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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de la Direccién del Hospital General de Zapopan, dependiente de la Direccién Médica del OPD
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan constituyéndose, en este sentido, en un instrumento de apoyo y

mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento Organizacional del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de

Zapopan, Jalisco.

El alcance de este manual permite integrar las atribuciones y las funciones de la Direccidén del Hospital General
de Zapopan en la gestion general del OPD SSMZ, a través de planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el
funcionamiento eficaz, eficiente y efectivo de los servicios de salud que se presta en dicha unidad hospitalaria,
coadyuvando al cumplimiento de las atribuciones de la Direccién Médica del Organismo y en beneficio de la

atencion al paciente y la comunidad.

Es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica, o

bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Describir las actividades cotidianas de la Direccion del Hospital General de Zapopan del OPD SSMZ, a fin de
conocer de forma cronoldgica y detallada las actividades que deben seguirse para el cumplimiento de sus

atribuciones y funciones reglamentarias.

I1l. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento,
haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidon de las actividades.

o Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.

e Apoyar en lainduccidn, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcién de los procedimientos,
asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacién de las

funciones asignadas.
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IV. FUNDAMENTO JURIDICO

El ordenamiento juridico que sustenta la elaboracidn del presente manual de procedimientos es el siguiente:

A. Reglamento Organizacional del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de

Zapopan, Jalisco.

Titulo Unico
Capitulo XIlII
De la Competencia y Organizacion
Articulo 3. “El presente Reglamento se crea...
En su estructura organica quedando como sigue:

l. Junta de Gobierno.
Il Direcciéon General...
. Direccidén Juridica...

V. Organo Interno de Control...
V. Direcciéon Administrativa...
VI. Direccion Médica:

a) Direccidn del Hospital General:

. Subdirecciones Médicas del Hospital General;

. Jefatura de la Divisién de Cirugia;

. Jefatura de la Division de Pediatria;

. Jefatura de la Divisidn de Ginecobstetricia; y
Jefatura de la Division de Medicina Interna.
Coordinacién de Odontologia; y

. Coordinacién de Nutriciéon Clinica y Cocina General.

OO mMmmoO WP

b) Direccién de Unidades de Atencién Médica:
. Subdirecciones de las Unidades de Atencion Médica; y
B. Coordinacién de Servicios Pre Hospitalarios.

>

c) Jefatura de Calidad;

d) Jefatura de Enfermeria:
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A. Subjefatura de Enfermeria del Hospital General y de cada una de las Unidades

de Atencién Médica; y

B. Subjefatura de Ensefianza de Enfermeria.

e) Jefatura de Ensefianza e Investigacion;

f) Jefatura de Trabajo Social;

A. Supervisoras de Trabajo Social de cada una de las Unidades de Atencion

Médica.

g) Jefatura de Medicina Preventiva y Epidemiologia”.

Capitulo XVII

Del Hospital General y las Unidades de Atencion Médica

Articulo 95. “Son atribuciones de quienes ostenten las subdirecciones del Hospital General y las Unidades de

Atencién Médica las siguientes:

VI.

VII.

Dirigir, planear, coordinar, supervisar y evaluar cada una de las instancias que integran las Unidades
de Atencién Médica y el HGZ;

Planear, coordinar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales, de docencia, investigacion y
extension que se desarrollen en las Unidades de Atencidon Médica y el HGZ;

Establecer, con base a los resultados de la supervisién o informes de evaluaciones de las Jefaturas
de Divisidn, los medios de mejoramiento y medidas preventivas, para prestar con mayor eficiencia y
calidad los servicios que otorga las Unidades de Atencidn Médica y el HGZ;

Formular anualmente el programa de trabajo y el presupuesto de egresos de las Unidades de
Atencion Médica y el HGZ para ponerlo a consideracion de la autoridad correspondiente;

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno y de la Direccion General del
Organismo;

Difundir entre el personal a su cargo los ordenamientos dictados por las autoridades para un mejor
cumplimiento en la prestacion de los servicios;

Cumplir y hacer cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones que en materia de salud se emitan;
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VIII.

Xl.

Xil.

Xill.

XIV.

XV.

