de
reanimacion neonatal.

la aprobacion del : L .

P Procede: Division de Areas
curso de L ; ; P Criticas Pediatricas
reanimacion No: Solicita al médico residente la acreditacion del
neonatal. curso.

Si: Expide constancia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

6. Procedimiento para impartir el curso de reanimacion
neonatal y pediatrica

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 4de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.1 Entrega de copia
de la constancia.

6.1 Entrega copia de la constancia a la Subdireccién
de Pediatria.

Division de Areas
Criticas Pediatricas

7.0 Recepcion y
archivo copia de

7.1 Recibe y archiva copia de constancia

Subdireccién de

. Pediatria
constancia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

6. Procedimiento para impartir el curso de reanimacion
neonatal y pediatrica

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

5.0

Diagrama de Flujo

Subdireccién de Pediatria

Subdireccién de Pediatria

Divisién de Areas Criticas
Pediatricas

Subdireccién de Pediatria

(Médico Residente)

Division de Areas Criticas
Pediatricas

Divisién de Neonatologia

Division de Areas Criticas
Pediatricas

INICIO

4

Calendarizacion de
fecha de curso de
reanimacion

Solicitud para la
adquisicién del manual
de reanimacion vigente
para su previo analisis.

Yy

3

4

Recepcion de instruccion,
adquisicion de manual de

Recepcion y archivo
copia de constancia

reanimacion vigente y
asistencia al curso

Imparticion del curso de
reanimacion neonatal,
aplicacion de examen

tedrico y préactico de los

modulos.

Verificacion de la
» | @probacion del curso

de reanimacion
neonatal.

No

Si

Solicita al médico
residente la
acreditacion del
curso.

R

Expide constancia

Entrega de copia de

A 4

TERMINO

la constancia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

Subdirecciéon de Pediatria

1.0.11.0.1.4.

6. Procedimiento para impartir el curso de reanimacion
neonatal y pediatrica

Rev. “A”

Hoja: 6de 6

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion No Aplica
Manual de Reanimacion Neonatal Afo
7.0 Registros
. Tiempo de Cddigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~-0d1g0 de registr
conservacion identificacion unica
Constancia 3 afios Subdireccién de Pediatria Nombre
8.0 Glosario
8.1 Reanimacion Neonatal.- - Accion y efecto de reanimar. Conjunto de medidas terapéuticas
destinadas a la recuperacion y mantenimiento de las constantes vitales del organismo, que se
aplican en condiciones en que estas se encuentran comprometidas.
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

Subdireccion de Pediatria

7. Procedimiento para desarrollar protocolos de investigacion

clinica en el area de pediatria

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 1de6

7. PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR PROTOCOLOS DE INVESTIGACION

CLINICA EN EL AREA DE PEDIATRIA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Subdireccion de Pediatria 1.0.1.0.1.4.
- ; C i Rev. “A”
7. Procedimiento para desarrollar protocolos de investigacion
clinica en el area de pediatria Hoja: 2de 6

1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos para el desarrollo de la investigacion clinica en el area de pediatria
clinica de este hospital, con la finalidad de profundizar en la patologia de las enfermedades
pediatricas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza e Investigacion, a la
Subdireccién de Pediatria y al Comité de Investigacién y de Etica en Investigacion.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 Seréa responsabilidad de todas las Areas Adscritas a la Subdireccion de Pediatria, seleccionar los
proyectos de investigacién, que sean susceptibles de ser incluidos en protocolos y debera
coordinarse con la Direccion de Ensefianza e Investigacion para llevar cabo los mismos.

3.2 La Direccion de Ensefianza e Investigacion autorizara la realizacién del protocolo si se cuenta
con recursos humanos, materiales y suficiencia presupuestal para la realizacién del proyecto,
ademas que cumpla con las normas académicas, legales, éticas y de investigacion en salud.

3.3 El tutor responsable y el médico residente informaran a la Direccibn de Ensefianza e
Investigacién cuando una investigacion es suspendida temporal o definitivamente y las causas
que la propiciaron.

