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El presente documento muestra un panorama general de la estructura organizacional de la
Subdireccion de Atencion Ambulatoria. De manera breve, se enuncian los antecedefiies que la
lfevaron a tener la organizacién actual, el marco legal en el que se fundamenta su rézo Cemo

Subdireccién, su estructura y funciones; y finalmente, la estructura orgénica juntojeot
del personal
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la estructura de la Subdireccién de Atencion Ambulatoria (SAA) del Hospital Regional de

Alta Especialidad del Bajio (HRAEB), asi como las funciones de cada uno de sus integran{

del contexto de un Hospital de tercer nivel de atencion,

dentro
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ll. ANTECEDENTES

La Subdireccién de Atencion Ambulatoria, encargada del establecimiento, coordinacidn y supervision
de los lineamientos necesarios para brindar la atencion en las dreas ambulatorias, ha idojeambiando
su papel como gestor a través de los afios. -

dm3 <Atencion AmbuEatoria pasa a depender
enera! derlvado deun acuerdo enla Junta

Rehabilitacion.

Actualmente, los servicios gue tleme a su\ﬂ, a;;go y que forman parie de la Estructura Organica del’
Hospital, son aquellos en los cuales el pgrsonal de salud depende directamente de esta:
e Asistente dela Subdsreccmm
e Servicio de Adm15t’ nt:nua teniendo a su cargo al Coordinador de Admisién Continua (y
éste a su vezal pe o;;j Emeédico adscrito al Servicio de Admision Continua).

En estos, gestig a yico rdina los recursos humanos, fisicos e informaticos, para las Servicios de
Consulta Eﬁ:tj‘%n Admnsuon Continua; también, establece y supervisa los procesos de estas areas

ienfo y analiza la problematica de dichas areas para proponer planes y acciones
de mejor Aicon b se a a las necesidades del Hospital y, a los objetivos y metas de la Direccion Médica
y defla Diregeign’General,

Para-olrosiServicios Ambulatorios, como lo son: Quimioterapia, Radioterapia, Rehabilitacién y Areas
de Procedimientos Ambulatorios, la Subdireccion se encarga de la coordinacion y supervision de las
instalaciones fisicas para su funcionamiento dptimo; recalcando que cada uno de estos Servicios es
operado por personal de salud guienes cuentan con Jefaturas de Servicio u otras Subdirecciones
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como jefes inmediatos, como lo son: Jefatura de Hematologia y Oncologia (Personal Medico en el
Servicio de Quimioterapia), Coordinacién de Rehabilitacion (Personal Médico y Técnico en el
Servicio de Rehabilitacion), Coordinacién de Radioterapia {(Personal Médico y Técnico en el Servicio
de Radioterapia), Jefatura de Servicio de Tracto — Digestivo y Musculo Esquelético;
Servicio de Pediatria y Jefatura de Servicic de Cardiotoracica (Personal Médico En

Personal de Enfermeria de cada una de estas areas que dependen directamente g€ la*Subdireccion
de Enfermeria. ¥
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IV. MARCO JURIDICO
Las disposiciones legales que amparan el presente manual son;

BASES LEGALES:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 5-11-1917, hasta su Gltima reforma.

LEYES
Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, hasta su dltima reforma.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VIl-2018, hasta su ultima reforma.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
DOF 04-1-2000, hasta su vitima reforma.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-X1-20189,

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF 14-V-1986, hasta su tltima reforma

Ley Federal del Trabajo. 4,{ ;
D.O.F. 01-IV-1970 hasta su Ultima reforma.

Ley Federal de los Trabajadores afiS&rvicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional. 5
D.O.F. 28-Xll- 19535}3 st

Hitima reforma.

Ley Federal deéPreSup esto vy Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30- EII 2008, hasta su Ultima reforma.

Ley Fedéral deR esponsabilsdad Patrimonial del Estado.
DOE:31 \Xﬂij 200§ hasta su ultima reforma.

Ley. General de Archivos,
DOF:45 -MI 2018.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
DOF 29-XII-1976, hasta su tltima reforma.
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Ley General de Proteccion Civil.
DOF 08-VI-2012, hasta su uitima reforma.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 26-1-2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 04-V-2015.

Ley de Asistencia Social.
D.0O.F. 02-1X-2004, hasta su Ultima reforma,

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992 hasta su ltima reforma.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Generalytie
Médica.

DECRETOS &,
Decreto por el que@‘"

R'A;:erenc;a; y Contrarreferenma de pacienies y envio de muestras y especimenes.
iF-22-1X-1988.

Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacion del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.
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D.C.F. 20-1X-2002.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia eptdemiologlcag\
D.O.F. 19-1i-2013. &

infraestructura y equipamiento de hospstales y
D.O.F. 24-X-2001.

OTRAS DISPOSICEONES

Estatuto Orgénico del Hospital Reglonal de Alta Especialidad del Bajfo.

Aprobado en la Ciudad de Mexmo“ha”'tos freinta y un dias del mes de enero del dos mil snete en la
Primera Sesion Extra

del Bajio, del ejercmio fiscal ""13ano dos mll siete, y con sus Ultimas reformas aprobadas con fecha

feéﬁa;gn rharzo 2018,
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Determinar y planear la solucién a las situaciones que se presenten en los servicios
ambulatorios.
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VI. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Otorgar atencién médica en los Servicios Ambulatorios de manera oportuna, eficiente y£Q calidad,
centrada en el paciente, de manera que los paCIentes del HRAEB tengan un dlagnostlco PO rtrmo y

diferentes subespecialidades con las que contamos.