Certificar los documentos y constancias que obren en los archivos de las Unidades de Atencién
Médica y el HGZ;

Mantener la disciplina y el respeto dentro de las Unidades de Atenciéon Médica y el HGZ;

Rendir cuatrimestral y anualmente un informe general de las actividades del HGZ y las Unidades de
Atencion Médica, sin menoscabo que se les puedan solicitar otros informes que le sean requeridos
en cualquier momento por la Direccion Médica;

Rendir anualmente o cuando le sea solicitado por la Direccion Médica, un informe del estado
financiero que guarda el HGZ y las Unidades de Atencién Medica;

Elaborary actualizar periddicamente el manual de organizacidn y procedimientos de las Unidades de
Atencién Médica y el HGZ;

Proponer a la Direccién Médica los integrantes de los Comités Consultivos Hospitalarios previstos en
el presente Reglamento y en otros ordenamientos aplicables al Organismo, asi como vigilar su
funcionamiento;

Desarrollar sus actividades en coordinacidn con las demas areas del Organismo; y

Las demds que se deriven de otros ordenamientos y/o le encomiende la Direccién General”.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL GENERAL DE ZAPOPAN

CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
DHGZ-P-01 Dirigir el HGZ. 8
DHGZ-P-02 Planear, coordinar, supervisar y evaluar cada una de las instancias que 11
integran el HGZ.

DHGZ-P-03 Planear, coordinar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales que 15
se desarrolladas en el HGZ.

DHGZ-P-04 Planear, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de docencia, 19
investigacion y extension realizadas en el HGZ.

DHGZ-P-05 Establecer los medios de mejoramiento y medidas preventivas, para 53
prestar con mayor eficiencia y calidad los servicios que otorga el HGZ.
Formular anualmente el programa de trabajo y el presupuesto de

DHGZ-P-06 egresos del HGZ para ponerlo a consideracion de la autoridad 26
correspondiente.

DHGZ-P-07 Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno y de la 59
Direccion General del Organismo.
Difundir entre el personal del HGZ, los ordenamientos dictados por las

DHGZ-P-08 autoridades para un mejor cumplimiento en la prestacion de los 32
servicios.

DHGZ-P-09 Cumplir y hacer cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones que 35
en materia de salud se emitan.

DHGZ-P-10 Mantener la disciplina y el respeto dentro del HGZ. 38

DHGZ-P-11 Rendir a la Direccion Médica del OPD SSMZ, un informe cuatrimestral y a1
anualmente de las actividades generales del HGZ.

DHGZ-P-12 Elaborar y actualizar periddicamente el Manual de Organizacion del HGZ 44
y los Manuales de Procedimientos especificos.
Proponer a la Direccién Médica del OPD SSMZ, los integrantes de los

DHGZ-P-13 Comités Consultivos Hospitalarios previstos en el Reglamento 47
Organizacional del OPD SSMZ, asi como vigilar su funcionamiento.
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

OPD Servicios de Salud del Municipio de

Dependencia Cadigo: DHGZ-P-01
Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizaciéon: | 05/03/2021
Unidad . . . .
ST Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Nombre del oL . L.
Dirigir el Hospital General de Zapopan. Version: 01

Procedimiento:

Objetivo del
Procedimiento:

Otorgar una atencion segura y con buena calidad al paciente a través de un liderazgo coordinado
efectivo que incluye a los directivos, responsables de drea y otras personas que ocupen puestos

de direccion, responsabilidad y confianza.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area(s) Sistema
1. Elaboraciény 1.1 Desarrollar colegiadamente y de manera multidisciplinaria la N/A
aprobacién de la mision, los planes y los programas.
mision, planesy 1.2 Elaborar Plan Estratégico y Operativo, y ponerla a
programas de consideracion de la Direccidon General y Direccién Médica del N/A
atencién. OPD SSMZ, para su aprobacién
2. Definicidn de las 2.1 Analizar las responsabilidades de las diferentes areas
responsabilidades de administrativas que conforman del HGZ y, en su caso, | Direccién HGZ N/A
los titulares de las modificarlas. S”bd'recc'_of‘?f
areas del Hospital 2.2 Dar a conocer formalmente las responsabilidades a los | *efaturas Division
. i Coordinaciones N/A
General. titulares de area.
3 Verificacion del 3.1.!3r0.gramar reunlone.s de trabajo para evaluar el a\{a}nce (lieilos N/A
. indicadores de los diferentes programas de atencién médica.
cumplimiento en
tiempoy forma de 3.2 Detectar desviaciones e implementar medidas correctivas. N/A
los programas de - _ —
atencién médica. 33 Ela,bc'>rar reportes de rfesgltados y comunicarlos a la Direccion N/A
Médica para su conocimiento.
) 4.1 Analizar periédicamente el desempefio de los responsables
4. Evaluacién del , P . P . P N/A
N de area, conforme a los criterios establecidos. o
desempeiio de los Direcciéon HGZ
titulares de area. 4.2 Elaborar reportes de resultados y comunicarlos a la N/A
Direccién Médica para su conocimiento.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
5.1. Integrar un informe con los resultados de la evaluacién de
., los diferentes programas médicos, asi como del desempefio N/A
5. Integracion del .
. de los responsables de area.
informe de - - — - L
5.2. Presentar el informe a la Direccion Médica. Direcciéon HGZ
resultados de la
gestién hospitalaria. N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:
o La Direccién del HGZ es responsable de los procedimientos y de mantenerlos
actualizados.
« las actividades de la Direccion del HGZ se realizaran de acuerdo a la misién y los valores
del hospital.
« Supervisar el funcionamiento del hospital y de proveer servicios de salud de buena
calidad a su comunidad o a la poblacién que busca la atencidn.
o Promovery participar en las Juntas de Gobierno.
Politicas: « Presidiry participar activamente en los Comités Técnicos Hospitalarios.
« Vincular los acuerdos y acciones de la Direccion del HGZ, con las Subdirecciones
Médicas, los Jefes de Divisidon y Coordinadores de Servicio.
o Participar en la elaboracidon de Manuales de Organizacién, Manuales de Funciones,
Protocolos y Guias para la Gestidn y Atencién de los Pacientes.
o Observar el lineamiento de continuidad en la atencion médica durante la estancia de los
pacientes.

Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) « Plan Estratégico y Operativo.
final(es): « Informe de Resultados de la Gestién Hospitalaria.
Tramite/Tramite N/A

Ciudadano:
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Elaboracion y aprobacién de
la misidn, planes y programas
de atencién médica

Definicion de las
responsabilidades de los
titulares de las areas del HGZ

Verificar el cumplimiento en
tiempo y forma de los
programas de atencién médica

Evaluar el desempefio de las
Subdirecciones Médicas,
Jefaturas y Coordinaciones

Integrar un informe de
resultados de la gestidn
hospitalaria

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

S ClETE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-02
Zapopan
Direccion de Area: | Direccion Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
peilecl Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Planear, coordinar, supervisar y evaluar cada
Nombre del . . . . . .
.. una de las instancias que integran el Hospital | Version: 01
Procedimiento: General

Objetivo del
Procedimiento:

Gestionar la administracién del HGZ por medio de la planeacién, coordinacién e implementacién
de cada una de las instancias, supervisando y evaluando los indicadores de productividad, de

servicio, de calidad y seguridad en la atencién de los pacientes.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
1. Gestidn 1.1 Elaborar la planeacion estratégica y operativa del HGZ. Direccion HGZ N/A
hospitalaria basada 1.2 Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la unidad hospitalaria, SUbd'rGCC'_O,n?,S
L . C Jefaturas Division N/A
en principios con concordancia con la misidén/vision. L
o ; Coordinaciones
administrativos. 1.3 Elaborar el Manual de Organizacién del HGZ. N/A
2. Definicién del 2.1 Participar en la elaboracion del Cédigo de Bioética del S N/A
marco normativo HGZ. Direccion HGZ
- Subdirecciones
ético y legal para la . L
-, . 2.2 Conocer y dar a conocer los Derechos de los pacientes. Jefaturas Division N/A
atencién y seguridad Coordinaci
de los pacientes y eordinactones
2.3 Garantizar la privacidad y confidencialidad de los pacientes. N/A
sus derechos.
3. Org‘anizfa’cién, 3.1. Participar en la definicién de los objetivos, politicas, N/A
coordinacion e procedimientos integrados entre las diferentes areas. Direccion HGZ
integracién de los Subdirecciones
servicios clinicos de 3.2 Promover la realizacién de los Manuales de Jifatu;?s D!vmon N/A
.. .. . oordinaciones
manera Procedimientos Administrativos. ° one
multidisciplinaria.
4.1 Solicitar a las Jefaturas de Divisién y Coordinaciones sus N/A
4. Elaboracién de los Planes de Actividades anuales.
planes de trabajo de | 4.2 Verificar la alineacion de los Planes con los principios de Direccién HGZ
cada Division y calidad y seguridad de la atencién médica, y que contengan ireccion N/A
Coordinacién. metas de gestion
4.3 Registrarlos en el Departamento de Calidad del OPD SSMZ. N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
5. Integracion de los | 5-1. Implementar los controles de los servicios otorgados por N/A
indicadores de las areay servicio.
Divisiones y 5.2 Solicitar mensualmente a las Jefatura de Division y
Coordinaciones en Coordinaciones, el informe mensual de avance de Direccién HGZ N/A
productividad, indicadores.
servicio, calidad y 5.3 Integrar los indicadores de resultados de productividad, N/A
seguridad. calidad y servicio.
6.1. Solicitar periddicamente un informe de resultados de N/A

6. Evaluacion del gestion de objetivos y metas.

limiento d
cur_np_ 'miento de 6.2. Analizar e integrar los resultados. Direccion HGZ N/A
objetivos y metas
fijadas. 6.3. Identificar posibles causas por las que no se cumplieron N/A

con eficacia los objetivos y las metas.