3.4  La Direccion de Ensefianza e Investigacion evaluara periddicamente los avances del protocolo
realizado.

3.6 Cuando la investigacion finalice, las Areas Adscritas a la subdireccion de Pediatria informaran y
entregara el manuscrito con los resultados y conclusiones de la misma a la Direccion de
Ensefianza e Investigacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Pediatria

7. Procedimiento para desarrollar protocolos de investigacion
clinica en el area de pediatria

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 3de6

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
desarrollar los
protocolos de
investigacion.

1.1 Instruye a sus Areas Adscritas a desarrollar los
protocolos de investigacion.

Subdireccion de
Pediatria

2.0 Recepcion de
indicacion y eleccion
de proyecto de
investigacion.

2.1 Recibe indicacion e instruye a los médicos
residentes proponer proyectos de investigacion y
seleccionar al tutor responsable de su protocolo.

e Formato para protocolo

Subdireccion de
Pediatria

(Areas Adscritas)

3.0 Elaboracién y
entrega de proyecto
de protocolo para
revision.

3.1 Elabora el proyecto de protocolo para su revision.

3.2 Envia el protocolo al Comité de Etica e
Investigacion en el Formato de Protocolo.

e Formato para protocolo

Subdireccion de
Pediatria

(Areas Adscritas)

4.0 Recepciodn,
revision y
determinacion del
cumplimiento del
protocolo para su
aprobacion.

4.1 Recibe, revisa y determina si el protocolo cumple
con lo establecido para su aprobacion.

Procede:
No: Solicita modificacion

Si: Aprueba, asigna tutor revisor de investigacion
registra protocolo e informa mediante carta la
resolucién del mismo.

e Carta de aprobacion.

Comités de
Investigacion y de
Etica en
Investigacion.

5.0 Recepcibn de
carta de
aprobacion,
desarrollo protocolo
e informacion de los

5.1 Recibe carta de aprobacion y desarrolla protocolo.

5.2 Informa los avances del protocolo.

Subdireccion de
Pediatria

(Médico Residente y

avances del Tutor)
protocolo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Pediatria

7. Procedimiento para desarrollar protocolos de investigacion
clinica en el area de pediatria

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 4de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.1 Revisa el protocolo hasta su conclusién.

Subdireccion de

Pediatria
6.1 Revision del (Tutor)
protocolg hasta su Direccién de
conclusion Ensefianza e
Investigacion
(Tutor Reviso)
) 7.1 Envia a la Direccién de Ensefianza e Investigacion | Subdireccion de
7.0 Envio de el documento final. Pediatria

resultados y
conclusiones

7.2 Informa a la Subdireccion la conclusion del

protocolo

(Médico Residente y
Tutor)

8.1 Recepcion de
informacioén de la

8.1 Recibe informacién de la conclusion del protocolo.

Subdireccion de

conclusion del Pediatria.
protocolo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Pediatria

clinica en el area de pediatria

7. Procedimiento para desarrollar protocolos de investigacion

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

5.0

Diagrama de flujo

Subdireccién de Pediatria

Subdireccioén de Pediatria Comités de Investigacion y de

(Areas Adscritas) Etica en Investigacion.

Subdireccién de Pediatria

(Médico Residente y Tutor)

Subdireccién de Pediatria
(Tutor)

Direccién de Ensefianza e
Investigacion

(Tutor Reviso)

INICIO

1 2

Instruccion para
desarrollar los
protocolos de
investigacion.

Recepcion de
indicacion y eleccién
de proyecto de
investigacion.

Formato para protocolo

Elaboracién y
entrega de proyecto
de protocolo para
revision.

4

Formato para protocolo Recepcion, revision y

determinacion del

» cumplimiento del

protocolo para su
aprobacion.

NO

Si

Solicita modificacién

Aprueba, asigna tutor
revisor de investigacion
registra protocolo e
informa mediante carta
la resolucion del

mismo.

