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L INTRODUCCION

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB), tiene como objetivo groporcionar
atencion de padecimientos complejos, con una gran capacidad resolutiva para dar la. cobertura
regional, evitando el desplazamiento de los pacientes a grandes distancias. La puesta en marcha
de este hospital mejora el acceso de los usuarios a los servicios de alta especmaildad ‘ademas
constituye un reto para la organizacion y gestién para que funolone en: forma e’r'mente
respondiendo a las necesidades y expectativas de los usuarios.

Para llevar a cabo este proyecto, se implementé un nuevo Modelo de Gestidn en ios procesos de
atencion hospitalaria, en donde el eje principal es el usuario tanto interng como externo. La creacion
de este manual es con la finalidad de que el personal de la Subdirecmon}_ de Atencién Hospitalaria
en particular, el resto de las subdirecciones médicas vy de: peracign en general, conozcan y
participen en este modelo de gestidn, conociendo la estructur rgamca del mismo para asi ser

espemalldad por regiones, ¥ fungir como hospital de referencua Es por ello por lo que se promueve
la reingenieria de procesos, para ofrecer Un'mejor servicio hospitalario, asi como una atencion
encaminada a consolidar un hospital.smoderno vy seguro, que pueda desarrollarse ante las
necesidades actuales de la medicina ylas m tendencias mundiales en Salud.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Administrar con visién organizacional los procesos de operaciéon hospitalaria, para el otorgamiento
adecuado y oportuno de los servicios especializados a los usuarios: con apego a la normatividad
vigente, con calidad médica, técnica y administrativa; de igual manera vigilar el otorgamientg:de un
trato humano para la satisfaccion del paciente, su familia y el personal de salud dg;.la:unida_d'. '

Objetivos especificos:

1.

Establecer bajo un marco organizacional, los procesos de operacion ‘para la atencion
integral en el ambito hospitalario.

Implementar en conjunto con la Direcciéon Médica yi'Subdireccién de Enfermeria, los
procesos de la atencion hospitalaria de manera oportina, con: profesionalismo y equidad,
para atender las necesidades de los usuarios. :

Vigilar los estandares de calidad en los aspecios'té
de hospitalizacion, para el cumplimient :
reglamentos de los procesos operativos. ..

$'y administrativos de los servicios
la normatividad, lineamientos vy

Implementar politicas organizacionalé procasos de atencion hospitaiaria, con eficacia v
eficiencia, para el cumpiimiento cabal de:la normatividad, lineamientos y reglamentos de los
procesos operativos. i

Definir las funciones y alcances de-la: Subdireccion de Atencion Hospitalaria, en materia de
recursos humanos, infraestructq,{a, recursos materiales y tecnoldgicos para la correcta
operacion hospitalaria. 3

Promover la vinclladio

/ asistencial con la docencia e investigacion clinica, asi como apoyo
para la capacitaci

diestramiento profesional y técnico.

Facilitari|a g_r._bfeéianélizacic’)n y empoderamiento del personal de salud que colabora y
partici Aa organizacion de la Subdireccion.
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lii. ANTECEDENTES

El HRAEB y Servicios de Apoyo en la ciudad de Ledn Guanajuato, se define como un-conjunto de
instalaciones y servicios de salud para ia provision de servicios medico-quirtrgicos enmarcados en
la definicion de alta especialidad, para atender a la poblacidn infantil y de adulios de'la Red
Regional de Servicios CO1 (Centro Occidente). Alta Especialidad se define como aquellos servicios
de atencién médica desarrollados por profesionales expertos, dirigidos al diagndstico, tratamiento,
control y rehabilitacién de pacientes con enfermedades complicadas, que: involugran para su
resolucion la combinacion de procedimientos clinicos y quirdrgicos de tecnologia compleja y de alio
costo. -

El Modelo de Gestion del HRAEB, conjuga las dimensiones técriicas médicas, administrativas y de
apoyo, para hacer viable el cumplimiento de la vision, misién y Objetivos del hospital.

La Subdireccion de Atencion Hospitalaria, dependiente déla | Vcé?ﬁﬁ::'de Operaciones, conforme a
lo establecido en el Manual de Organizacidn Especifico de;,l___‘ RAER; ha contribuido desde la puesta
e servicios de atencion hospitalaria y su

en funcionamiento del Hospital, para Ia operacigh

vinculacion con areas clinico-quirlrgicas y administrativas. En'la puesta en marcha del hospitai, el
cargo de Subdirector de Atencion Hospitalaria fue ‘asignado al Dr. Reynaldo Zapién Villegas (2007-
2009), Dr. Angel Reynaldo Tapia (2009-201 J.. posteriormente el Dr. Jests Garcia Meléndez (2013-
2014), el Dr. Luis Humberto Lépez Salazar. (2014 —2015), la Dra. Patricia Rodriguez Villasefior

(2015-2017) y desde el mes de junio 2@;17 octipa &} cargo el Dr. Edgar David Hernandez Macias.