7. ldentificacién de 7.1. Solicitar y analizar propuestas correctivas y que estas sean o N/A
propuestas con un enfoque multidisciplinario. Direccion HGZ

Subdirecciones

correctivas en caso s . ., . L
7.2. Suscribir acuerdos para la implementacion de las acciones | Jefaturas Division

de |nc'urr'1pllm|ento correctivas. Coordinaciones N/A
de objetivos y metas.
8.1. Analizar con las areas rectoras del OPD SSMZ, las N/A
desviaciones detectadas y las alternativas de solucién. Direccion General
8. Gestion d 8.2. Suscribir acuerdos con las areas rectoras del OPD SSMZ, 'D_'recc'of‘ !V'ed'Fa N/A
- estion de apoyos para la implementacién de acciones correctivas. Dir. Administrativa
a las dreas rectoras . Subdirecciones
del OPD SSMZ. 8.3. Efectuar seguimiento de los apoyos otorgados. Jefaturas Divisidn
Coordinaciones N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Internas:
o Participar en la Planeacion Estratégica y la Planeacién Operativa de los servicios.
« Definir normativas éticas y legales de atencién y seguridad de los pacientes, asi como de
sus derechos.

Politicas: o Presentar mensualmente a la Direccion Médico del OPD SSMZ, un informe del avance en
el cumplimiento de metas, asi como de la implementacidn de solucidn a las causas que
motivan eventuales desviaciones.

Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
o Plan de Trabajo Anual del HGZ.
o Cddigo de Bioética, incluyendo los Derechos de los pacientes.
o Manuales de Procedimientos Administrativos de las Jefaturas de Division y
Producto(s) Coordinaciones.
final(es): « Planes de Trabajo Anual de cada Jefatura de Divisién y Coordinacién.

Informes mensuales de avance por Jefatura de Divisidon y Coordinacion.
Acuerdos para la implementacion de medidas correctivas.
Reportes del avance de la correccién de causas motivo de desviaciones.

Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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Gestion hospitalaria basada en
principios administrativos

Definir normativas éticas y legales de
atencién y seguridad de los
pacientes y sus derechos

Organizar, coordinar e integrar los
servicios clinicos de manera
multidisciplinaria

Promover la elaboracién de los
planes de trabajo de cada
Division y Coordinacién

Integrar los indicadores de las Divisiones y
Coordinaciones en productividad, servicio,

calidad y seguridad del paciente

Evaluar el cumplimiento de objetivos y
metas fijadas

Identificar propuestas correctivas en caso
de incumplimiento de objetivos y metas

Solicitar apoyos a las areas rectoras
del OPD SSMZ, para la correccion de
desviaciones

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-03
Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
Unidad Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Nombre del Plapgar, coorc‘:hnar,‘superwsar y evaluar las 3
. actividades asistenciales que desarrolladas en | Version: 01
Procedimiento: .
el Hospital General.

Objetivo del
Procedimiento:

Distribuir eficazmente los recursos humanos y materiales para cumplir con el objetivo y la misién
del HGZ, basados en los principios de la calidad y la seguridad en la atencién de sus pacientes y

sus familias.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema

1.1Elaborar de manera colegiada el Programa Meédico

1. Definicion del Arquitecténico. Direccién HGZ N/A

mcle.eIo de atenc.lon 1.2 Disefiar colegiadamente el Programa Médico. SUbd'reCC'.o.n?,s N/A

médica del Hospital Jefaturas Division

General. 1.3 Analizar los alcances y limitaciones del modelo del Coordinaciones N/A

potencial atencion médica del HGZ.

2. Proponer al drea 2.1 Presentar a la Direccién General y la Direccién Médica del N/A

rectora del OPD OPD SSMZ, el modelo de atencidn médica. Direccién General

SSMZ, el modelo de . Direccién Médica

atencién médica del 2.2 Fundam(?rl\tar I?s'bases legales y programaticas del modelo Direccién HGZ N/A

. de atencion médica propuesta.

Hospital General.