Carta de aprobacién. —
Recepcion de carta de
aprobacion, desarrollo Revision del
protocolo e informacion » protocolo hasta su
de los avances del conclusién
protocolo.
8 7
Recepcion de
informacién de la Envio de resultados
conclusion del y conclusiones
protocolo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Subdireccion de Pediatria 1.0.11.0.1.4.
7. Procedimiento para desarrollar protocolos de investigacion Rev. “A”
clinica en el area de pediatria Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caddigo (cuando apligue)
Manual de Organizacion No aplica
7.0 Registros
Tiempo de Cddigo de registro o

Registros 2 Responsable de conservarlo ; P
conservacion identificacion dUnica

- Direccion de Ensefianza e o
Protocolo Indefinido . iy Fecha-afio
Investigacion

8.0 Glosario

8.1 Protocolo.- Documento que contiene los lineamientos para la realizacién de algun estudio de
investigacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | 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

Subdireccion de Pediatria

8. Procedimiento para la realizacion de sesiones de los

subcomités.

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 1de6

8. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SESIONES DE LOS SUBCOMITES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Subdireccion de Pediatria 1.011.0.14.

8. Procedimiento para larealizacion de sesiones de los Rev. "A”
subcomités. Hoja: 2de 6

1.0 Propésito.

11 Establecer los lineamientos para el seguimiento de las sesiones de los subcomités de
mortalidad, expediente clinico e infecciones nosocomiales, para la deteccibn de areas de
oportunidad y mejorar la calidad de la atencion médica.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Pediatria, a las Areas Médicas;
y a los Subcomités de: Mortalidad, de Infecciones Nosocomiales y al de Expediente Clinico.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion coordinara las reuniones de los Subcomités de Infecciones Nosocomiales, de
Mortalidad y del Expediente Clinico, para cumplir con el propdésito en forma eficaz y oportuna.

3.2 La coordinacion se realizard a través de reuniones programadas con las Divisiones de
Neonatologia, Areas Criticas Pediatricas, Cirugia Pediatrica, Pediatria Médica, departamento de
Infectologia Pediatrica, Terapia Intensiva Pediatrica, Jefes de Enfermeria, médicos adscritos,
residentes y todos los que se encuentren involucrados.

3.3 En las reuniones se realizaran minutas para informar y dar cumplimiento a las acciones de
mejora.

34 La Subdireccion de Pediatria formara parte de los sub comités de infecciones nosocomiales,
expediente clinico y mortalidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Pediatria

8. Procedimiento para larealizacion de sesiones de los

subcomités.

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 3de6

4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.1 Proposicion de
fecha para la sesion
de los Subcomités

1.1 Propone fecha para la sesion de los Subcomités.

Subcomité de
Mortalidad.

Subcomité de
Infecciones
Nosocomiales.

Subcomité de
Expediente Clinico

2.1 Realizacién de
invitacion a todos los
participantes en
forma
multidisciplinaria para
presentar cada uno
de los Subcomités

2.1 Realiza la invitacion a todos los participantes en
forma multidisciplinaria para presentar cada uno de

los Subcomités

Subdireccién de
Pediatria

3.1 Recepcion de
invitacion y asistencia
a sesion

3.1 Recibe invitacién y acude a sesién

Subcomité de
Mortalidad.

Subcomité de
Infecciones
Nosocomiales.

Subcomité de
Expediente Clinico

4.1 Realizacion de
sesion, analisis de la
informacion y
determinacion de la
existencia de
problematica.

4.1 Realiza sesi6on, analiza la informacién

determina si existen problemética.

Procede:

No: Termina procedimiento

Si: Propone acciones de mejora.

Subcomité de
Mortalidad.

Subcomité de
Infecciones
Nosocomiales.

Subcomité de
Expediente Clinico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Subdireccion de Pediatria 1.0.11.0.1.4.
8. Procedimiento para larealizacion de sesiones de los Rev. “A”
subcomités. Hoja: 4 de 6
Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

5.1 Elaboracién de

minuta e informacion

de las propuestas o
acciones de mejora

5.1 Elabora minuta e informa las propuestas o
acciones de mejora

° Minuta

Subcomité de
Mortalidad.