El manual de organizacion que aq'ﬁf"}se ;57fe§§nié, contiene la reestructuracion de la Subdireccion de

Atencion Hospitalaria alineada aﬁ};gproces‘;qs especificos, estandares de calidad y la operacion de la
Unidad de Nutricion Clinica y de Banco de Leche.
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ivV. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-1-1917, hasta su Gltima reforma.

LEYES
Ley General de Salud.
D.C.F. 7-1-1984 hasta su (ltima reforma.

Ley de Salud del Estado de Guanajuato.
P.0O. 811171986, hasta su Gltima reforma.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.0.F. 26-V-2000, hasta su Gltima Reforma.

REGLAMENTOS - G
Reglamento de Seguridad, Migiene y Medio Ambiente'en el Trabajo del Sector Publico Federal,
D.0.F. 29-X1-20086. E

Reglamento Federal de Seguridad e Higien Me o }\mbiente de Trabajo.

D.O.F. 21-1-1997.

Reglamento de Ia Ley Genera_:li'zc:fg’ S"Ea"!ucj;;.:eﬁ Materia de Prestacion de Servicios de Atencidn
Médica. £

DO.F. 14-V-1986, hasta su L’Jltim'a;;.g_g; fma.

Regiamento de la Ley G

ral.de Salud en Materia de investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987 hasta su

ima reforma.

Reglamento qéf‘:[a ___'fey":("ié:ﬁeral de Salud en materia de control sanitario de la disposicién de
organos, tgjidos'y cadaveres de seres humanos.
D.O.F. 20-1I- .fe de erratas 09-ViI-1985, hasta su Gitima reforma.

51
R@g'iéméhtg_‘ggfé el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peiigrosos.
D‘._g_O.F. OZTIVi1993.

DECRETOS
Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio como Organismo
Descentralizado de la Administracion Publica Federal.
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D.0.F. 29-X1-2006.

Decreto por el que se reforma y adiciona la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
(donde cambia de Secretaria de Salubridad y Asistencia a Secretaria de Salud).
D.0.F. 21-1-1985.

Decreto que establece el uso de las siglas S.S.A., para designar a la Secretaria dé"‘ Saiu‘bridad y
Asistencia en sustitucion de la S.A.P. y D.S.P. que designaban a las dependencias fusionadas en
ella. D.O.F. 14-X1-1945, T

ACUERDOS o

Acuerdo por el que se establece que las dependencias y ent_i:déaés];‘d_é::jig_ Administracion Piblica
Federal que presten servicios de salud aplicaran, para el Qt@mer nivel ‘de atencion médica, el
cuadro basico y, en el segundo y tercer nivel, el catalogo derinsumos,

D.O.F. 6-XI-1996. A

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitu ":Qpai d - Investigacion en Saiud.

D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo que establece la integracién y objati

] o5 gI};Qonéejo Nacional de Salud.
D.Q.F. 27--1995. Ultima reforma D.0.Ex : ]

NORMAS OFICIALES MEXICANAS ELABORADAS POR LA SECRETARIA DE SALUD

Norma Oficial Mexicana NOM-001-S8A3-2012, Educacién en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas:

D.O.F. 04-1-2013. : o

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

D.OF. 15-X-2012:

Norma Qﬁpiai Mé’iéicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con
discapacidad. D.O:F. 14-1X-2012.

Normia Bﬁp:i,glfgﬁ’l'exicana NOM-016-8SA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencidén médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.0.F. 19-§-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistema de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud. D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D.C.F. 09--2001.

Norma OﬂCIaI Mexicana NOM-035-SSA3- 2012 En materia de informacion en salud
D.O.F. 30-X1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epldemlologlca nrevencion y
control de las infecciones nosocomiales. D.O.F. 27-1X-2004. «

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, que establecg Tas espec:[f‘cacnones sanitarias de
los equipos de reactivos utilizados para diagnéstico. D.O. F 24-'H 1995 '

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECQL-SSA1-2002 Protl ‘on:ﬂamblental Salud ambiental —

Residuos peligrosos biologicos-infecciosos — Clasifi camon 'especnflcaclones de manejo.
D.0.F. 17-11-2003. .

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1 2003 :'U 'lzacron de campos clinicos para ciclos clinicos
e internado de pregrado. .
D.C.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-237- SSA1 2004 Regu!amon de {os servicios de salud. Atencién
prehospitalaria de las urgencnas medlcas
D.O.F. 15-VI-20086. e -

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

SO 9004:2009 NMX—CC-9004 IMNC-2009 Gestidn para el éxito sostenido de una organizacion —
Enfoque de gestidn.deila c:

O7N2010.