3. Construccién de la | 3.1. Elaborar un mapa de procesos que ofrezca una visién Direccién HGZ N/A

vision general del general del sistema de gestion. Subdirecciones

mcl)delo deatencion 735 Egtructurar los servicios médicos especializados en base a | ‘efaturas Division

médica. los programas establecidos. Coordinaciones N/A
4.1 Solicitar a las Jefaturas de Division y Coordinaciones sus N/A

. Manuales de Procedimiento de Gestion Médica.

4. Elaboracién de Direccién HGZ

Manuales de 4.2 Requerir a las Jefaturas de Division y Coordinaciones sus Subdirecciones

Procedimientos de Manuales de Procedimiento de Atencion Meédica | jefaturas Division N/A

Gestion Médica especificos. Coordinaciones
4.3 Registrarlos los Manuales de Procedimiento en el N/A

Departamento de Calidad del OPD SSMZ.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
5.1 Revisar y actualizar la descripcidn o perfil de puesto en N/A
5. Disefio de bas.e? callflca.C|.ones. _ Direccion HGZ
programas 5.2 Definir las actividades y responsabilidades de las personas Subdirecciones N/A
estandarizados de calificadas a su cargo. Jefaturas Division
reclutamiento, 5.3 Procurar el funcionamiento del servicio profesional de Coordinaciones N/A
retenciény carrera. Jefatura de
desarrollo personaly | 5.4 Detectar necesidades de capacitacion del personal. Re;“%’;;g;\jgos N/A
profesional. 5.5 Gestionar ante la Jefatura de Ensefianza e Investigacion, la € N/A
atencidn de las necesidades de capacitacion
6. Evaluacidn de los 6.1. Distribucion y asignacién de programas, roles vy L
servicios otorgados otorgamiento de privilegios de las actividades de los Direccién HGZ N/A
L - Subdirecciones
conforme a las servicios de la especialidad. R
f ) T A - N ._ Jefaturas Division
unciones que son 6.2. ReY|5|on per|0d|ca.(Ele Ios, |.nd|cadore.zs .de productividad y Coordinaciones N/A
contratados. calidad de la atencidn médica especializada.
7.1. Organizacion de reuniones de evaluacion de avance en el N/A
7. Integracién del cumplimiento de indicadores. Direccién HGZ
informe de 7.2. Analizar causas de incumplimiento de metas y proponer Subdirecciones
resultados de los medidas correctivas. Jefaturas Divisién N/A
lanes rogramas. Coordinaciones
planesy prog TERMINA PROCEDIMIENTO




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Manual de Procedimientos de la Direccion del Hospital General de
Zapopan del OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Cadigo: OPDSSMZ-DHGZ-P-01 Revision: 1 Pagina: 17 de 53

Internas:

o La Direccién del HGZ es responsable de los procedimientos y de mantenerlos
actualizados.

o Alinear las actividades de atencidon médica con los principios de calidad y seguridad del
paciente.

« Los servicios se deben de coordinar e integrar de manera interdisciplinaria para la
atencién de los pacientes.

« Vincular los acuerdos y acciones relacionadas con las politicas y procedimientos con el

Politicas: personal que participa en la atencién de los pacientes.
o Observar el lineamiento de continuidad en la atencidn médica durante la estancia de los
pacientes.
« Dar seguimiento a los acuerdos tomados en la Junta de Gobierno del OPD SSMZ.
o Elaborarinforme del hospital por area o departamento de los resultados obtenidos.
Externas:
e Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
o Plan Médico Arquitectdnico.
e Programas Médicos.
e Programa de Ensefianza y Capacitacion del HGZ.
Producto(s) & . y~ap ., -
. « Manuales de Procedimiento de Gestién Médica.
final(es):

« Manuales de Procedimiento de Atencién Médica especificos.
« Informe de resultados de los Planes y Programas.
e Minutas de reuniones de evaluacion de avance de metas.

Tramite/Tramite

Ciudadano: N/A
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Determinar el modelo de atencion médica del
HGZ

Proponer al area rectora del OPD SSMZ, el
modelo de atencién médica del HGZ,
incluyendo la visién general

Promover la elaboracion de
Manuales de Procedimientos de
Gestién Médica.

Impulsar programas estandarizados de
reclutamiento, retenciéon y desarrollo
personal y profesional

Evaluar los servicios otorgados conforme a
las funciones que son contratados

Integrar informe de resultados de los
planes y programas

FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

DeeEEek OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-04
Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
Unidad . ., . .
pen Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Nombre del Plar\(?ar, coordinar, superwsar y e.valu'ajr las 5
. actividades de docencia, investigacion vy | Version: 01
Procedimiento: . .
extension realizadas en el HGZ.