Subcomité de
Infecciones
Nosocomiales.

Subcomité de
Expediente Clinico

6.1 Recepcion de
propuestas de
acciones de mejora

6.1 Recibe propuestas de acciones de mejora

Areas Médicas

7.1 Realizacién de
cumplimiento
referentes a las
acciones de mejora
propuestas

7.1 Realiza cumplimiento referentes a las acciones de
mejora propuestas

Areas Médicas

8.1 Realizacion del
seguimiento del
cumplimento de las

acciones de mejora.

8.1 Realiza seguimiento del cumplimento de las
acciones de mejora.

Subcomité de
Mortalidad.

Subcomité de
Infecciones
Nosocomiales.

Subcomité de
Expediente Clinico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
Subdireccién de Pediatria 1011014

8. Procedimiento para la realizacion de sesiones de los Rev. "A”
subcomités. Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo

Subcomité de Mortalidad.

Subcomité de Infecciones
Nosocomiales.

Subcomité de Expediente Clinico

Subdireccion de Pediatria

Areas Médicas

INICIO

1

Proposicién de fecha
para la sesién de los

2

Realizacion de sesion,
analisis de la informacién
y determinacion de la
existencia de
problematica.

=

Si

Termina
procedimiento

T

Propone acciones de
mejora.

5

Elaboracion de
minuta e informacién
de las propuestas o
acciones de mejora

Minuta

Realizacién de invitacion
a todos los participantes
en forma multidisciplinaria
para presentar cada uno
de los Subcomités

Subcomites
3
Recepcion de
invitacion y —
asistencia a sesion
4

Realizacion del
seguimiento del

Recepcion de
propuestas de
acciones de mejora

cumplimento de las
acciones de mejora.

TERMINO

Realizacion de
cumplimiento
referentes a las
acciones de mejora
propuestas

CONTROL DE EMISION
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Revisé:

Autorizo:
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Dra. Lorena Hernandez Delgado

Dra. Lorena Hernandez Delgado

Dra. Irma Jiménez Escobar

Cargo-puesto

Subdirector

Subdirector

Director

Firma

Fecha

27/03/2013

27/03/2013

27/03/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Subdireccion de Pediatria 1.0.11.0.1.4.
8. Procedimiento para larealizacion de sesiones de los Rev. “A”
subcomités. Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion

7.0 Registros

, Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo . SN
conservacion identificacion unica
Minuta 3 aflos Subdireccién de Pediatria Fecha

8.0 Glosario

8.1 Minuta.- Resumen de lo discutido y decidido en una reunién o en una junta, a partir del cual se
elabora el acta correspondiente.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
“A” No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W e Codigo:
: . L L P2 1.0.11.0.1.4.
ALUL @ Subdireccion de Pediatria L‘” ‘h
m 9. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las ,,1 ) Rev. “A”
areas adscritas ala subdireccion. UL o \..C" Hoja: 1 de 6

9. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LOS EVENTOS ADVERSOS DE LAS AREAS
ADSCRITAS A LA SUBDIRECCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o ’.: \ Cédigo:
Subdireccion de Pediatria ) 1.0.11.0.1.4.

9. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las :"., Rev. “A
areas adscritas a la subdireccion. Hoja: 2 de 6

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para conocer la ocurrencia de eventos adversos y formular
mecanismos, para evitar su repeticion.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Pediatria, a las Areas Adscritas
a esta subdireccién y a la Subdireccion de Gestién de Calidad.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Establecer mecanismos y herramientas para detectar oportunamente eventos adversos en
conjunto con la Direccién Médica, la Subdireccion de Gestion de Calidad y las Areas Adscritas a
la Subdireccion de Pediatria.