ISO 10005 2005 :PROY NMX-CC-10005-IMNC-2005.
Sistemas de gestlon de la calidad — Directrices para los planes de la calidad en los proyectes.
19/1)(!2005

18(;)_; 10005:2003 NMX-CC-10006-IMNC-2005

Sistemas de gestion de la calidad — Directrices para la gestion de la calidad en los proyectos.
13/X11/2005.
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PLANES Y PROGRAMAS

Pian Nacional de Desarrollo 2013-2018. Gobierno de la Republica.
D.0.F. 20-V-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-X11-2013.

Programa Nacional de Normalizacion 2014,
D.C.F. 11-1V-2014.

Frograma Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2013-2018,
D.O.F. 13-X11-2013.

Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
D.0O.F. 30-1V-2014.

MANUALES

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regronal de Alta Especialidad del Bajio.
Aprobado el 23 de noviembre de 2007.

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Hospital Reglonal de Aita Especnalrdad del Bajio. Aprobado en ia Primera
Sesion Extraordinaria por la Junta de’Gebierno el 31 de enero del 2007, Ultima actualizacion
aprobada por la Junta de Goblemo el 01 de julio de 2016.
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V. ATRIBUCIONES

El presente manual de organizacion se fundamenta en las atribuciones asignadas a la
Subdireccién de Atencion Hospitalaria, asi como la operacion de las areas y unidades que la
conforman. L e

El Subdirector de Atencién Hospitalaria, tiene la responsabilidad de establecer, consolidar; vigitar y
dar continuidad a los procesos de operacién, mediante la gestion, organizacién, interaccion y
facilitacion de la atencion hospitalaria; en colaboracién con el resto de las:dreas involucradas; los
cuales garanticen la calidad de la atencién medica, la infraestructura v serlyj‘c;ib's*io-torgados a los
usuarios. P i

Para lo anterior se derivan las atribuciones de:

| Verificar que se apliquen y cumplan los esténda_i;és d alidad en los aspectos técnicos y
administrativos (lineamientos y normatividad vigentes) en‘fa atencién hospitalaria de todo
paciente que lo requiera. S

[l Supervisar y vigilar que la prestacion delos servicios se otorgue con principios éticos y
profesionales; asi como aplicar las Normas Oficiales Mexicanas correspondientes para la
Gptima realizacién de los procesos:de operacion y atencion hospitalaria.

. Vigilar los mecanismos d‘gtgayéj_l‘yaciénz;dei desempefio y productividad en el servicio de
hospitalizacion, para la satisfaccién def paciente y su familia.

V. Participar en el establecimiento’ de las necesidades en materia de recursos humanos,

fisicos, materia!e§,;.;,t§cnolégi'c';'b"é y financieros para la operacién y atencion hespitalaria, en
apego a la normatividad.vigente, para brindar una atencién de calidad.

V. Participar gn:e d;gergp de procesos de atencion hospitalaria, para optimizar los recursos y
mejoraria atencion al usuario.

VI, Dis”e?(ﬁar‘y stablecer las politicas de la operacion hospitalaria para el desempefio éptimo del
sefvicio.

VI Supéf\ifs’;ar la aplicacion adecuada e imparcial de los criterios de ingreso al servicio de
i hospitalizacion en la unidad, en conjunto con la Direccion Medica y Subdirecciones Clinica y

“UQuirdrgica.
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VI

X1

Xl

K.

XV,

XV,

Supervisar los indicadores hospitalarios en conjunto con Iz Direccion Médica vy Subdireccién
de Servicios Clinicos para el cumplimiento de las metas en el servicio de hospitalizacién

Establecer estrategias de servicios de atencién hospitalaria para dar cumplimiento a los
programas establecidos con la finalidad de proporcionar atencion de calidad al paciente..

Supervisar los indicadores de calidad y satisfaccién al usuario, dentro del. marco de
operacion hospitalaria, en conjunto con la Direccidon Médica, Subdireceién de Servicios
Clinicos y Subdireccion de Enfermeria, para vigilar la satisfaccion del paciente.y su familia.

Participar en las actividades del Comité de Farmacia Y T.erﬁ_apéuticéé\_ con el objetivo de
supervisar el uso y manejo racional de los medicamentos ¥:material de curacion en la
atencion hospitalaria del paciente. NE N

n_.[__.a_é: actividades de planesacion,

Verificar que el servicio de nutricién y dietética, cumpia i
roporcionar servicio de calidad

organizacion y seguimiento del servicio, con la finalidad
al usuario interno y externo del Hospital. S -

Vigilar que el suministro de dietas a los.pacientes de atencion hospitalaria sea acorde a lo
requerido por el médico tratante, con base a los menUs establecidos por & servicio, para
contribuir en el proceso de recuperacion-de;los paci

Supervisar dentro del marco de;if'bpera'qion{j_hospitaiaria, los resultados de las acciones para
el registro e integracién correcta det expediente clinico.