Objetivo del
Procedimiento:

Coadyuvar con el desarrollo profesional del personal del HGZ (especialmente del campo de la
salud), asi como de estudiantes de pregrado y postgrado en etapa de formacion.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Identificar personal de salud y administrativo con formacién
docente y/o habilidades pedagdgicas, asi como preparacion N/A
1. Identificacidon de y experiencia en el campo de la investigacion.
los elementos 1.2 Identificar espacios idéneos para la practica de la Direccién HGZ
. o : . Subdirecciones N/A
facilitadores para la ensefianzay la investigacion. L
- - - - - - Jefaturas Division
fensen.anzayle 1.3 Actu?!lza)r el inventario de tjec'urscis‘materlales' (fequo y Coordinaciones
investigacion. mobiliario), y del acervo bibliografico (electrénico y en N/A
documentos), para la docencia, investigacion y extension
1.4 Detectar necesidades de ensefianza e investigacion. N/A
2.1. Actualizar los programas académicos de pregrado (Médico
Interno de Pregrado, Médico Pasante en Servicio Social y
2. Reconocimiento Enfermera en Servicio Social, entre otros), y de postgrado L N/A
de los programas por especialidad, tanto de instituciones publicas (UDG y J fD"eCC'EO” HGZ
de la Jefatura de UAG), o privadas (UVM, UNIVER, Cuauhtémoc, etc.). N atura, nsenanza
. — - — e Investigacion del
Ensefianza e 2.2. Identificar el catdlogo de programas de actualizacion OPD SSMZ
Investigacion. médica, enfermeria, odontologia, nutricidon, psicologia y N/A
fisioterapia, entre otros, asi como del campo de la
administracion.
3. Integracion, 3.1. Elaborar e integrar en coordinacion con la Jefatura de Direccién HGZ
implementacién y Ensefianza e Investigacidn, los programas de ensefianza, Subdirecciones N/A
supervisién de los investigacion y extension, alineandolos a los objetivos | Jefaturas Divisidn
programas de estratégicos sobre los temas prioritarios. Coordinaciones
ensefianza, ) bl la impl .. L Jefatura Ensefianza
investigacion y 3.2. Asignar responsables para laimplementacion, supervisiony | Investigacion del N/A

extension.

evaluacion de cada uno de los programas.

OPD SSMZ
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
4.1. Gestionar e instrumentar en conjunto con las autoridades Direccidn Médica
4. Apoyo a los corres.pondie‘zntes,‘ los apoyos administr.ativos (hum'anos, Di.re.ccién.
programas de materiales, financieros y legales), necesarios para el eficaz y Administrativa N/A
ensefianza efectivo desarrollo de los programas académicos, | Direccion luridica
. P investigacion y extension. Direccion HGZ
|nV€5t|_g:’:100n y ] . . Jefatura Ensefianza
extension. 4.2. Celebrar convenios de colaboracion con instituciones | o |nyestigacion del N/A
educativas publica y privadas. OPD SSMZ
5.1. Apoyar la gestién de los recursos humanos, fisicos,
5. Implementacion materiales, financieros y legales, indispensables para la L N/A
de la biblioteca implementacién de los diferentes tipos de bibliotecas Direccion HGZ
. Jefatura Ensefianza
documental, . L, . j L,
L - 5.2. Vigilar la aplicacion de los recursos gestionados, asi como del | e Investigacion del
electronica, digital . - . . . . OPD SSMZ
. funcionamiento eficaz y eficiente de los diferentes tipos de N/A
y virtual. s
bibliotecas.
., 6.1. En conjunto con los responsables de cada programa, integrar
6. Evaluacion de los | J ltad P luacid Prog & N/A
resultados de los os resultados para su evaluacion. Direccién del HGZ
q 6.2. Emitir informes a las areas correspondientes, planteando | Jefatura Ensefianza
prongamas € alternativas de solucién para aquellos resultados no | e Investigacion del
ensenanza & favorables. OPD S5MZ
investigacion que Responsables de N/A
se desarrollan. TERMINA PROCEDIMIENTO programas
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Internas:
o Todo el personal debe de participar en programa de ensefianza y de manera opcional en
los proyectos de investigacion.
e El personal de salud (Médicos, enfermeras, odontdlogos, psicélogos, nutriélogos y
terapeutas fisicos), debe asistir por lo menos a dos cursos de actualizacién al afio.
. « El personal administrativo debe participar por lo menos en un curso de actualizacién al
Politicas: afio
o Entodo el HGZ y sus areas médico-administrativas deben existir y aplicarse las estrategias
para favorecer la ensefianza, investigacion y extension.
Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
o Relacién de personal con formacién y/o capacidades para le ensefianza y la investigacion.
« Inventario de recursos fisicos, materiales y bibliograficos para la practica docente.
« Diagnéstico de necesidades de capacitacion e investigacion.
Producto(s) o . S .
. e Programas de ensefianza, investigacidn y extension.
final(es):