3.2 La Subdireccion de Pediatria, deberd supervisar y revisar que el personal adscrito a las
Divisiones y Departamentos reporten en forma oportuna la ocurrencia de eventos adversos como
son: caidas de los pacientes, administracion equivocada de medicamentos y productos
biolégicos, dosificacion errbnea de medicamentos, identificacibn equivocada de pacientes,
modificacion de los horarios de administracién de los medicamentos, error en la administracion
de dietas, falta de cumplimiento de las indicaciones para laboratorio, gabinete, etc....

3.3 El personal adscrito a las Divisiones y Departamentos dependientes de la Subdireccion de
Pediatria, seran los responsables de crear una herramienta para el reporte oportuno de lo
eventos adversos.

3.4  El titular de cada Divisién y Departamento adscrito a la Subdireccion de Pediatria, supervisara
gue se cumpla con el proceso de reporte oportunamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

9. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las
areas adscritas a la subdireccion.

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 3de6

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
la requisicion de los
reportes.

1.1 Instruye a las &reas adscritas a la subdireccion,
requisiten debidamente los reportes correspondientes.

Subdireccién de
Pediatria

2.0 Recepcion de
instruccién y
elaboracion de los
reportes.

2.1 Recibe instruccion, registra en libreta de registro y
requisita los formatos de acuerdo a la informacion
solicitada.

e Formato de evento adverso

Subdireccién de
Pediatria
(Division y/o
Departamento
Adscrito)

3.0 Envio de los
reportes
debidamente
elaborados.

3.1 Envia a la Subdireccion de Gestion de Calidad los
reportes debidamente elaborados.

e Reportes

Subdireccion de
Pediatria
(Division y/o
Departamento
Adscrito)

4.0 Recepcion de
documentacién y
sello de recibido.

4.1 Recibe documentacién original y sella la copia de
acuse.

Subdireccion de
Gestién de Calidad.

5.0 Procesamiento
de informacién y

emision de reportes.

5.1 Procesa informacibn y emite reporte a la
Subdireccién de Pediatria para elaborar o describir
acciones de mejora.

e Reporte

Subdireccién de
Gestion de Calidad.

6.0 Recepcion y

6.1 Recibe y revisa reporte de la Subdireccién de
Gestion de Calidad.

Subdireccién de

revision de informe. Pediatria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

9. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las
areas adscritas a la subdireccion.

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 4de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Realizacién de
informe con las
acciones de mejora

7.1 Realiza informe con las acciones de mejora.

7.2 Envia informe a la Subdireccion de Gestién de
Calidad y archiva el mismo.

Subdireccion de

y envio de informe a Pediatria
la Subdireccion de
Gestion de Calidad. e Informe
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Pediatria

9. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las
areas adscritas a la subdireccion.

Cadigo:
1.0.11.0.1.4.

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de Pediatria

Subdireccion de Pediatria

(Divisién y/o Departamento
Adscrito)

Subdireccién de Gestion de
Calidad.

INICIO

Instruccién para la

Recepcion de
instruccion y

requisicion de los
reportes.

Recepcion y revision |

elaboracion de los
reportes.

Formato de evento
adverso

Envio de los reportes
debidamente
elaborados.

Reportes

Recepcion de

documentacion y
sello de recibido.

v s

Procesamiento de
informacién y
emisién de reportes.

Reporte

de informe.

y 7
Realizacion de informe
con las acciones de
mejora y envio de informe
a la Subdireccion de

Gestion de Calidad.
Informe

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Subdirecciéon de Pediatria 1.0.11.0.1.4.
9. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las Rev. "A”
areas adscritas ala subdireccion. Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po ae Responsable de conservarlo ~0d190 de registr
conservacion identificacién Unica
Informe 3 Afos Subdireccién de Pediatria Fecha

8.0 Glosario

8.1 Evento adverso.- Accidente imprevisto e inesperado que causa algin dafio o complicacién al
paciente y que es consecuencia directa de la asistencia sanitaria que recibe y no de la
enfermedad que padece

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 Formatos de evento adverso
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