Supervisar v vigilar, dé;ijtro dei 'r'harco de operacion hospitalaria, que los pacientes
hospitalizados cuenten con el suministro oportuno y suficiente de medicamentos, dietas,
ropa hospitalaria y.limpieza adecuada para que su estancia sea confortable y segura.
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VI. MISION, VISION Y VALORES

MISION :

Contribuir con la misién del HRAEB en la prestacion de los servicios de saiud espema[l;zados, por
medio de la mejora continua de los procesos administrativos, clinicos y de gestion:en la‘atencion
hospitataria; asi como la colaboracion permanente y coordinada con las éareas' meédico-
administrativas, con la finalidad de cubrir dentro del marco operacionatl, las" necesidades del

paciente y del equipo de salud, la atencién equitativa, las buenas practicas y cumphmaento de altos
estandares de calidad. SR

VISION :
Ser una subdireccién que se distinga por el trabajo innovador, proactlvo orgamzado e institucional;
ta cual, dentro del marco de operacién y atencion hospitalaria, redunde en un servicio integral, de
calidad, humanitario y con la colaboracion del equipo de sa_lu sa‘nsfacer las necesidades de los
pacientes y familiares, asi como cualquier usuario del HRAEB

VALORES ) i :

s Verdad: Como valor fundamental, ia"bii: queda de la verdad rige, v a ella se subordina sin

excepcion los fines, motivos, actosiy: pr cesos individuales e institucionales que constituyen

el conjunto de la vida hospltalarla. La biisqueda de la verdad, como maxima en la gue todos

los miembros del HRAEB convienen de manera irrenunciable, es condicién y garantia del
cumplimiento irrestricto de su razon de'ser y de su mision institucional.

« Excelencia: Es la aspxracx maral de orden superior, que permite dar el maximo esfuerzo
para alcanzar los:mas altos niveles de calidad y bondad hacia las personas y hace mas
digna y apreciabl P =_fc;smn médica.

® Compasuon ; ‘sentamuento de dolor propio ante el dolor ajeno, as decir, el deseo de que
que sufre por alguna afeccion o enfermedad no la padezca mas.

® Empatla ‘la comprensidn e identificacion mental y afectiva del médico con el estado

_animico del paciente, es decir, la operacién psiquica que permite a una persona ponerse en

el lugar.: de quien padece alguna afeccion o enfermedad para brindarle una atencion
sensnbie y humana a su padecimiento.

@ "'Ri’gor cientifico: Es el deseo de exigirse al maximo y escrupulosamente para alcanzar la
verdad en el conocimiento y para ponerla al servicio de la ciencia médica y de los

pacientes.
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Vii. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Operaciones
Subdireccién de Atencién Hospitalaria

Unidad de Nutricién Clinica y Servicio de Alimentos

Unidad de Banco de Leche
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Viii. ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION
Subdirector de Atencién
Hospitalaria
i . l

Coordinador de la Unidad
de Nutricion Clinica y Servicio de
Alimentos

Coorcfiifnadof%c;i_e. la Unidad
~#de Bancode Leche
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Subdirector de Atencién Hospitalaria

Coordmador de ia Umdad de Nutrlcmn Clinica 'y Ser\ncro de Alumentos
Coordinador de Ila Unidad de Banco de Leche

Disefiar, implementar, supervisar evaluar los procedlmaentos operacionales de la atencién
hospitalaria, de tal manera que:se asegure Ja calidad y oportunidad de los cuidados médicos
otorgados a los pacientes por el equipo’de salud y sus unidades de atencién, mediante la
observacion de las medidas de seguridad para el paciente, la conducta ética, de las buenas

practicas profes:onales establemdas y de vanguardia que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Normar e imple entar "el 'roceso de gestion clinica establecido en la institucién, sustentado
bajo los siguient conceptos

Responsabilldad y rendimiento de cuentas.
. Calidad:y.msjora continua.

. Efectividad de ia practica médica.
lnformacuon;_ conocimiento y aprendizaje.
Cultur‘ y-estandares.

(}'I-I&-(.Ul\)-—\
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proveedores de servicios

» Analizar, validar y dar visto bueno de manera mensual, a las facturas por los servicios de
hemodidlisis, asi como de las nutriciones parenterales del hospital.

¢ Planear, desarrollar e implementar los procedimientos de atencion en nutricidn: clinica vy

supervision de servicios de alimentos y banco de leches, en funcién de estan_dares e
calidad y buenas practicas clinics.

o Atender, apoyar y supervisar las Unidades de Nutricién Clinica y Banco de. Leche
e Participar en los comités y comisiones establecidos en el Hospital.

Vincular la atencién hospitalaria con los programas de investigacion yi.j"ducacmn facmtando
el desarrolio de los programas establecidos en esas areas. )

2.3 Relaciones de’

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:
s Directores de Area.

s  Subdirectores

e Personal de Enfermeria.

o Jefes de Servicio.

e Personal administrativo del hospital.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

» Homologos de hospitales del SIStema- de salud del area de influencia.