Convenios de colaboracidn con instancias educativas publicas y privadas.
Eventualmente biblioteca documental y/o electrénica y/o digital y/o virtual.
Informes de resultados de los programas de ensefianza, investigacidn y extension.

Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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FLuio

Identificar elementos
facilitadores para la ensefianza e
investigacion

Detectar necesidades de
ensefanza e investigacion

Conocer los programas de la
Jefatura de Ensefianza e
Investigacion

Integrar y supervisar los programas de
ensefianza, investigacidn y extension

Apoyar los programas de ensefianza,
investigacion y extension

Favorecer la implementacién de la
biblioteca documental, electrénica, digital
y virtual

Evaluar los resultados de los
programas que se desarrollan
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-05

Zapopan
Direccion de Area: | Direccion Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
el Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:

Establecer los medios de mejoramiento vy
Nombre del medidas preventivas, para prestar con mayor . .

. L . . Version: 01

Procedimiento: eficiencia y calidad los servicios que otorga el

HGZ.

Objetivo del
Procedimiento:

Incrementar la eficiencia y calidad de la atencidon médica brindada en el, en base a los resultados
de la supervisién e informes de evaluacion de los Jefes de Division y responsables de las

Coordinaciones.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area(s) Sistema
., 1.1 Analizar las funciones, responsabilidades y atribuciones de
1. Documentacion de s S N/A
) los Jefes de Divisidn y responsables de las Coordinaciones. Direccién HGZ
las funciones y - — L
1.2 Inducir al puesto a los Jefes de Divisién y responsables de Subdirecciones
programas de las . o N/A
. . Coordinaciones. Jefaturas Division
Subdirecciones - - — — Coordinaci
. 1.3 Intercambio de informacién referente a las actividades y oordinaciones
Médicas. X N/A
programas a realizar.
2. Asegurar que las 2.1 Asignar responsabilidades. Direccién HGZ N/A
actividades 'y 2.2 Delegar autoridad para realizar las actividades. Subdirecciones N/A
funciones se Jefaturas Division
implementen. 2.3 Fijar alcances y limites de accién y toma de decisiones. Coordinaciones N/A
3. Supervision de las | 3.1. Cumplir con el cronograma de supervisiones por turno y Direccién HGZ N/A
Jefaturas de Division, servicios. Subdirecciones
Coor'd.mauones y 3.2 Elaborar registros de documentos de verificacidn durante Jefaturas Division
Servicios. las supervisiones Coordinaciones N/A
4. Evaluacion del 4.1 Andlisis del nivel de eficacia en el cumplimiento de las N/A
cumplimiento de las actividades programadas. Direccién HGZ
actividades |rec.mon.
programadas por 4.2 Retroalimentacion de los resultados encontrados. SUbd'reCC'_of‘?f N/A
Jefat de Divisié Jefaturas Division
efatura de Divisidn L
’ i 4 ; i 4 Coordinaciones
Coordinacién y 4.3 Evaluar los servicios a través de encuestas de satisfaccion, N/A

Servicios.

quejas y felicitaciones pacientes a través de los buzones.
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area(s)

Sistema

5. Integrar eficiencia
y costo efectividad
de los servicios.

5.1 Disefio e implementacién de planes o programas de
garantia de la calidad y seguridad del paciente.

5.2 Generar informacién para mejorar la atenciéon de los
servicios.

5.3 Integrar ejercicios de costo/efectividad en la mejora de
calidad y seguridad.

5.4 Establecer controles de los servicios subrogados.

Direccion HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Divisidn
Coordinaciones

N/A
N/A

N/A

N/A

6. Integracion de
resultados a través
de indicadores.

6.1. Integracion de indicadores de productividad, calidad vy
seguridad.

Jefaturas Division
Coordinaciones

N/A

7. Evaluacién del
cumplimiento de los
ordenamientos.

7.1. Aplicacién de la metodologia de evaluacion preestablecida.

7.2. Retroalimentacion de los resultados en la gestién de la
prestacion de servicios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Division
Coordinaciones

N/A

N/A

Internas:

o Garantizar la calidad de la atencidon médica brindada por parte del HGZ.
« Tener reuniones periddicas con la Direccion Médica del OPD SSMZ.

o Favorecer la gestién proactiva con enfoque preventivo.