VISION
Otorgar atenmones medtcas mtegraies en los Serwc;os Ambutatoriz

VALORES
¢ Buen trato

Otorgar un servicic amable, con respeto a

o Calidad

presenten.
o Honestidad

Re; ponsabllldad

Asummbabalzdad los deberes de las funciones que se tienen asignadas.

Respeto

sonducirnos en la relacion con los pacientes y familiares respetando siempre su dignidad,
sus derechos y su valor como personas.

¢+ Trabajo en equipo
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Sabiendo que las acciones de todos suman, contribuir en comdn al bienestar del servicio y
del hospital.
« Pasion
. Trabajamos con intensidad, aplicando el conocimiento técnico en funcién de mejéfagla s

alud
de nuesiros pacientes.
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Vil

. ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de Atencién Ambulatoria

Area de Admisién Continua

Asistente
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinador del Area de Admisién Continua
Asistente de Ja Subdireccion

Direccion Médica

i
de los servicios ambulatonos conﬁcaTié‘ad médica, técnica y administrativa, con el fin de

\ g
proporcionar un servicio de calidad alpaciente y su familia.

e calidad.

inar la atencion de pacientes subsecuentes y de primera vez, en las diferentes

peCla!idadeS de consulta externa que brinde el Hospital, con el fin de proporcionar un
servicio de calidad al paciente y su familia.
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¢ Verificar y coordinar la utilizacidén de la infraestructura y recursos fisicos, humanos y
materiales, disponibles en el drea de servicios ambulatorios con et fin de atender a los
pacientes en optimas condiciones de seguridad e higiene.

e Evaluar los serwcnos de atenmon ambulatoria con el finde proponer Ias medigas S 1 cesarias

'(Infévs

e al perfil de puesto.
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Coordinador del Area de Admision Continua

Médico(s) Urgencidlogo(s) / Médico(s) general(es), adscrito(s) al Servi

Subdirector de Atencion Ambulatoria

&@Ilr‘i‘\ea}i funcionamiento de las dreas de acuerdo con:

) nales de atencién en urgencias médicas y Triage, a las metas internacionales de
segl;;;ndad del paciente, a os requerimientos de las acreditaciones y certificacion del hospital.

: los estandares nacionales e

bordinar las referencias al HRAEB, a través de la plataforma de Referencias del Hospital,
con las diferentes Jefaturas de Servicio de la Direccidon Médica.
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e Trabajo
2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Subdirecciones, Jefaturas de Servicio, Personal Operativo.
2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Sistema de Urgencias del Estado de Guanajuato (SUEG), Unidades de Refer

Conforme al perfil de puestos

Conforme al perfil de puestos
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Asistente de Subdireccion

Ninguno

Registrar y archivar en fi
tiempo y forma.

Contestar y atend
Atender dudas

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:
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Directores, Subdirectores, Jefes de Servicio, Personal Médico y Personal Administrativo.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Pacientes y familiares.
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10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

GLOSARIO
Actividad: Conjunto de acciones afines, ejecutadas por una misma persona 0 una misma
unidad administrativa, como parte de una funcidn asignada,

Admision Continua: Servicio de acceso de pacientes de manera consensuada pﬁ "ﬁ‘arte de

T

los servicios clinicos.y quirargicos del hospital. Dispuesto para la atencion dg)pasé&graves
inestables y urgentes. ks

Cartera de Servicios: Catdlogo de servicios que otor
Externa como en Hospitalizacion o en Servicios de Apoye y Dia

He sg jfal tanto en Consuita

gndstico Terapéutico.

*detecmen de logros y desviaciones para evaluar la
;@cemo aplicar las medidas correctlvas necesarias. La

Funclon' Conjunto de ctgyldades afines y coordinadas, necesarias para aicanzar los
Emshtucnoﬁ‘“\*@” e cuyo ejermmo generaimente es responsabie un organo o]

Orgamza én: Se considera que una organizacion es una unidad social, constituida en forma
deli erada§con fines y objetivos predeterminados sobre una base de actuacion de cierta
pernganenc:la que se rige por un orden normativo y se estructura alrededor de centros de
podér y de decision internos y externos, que regu]an y controlan su operacion para encaminar

wal»fcnmpllmfento de sus objetivos. La organizacién esta constituida por grupos de individuos

que establecen relaciones interpersonales, determinan las divisiones y la especializacion de
las labores, y operan bajo una jerarquizacion formal de posiciones y cargos, diferenciando al
individuo por el puesto, el papel o las actividades que le corresponde desempefiar. Toda la
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organizacion puede considerarse como un ente dindmico que mantiene nexos permanentes
con el medio que lo rodea, al que a su vez influye en forma directa o indirecta en su
funcionamiento.

10.10 Organlgrama' Representamon graf ca de la estructura organica que debe reﬂejar

control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacid
de mando.

10.41

10.12

10.13

oportunidad, eficacia y eficiencia. Para 10\%ual seyyefiere o deriva a un pac;ente desde su

localidad o unidad de menos capacrda@L o5

tiva a otra de mayor capacidad.
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Xl. ANEXO

11.1 Memorandum HRAEB/DQ/658/2016, mediante el cual se informa el cambio de adscripcion de
la Subdireccion de Atencidn Ambulatoria; de la Direccidén de Operaciones a la Direccion
Méedica.
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