¢ Sistemas de servicios de salud, epldemlotogla referencia y contra-referencia de Institutos de
Salud Estatales. i

»  Proveedores de los ser\ncms de hemodtahsns V¥ nutricion parenteral.

Meduco General y/o Especialista en érea médico — quirdrgica.
Contar gon'titulo:universitario y cédula profesional.
Ceciulas de acreditacion y/o certificacion por los consejos profesionales respectivos vigentes.

Postgrado en Administracion de Instituciones de Salud o Area Administrativa, como Desarrolio
_Orgamzamonal o Alta Direccién.

- Manejo de Recursos Humanos.
- (estidon Hospitalaria.
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Dlsenar e tmplementar las estrategias o interveny Lones ‘para el apoyo nutricio de los pacientes y
su vinculacién con el servicio de alimentos:co n de disminuir riesgos asociados al estado
nutricio, asegurando [a calidad y oportunid d.d 8§ requerimientos nutricionales, dietéticos y
educativos pertinentes, a través de . la ob$ rvacion de la conducta ética y de las practicas
profesionales establecidas y de vanguardla que se encuentran bajo su responsabilidad.

[mplementar el proceso de gestlon clmtca establec:do en la institucion y sustentado bajo los
siguientes conceptos: :
1- Responsabilidad y rendlmlento des-cuentas
2- Calidad y mejora contmua‘
3- Efectividad de la:practi !
4- Informacion, conocimi

5- Culturay estandares

1o y aprendizaje.

® Orgamzar estandarlzar e implementar procesos hospitalarios para Ia nutncton clinica en Ios
v;-fpac1entes del HRAEB.

® ;_Vng:lar en conjunto con sus pares y equipc de salud la calidad de:

- "1a conducta élica dei personal.
- Practicas profesionales bajo su responsabilidad.
- Implementacién de planes de mejora que garanticen la calidad nutricia en los pacientes.
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Identificar éreas de desarrollo que atiendan las necesidades de atencién de riesgos y apoyo

nutricio en los padecimientos que corresponden a su disciplina.

Supervisar las actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas mst:tumonales

en materia de nutricion clinica.

Gestionar los recursos materiales necesarios, para la operacién de 1as umdades de

nutricién.

Supervisar las actividades del personal técnico y/o becario a su gargo de acuerdo con lo

establecido en la normatividad respectiva. -

Realizar los estudios concurrentes y retrospectivos de evaluacién de Ia atenmon'ai pacnente

que permitan determinar la calidad de los alimentos suministrados.

Participar en los programas de formacion continua y en las reunicnes requerldas

Atender las necesidades de apoyo nutricional vy educativas: deruvadas de la cartera de

servicios del hospital, buscando agrupar los conocnmlentos y atencnon a los pacientes de

forma integral. £

Vigilar el apego a funciones, manuales de orgamzac n Vi procedrmlentos a las areas

involucradas con el objetivo de trabajar sistematicamentei ...

Establecer los mecanismos y lineamientos de trabajo a nterlor de su area, para agilizar los

procesos operativos e incrementar ia capacidad TESOIUUVEI

Participar en la elaboracién de las funciones - y. actividades técnico-administrativas,

investigacién, evaluacién de los diversos factores relacionados con los problemas de

nutricion y alimentacion de la poblaci

Examinar, diagnosticar y estabiecer el tratamjento nutricional de los usuarios de los servicios

a partir dei tamizaje de riesgo nutnmo al ingreso del paciente en hospitalizacion.

Supervisar la realizacion de la evaiuacwn del estado de nutricién a todos los pacientes que

requieran atencion por parte de Nutricujn

Elaborar y vigilar la correcta mlmstracson de nutriciones parenterales.

Vigilar la correcta prescripcion del tipo de intervencién nutricia Optima para cada paciente

{(dietoterapia, nutrici 'en ral o parenteral).

Participar en la:visita.;médica con el equipo de salud del area que le corresponda

(hosmtahzacmn pedratrta terapias intensivas y nutriciones parenterales, hospitalizacidn

aduttos, atencmn ambulatoria).

Coordinar con el personal médico tratante y de enfermeria tratante, aspectos relacionados al

’tratamrent -.dxetehco y consumos de alimentos del paciente.

Super\nsar ia- calidad de los servicios de alimentos en su area correspondiente, en:
,»ailmentamon 'y dietoterapia, preparacién de férmulas y soporte nutricio (nutricion enteral,
s_:;parentera o) inmunonutricién).

:%Supennsar al servicio de banco de leche en todo su ambito de influencia y desempefio,
inclavendo la preparacion y entrega de sucedaneos de leche humana, férmulas especiales,
enterales comerciales, y modulares de acuerdo con ta prescripcion realizada por el binomio
equipo médico - nutricion.
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e Participar en los programas de docencia, ensefianza e investigacion de la Coordinacién de
Nutricion, Subdireccién de Atencién Hospitalaria y Admisién Continua y Direccion de
Operacnones

» Registrar las intervenciones en el expediente clinico de los pacientes hospitalizados que
ameriten valoracién nufricia, asi como la informacion en controles .mpresos controles
electronicos o bitdcoras segun le sea solicitado.

« Participar en la consulta externa de nutricién clinica, para los pacientes: en los dtferentes
programas médicos.

s Vigilar fa elaboracion de los planes de tratamiento dieto terapeutlco W seguzmzento a
pacientes con compromise de su estado nutricional, (desequilibrio allmentano ‘desnutricion,
obesidad, enfermedades metabdlicas, embarazos, post qu:rurglcos nifios en crecimiento,
etc.).

e Prescribir las recomendaciones dietéticas a los pacientes; Jue egresan de haospitalizacion,
asi como orientacién afimentaria a sus familiares de acuerdo los riesgos identificados.

» Informar sobre riesgos, malfuncionamiento, fallas, dano parcjal o total, pérdida, extravio y
robo de bienes muebles, equipo(s) y dispositivos ptes ,ntes en el area de labores, ademas
de insumos gue se manejan en el servicio y para el servicio mismo, incluyendo equipo,
software, hardware brindado a comodato por proveedores externos al HRAEB,

= Vigilar el correcto y eficiente uso de equipos, mfraestructura y dispositivos asignados a su
responsabilidad para la evaluacion nutrigi

¢ Participar en el desarrollo del manual de ‘procedimientos del servicio y a su vez de servicios
a su cargo.

» Programar, presidir y participar: -_:mdiwdualmente sesiones de informacién, asesoria y
capacitacién a grupos de pacientes; de,medlano y alto riesgo nutricio, asi como desarrollar

programas de entrenamlento y educamon de pacientes en conjunto y apoyo del personal
médico, por lo menos una vez ai mes

s Personal de: nfermerla
> Jefe ‘.d‘e Servrc:o
Personal administrativo del hospital.

@

23 2. Relacmnes de trabajo externas:

s Homélogos de hospitales del sistema de salud del area de influencia.
e Centros educativos vy de investigacion.
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Licenciada en Nutricién y Ciencias de los alimentos.
Contar con titulo universitario y cédula profesional.

L3
L
&
@

Fostgrado Nutricidn Clinica y/o Servicios de Alimentos.

Cédulas de acreditacion y/o certificacién por los consejos profesionales, espectlvo \ngentes

32

A[ menos dos afios de experiencia en:

- Nutricién clinica y/o manejo de servicios de alimentos
- Educacién e investigacion clinica en nutricién.

- Gesition de Ia atencion en nutricién y servicios de alimentos hospltalarlos
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1esto

Coordinador del banco de leche

bje

Participar en la atencion y el apoyo nutricio ‘de los‘pacientes lactantes y su vinculacion con los
profesionales en nutricién clinica yi-del “servicio de alimentos, con el fin de preparar y
proporcionar los productos lacteos y sucedéneos, bajo los estandares de calidad y oportunidad,
atencién de los requerimientos niitricionales y dietéticos, mediante [a observacion de una

conducta ética, colaborativa y partiqué’ti\ka en el marco de las practicas profesionales
establecidas y de vanguardia que se encuentran bajo su responsabilidad.

Implementar el proceso’de gestion clinica establecido en la institucién y sustentado bajo los
siguientes conceptos;
- Responsabilidad y-rendimiento de cuentas.

2- Calidad y mejora continua.

3- Efectividad 'de la'practica como auxiliar de cocina.
4- Informacién, conocimiento y aprendizaje.

5- Cultura y estandares.

ciones de| puest
o :-Ai_eundéf los procesos relacionados con el servicio de banco de leche segun del modelo de
gestién HRAEB. .
e Vigilar en conjunto con el area de Nutricién Clinica, la calidad de:
a)__Los productos lacteos y otros otorgados a los pacientes pediatricos laciantes.
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b} La conducta ética del personal.
c) Acciones bajo su responsabilidad.

e Implementar las acciones que se indiguen con el fin de garantizar la atencién de Ia demanda
y la calidad de las preparaciones alimenticias solicitadas.

» Ejecutar y supervisar las actividades tendientes al cumplimiento de los objetlvos y metas
institucionales. .

¢ Solicitar los recursos y materiales necesarios para la operacion de las umdades de’ atenmon

o Supervisar las actividades de los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad laboral. E

o Control de existencias de insumos en general. : -

= Vigilar la preparacion y distribucién a las areas correspondientes, de Ios sucedaneos de
leche humana, férmulas lacteas, preparados en polvo, enterales. coferciales y modulares.

= Supervisar la recoleccion de los biberones, frascos, mamtias y contenedores sucios.
Atender las medidas higiénicas orientadas a la segurlda" del pacnente y prevencion de
infecciones nosocomiales. :

» Supervisar que se realice la limpieza, secado, ,em
Central de Equipos y Esterilizacion (CEYE) pa
recoleccion para su uso.

o Gestionar los insumos via oficial y medlante el sxstema Kewan, de acuerdo con ilas
necesidades del servicio, para garantizar inuidad de la atencion al usuario.
Solicitar {a limpieza exhaustiva del area alinversionista proveedor.

¢ Participar en los programas capacﬂacro .educacion e investigacion de la Coordinacién de
Nutricién, Subdireccion de Atenc:on Hospltalana y la Direccién de Operaciones.

e Facilitar que el personal del, drea tenga acceso a los programas de capacitacion, educacion
e investigacién del HRAEB. j;;

e [nformar sobre riesgos, mal'fu cmnamlento fallas, dafio parcial o total, pérdida, extravio y
robo de bienes muebles, equipo ’)""dlsposmvos e insumos presentes en el servicio.

anera activa en acciones de mejora del area y/o servicio en

uetado y entrega del material a la
esten[lzamon asi como la posterior

» Proponer y participar. de
beneficio del paciente’ h.osp alizado y la institucion.

© Asegurar el ade ado zonfinamiento de residuos, desechos y sobrantes; de acuerdo con ia
normatividad vigente. -

» Ejercer. el ‘cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, disposiciones técnicas,
admlmstratw yjuridicas v legales; durante la jornada laboral.

e Vigilar que serealice el registro en la bitacora de actividades diarias.

Relaciones de trabajo internas:
+ Meédicos
» Personal de Enfermeria.
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¢ Unidad de nutricién clinica y servicio de alimentos.
e Personal administrativo del hospital.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:
No aplica

Técnico en servicios de alimentos, dietista o enfermeria.
Contar con titulo v cédula profesional.

- 3:2 Experien
Al menos un afio de experiencia en:
- Servicios de alimentos y/o auxiliar de enfermeria
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K. GLOSARIO

10.1

10.2

10.3

10.4
10.5
10.6
10.7
10.8
10.9

10.10

0.1

Alta Especialidad: Son los servicios de atencién a las personas, que padecen
enfermedades de baja frecuencia y alta complejidad, que involucran el empleo de una
combinacion de procedimientos clinicos o quirtrgicos, con tecnologia de Ultima generacion,
alto costo y elevada calidad, realizados por equipos de profesionales de lazmedicina y ofras
disciplinas de la salud, con elevado nivel de formacién y experiencia. i

‘gue no obliga a

Ambulatorio: Adj. Dicho de una forma de enfermedad o de un tratémien,to,
estar en cama. he
Atencién al usuario: Gerencia cuyo objetivo fundamental es hacer que, durante la estancia
en el hospital del usuario y su familia, sea grata, estén informadosy.los acompanen durante
todo el proceso, para lo cual cuenta con tutoras con el petfil de trabajadoras sociales y
psicdlogas.

Atencién médica: Servicio que se presta a una g-varias ‘personas con alglin problema de
salud a efecto de recibir algdn diagnostico ojtratamiento. :

Atribuciones: Desde el punto de vist juﬁdiq:_;_o, representan el medio para alcanzar los fines
que persigue la organizacion. :

Calidad: Propiedad o conjunt'gS de” opiedades inherentes a una cosa que permiten
apreciarla como igual, mejor 0 peor que fas restantes de su especie.

Camas censables: Son aquellas que se contabilizan por estar destinadas a la atencién
continuada de pacientes ingresatos y las camas de cuidado especial, generando estancias
y altas. i ‘

Coadyuvar: Contribuir, asistir o ayudar a fa consecucién de algo.

Compr 'fpls_q;. Obligacién contraida con los pacientes y/o usuarios de un servicio médico.

Congruencia: Conveniencia, coherencia, relacién I8gica.

Consolidacidn: Accion y efecto de consolidar o consolidarse.

1012 Cq;;)so!idar: Dar firmeza solidez a algo.
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10.13 Contrarreferencia: Documento de respuesta a la unidad de origen, una vez que el paciente

10.14
10.15
10.18
10.17
10.18

10.19

10.20

10.21

10.22

10.23

10-24:5150;5‘6rtunidad: Es la realizacion de las actividades encomendadas o atencion al usuario en el

ha recibido la atencion en la unidad de alta especialidad, en donde se especifica las
acciones emprendidas para llegar al diagnéstico, el tipo de tratamiento realizado y las
sugerencias de manejo mediato, asi como, las posibles citas subsecuentes.

Eficacia: Es la capacidad de los trabajadores, en forma individual o por eq-uipq.,_pé-ra 'cu"rhplir
las metas establecidas para un periodo definido. s EEa

Eficiencia: Es la utilizacién racional de los medios y recursos ‘de. que .disponen ios
trabajadores para alcanzar los objetivos programados, en un fiemp Zonable y con la
economia de recursos.

Equidad: Igualdad de animos. Moderacion en el precio dé las'cosas o en las condiciones.

Estructura: Recursos necesarios para proporcionar:la 'étenqﬁgifz medica y la forma en que
éstos son organizados. o

Funciones: Actividades afines y coording_c_dé‘g\que‘ € realizan para cumplir los objetivos
definidos para la organizacion, departamento o servicio.

lei-Bajio (HRAEB): Establecimiento publico del
e de la Red de Servicios de Alta Especialidad
encion meédica, mediante una organizacién social

Hospital Regional de Alta Especialida
Sistema Nacional de Salud, integr
(REDSAES) que presta servicios de”;
productiva, de extrema compleji

infraestructura: Conjunt'jo__,, de elementos o servicios que se consideran necesarios para la
creacion y funcionamiento'de una organizacion cualquiera.

. una persona al hospital como paciente internado. Todo ingreso a
hospitalizacién; involucra ‘Una ocupacién de cama censable. No debe considerarse como
ingreso a::el:recién nacido, el nacido muerto, la persona que muere mientras se traslada al

establecimiento y alla persona que muere en el consultorio de urgencias.

l.propésito o razén por la cual existe la organizacion. Poder, facultad que se da

a alguien de ir a desempefiar algin cometido.

Nogp omiales: Relativo a hospitales.

horario establecido, o cuando el estado de salud del paciente lo requiera.
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10.25 Paciente hospitalizado: Persona que ocupa una cama, cuna, cama-cuna o una incubadora

10.26

10.27

10.28

10.29

10.30

10.31

10.32

10.33

10.34

'chente N

10.'35__

en un hospital, con el propdsito de observar su evolucién, establecer su diagnéstico o recibir
un fratamiento.

Presupuesto: Computo anticipado del costo de una obra o de los gastos y ventas de. una
corporacion. R

Proceso: Todas las actividades que se llevan a cabo para otorgar !a atencmn med!ca

Profesionalismo: Término que involucra ia responsabilidad, apego a. normas competencaa
clinica, objetividad y supremacia de los intereses del paciente. La Federacnon Mundial de
para la Educacién Médica define el profesionalismo como los ‘conocimientos, habilidades v
actitudes y conductas esperadas por los pacientes y la socgedad de ios individuos durante 1a
practica de la profesion, e incluye conceptos como Ias habmdades para el aprendizaje
vitalicio y mantenimientc de la competencia, pericia en” ‘manejo de la informacion,
comportamiento ético e integridad, altruismo, honestidad, servicio a los demas, adherencia a
codigos profesionales, justicia y respeto por log'der '

Proveer: Suministrar o facilitar lo necesarlo 0 convemente para un fin.

Referencia: Documento de traslads ge
unidad de alta especialidad, ep: don
procedencia, diagndstico establecndo
mativo de traslado.

ente de una unidad de segundo nivei a una
_se plasman los datos generales del paciente,
sena de los estudios realizados, manejo previo y

Relevancia: Cualidad o co_ndicior);_de relevante, importancia vy significado.

Regionalizacion: -..Proceso
continental.

Resultado: Es &l producto del proceso de atencién. En otras palabras, es el cambio en el
estado d salud delpaciente siempre y cuando esto se deba a alguna atencién médica.

Servu:l - Log resultados generados por actividades en la interface entre el personal de
salud y elusuario, asi como las actividades internas para satisfacer las necesidades del

Unidad de Apoyo: Servicios de atencién médica multidisciplinaria enfocados en actividades

“especificas que complementan y/o contindan la atencion del paciente en diferentes

escenarios ambulatorios u hospitalizacion. Cuentan con procesos y procedimientos
especificos.
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10.36 Unidad Médica: Establecimiento (hospitales, clinicas, centro de salud, efc.), en el que se
integran diversos recursos materiales, humanos y economicos destinados a la atencion,
diagnéstico y tratamiento de enfermedades o problemas de salud.

10.37 Usuario: Es la persona que usa los servicios de atencion meédica oue proporcsona el
hospital y que es el objetivo fundamental del quehacer de la unidad. :

10.38 Valores: El grado de significado que un sujeto le confiere a un objeto cuahdad moral, o
comportamiento dentro de un ambito social u organizativo como resultado de un proceso
valorativo y en funcién del cual puede o no regular su conducta.

10.39 Visién: Es la posicion que desea tener la organizacion en e futuro Punto de vista particular
sobre un tema y/o asunto. i g
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Xl. ANEXOS
No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Edgar Dagrid I-gernéndez Macias Dr. Gabriel Alfrgq,o-Co'rtés Alcala Dr. Carlos Tena Tamayo
Cargo y Subdirector G%Atehcién Hospitalaria e.Qpersciones. . Director Generai
Puesto: 1 LS8 RELE
Firma: ‘ﬁgg Ei 5 , . o e
Fecha: Septie%hrei. %3017 " Septiembire 2017

7

i

Septfembre 2017