« Realizar diariamente recorridos del HZG en todas sus areas y en diferentes horarios.

« Solicitar indicadores de resultados de acuerdo a las funciones y procedimientos

establecidos en el HGZ.

Politicas: « Elaborarinformes de las desviaciones detectadas y propuestas de solucién de acuerdo a
los principios de gestion de calidad y servicio.
o Supervisar la entrega recepcién del HGZ entre las personas titulares de las
Subdirecciones y responsables de servicios.
« Integrar informes a la Direccion Médica del OPD SSMZ.
Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
Producto(s) « Informes de resultados para la Direccién Médica del OPD SSMZ.
final(es): o Planesy Programas de Garantia de la Calidad.

Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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FLuio

Documentar las funciones y
programas de las Subdirecciones
Médicas

Asegurar que las actividades y
funciones se implementen

Supervisar las Jefaturas de Division,
Coordinaciones y Servicios.

Evaluar el cumplimiento de las
actividades programadas por Jefatura
de Divisién, Coordinacidn y Servicios.

Integrar eficiencia y costo
efectividad de los servicios

Integracién de resultados a
través de indicadores

Evaluacion del cumplimiento de los
ordenamientos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-06
Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
el Direccidén Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Formular anualmente el programa de trabajo y
Nombr.e d-el el presupuesto de egresos‘ del ”Hospltal Version: 01
Procedimiento: General, para ponerlo a consideracién de la
autoridad correspondiente.

Objetivo del
Procedimiento:

Gestionar las actividades directivas del programa de trabajo en concordancia los recursos
financieros, permitiendo los elementos necesarios para la operacion.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
1.1 Recabar informacion de los resultados obtenidos del
1. Recoleccion de planteamiento de las metas y objetivos programados en el Direccion HGZ N/A
informacién periodo anterior. Subdirecciones
. — - — - Jefaturas Division
necesaria para la 1.2 Solicitar informacién a las personas titulares de las o
L, . . . Coordinaciones
elaboracién del Subdirecciones, Jefaturas de Divisidn y responsables de las Subdireccion N/A
Progra.\ma de Coordinaciones. Administrativa
Trabajo. 1.3 Solicitar anteproyecto de egresos a la Subdireccion OPD SSMZ N/A
Administrativa del OPD SSMZ.
3 2.1 Revisar los gastos presupuestales aplicados en las ireccid
2. Integracion de la o ga presup Yy ap Direccion HGZ N/A
: o actividades realizadas. Subdireccién
informacidn del — - - - .
gasto presupuestal 2.2 Integrar la evaluacion del presupuesto aplicado, a través de Administrativa N/A
' los indicadores de resultados. OPD SSMZ
3. Costeo estimado 3.1. Solicitar costeos de los programas asistenciales. Direccion HGZ N/A
.. Subdirecciones
de las actividades - — L
. o 3.2 Integrar los costos de ejecucion de los programas | Jefaturas Divisién N/A
asistenciales. asistenciales. Coordinaciones
4.1 Integrar los programas de trabajo de las Jefatura de
s s o N/A
4. Consolidacion de Division y Coordinaciones. Direccion HGZ
la informacion del 4.2 Integrar los costos de ejecucion de las dreas, de acuerdo al |  Subdirecciones
Programa de Trabajo Jefaturas Divisién N/A

con los costos.

plan de trabajo.

4.3 Efectuar andlisis costo/beneficio.

Coordinaciones

N/A
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Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema

5.1Enviar documento a la Direccion Médica y Direccion
Administrativa, ambas del OPD SSMZ, para su andlisis y
autorizacién, siguiendo los lineamientos establecidos.

5. Presentacion del
Programa de Trabajo
con presupuesto de
egresos para su
autorizacién.

Direcciéon HGZ N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:
o Basar el programa de trabajo con visién de eficiencia y eficacia enfocada a la calidad y la
seguridad de los servicios que se otorgan.
o Aplicar el principio de Costo-Beneficio en las actividades de este procedimiento.
o Cumplir con las leyes, reglamentos, normatividad vigente y disposiciones legales en

Politicas: materia financiera y de presupuesto.
o Sustentar el programa de trabajo y sus costos en base del principio de la autosuficiencia.
« Gestionar en tiempo y forma el presupuesto del Hospital General.
Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
Producto(s) e Programa de Trabajo del HGZ.
final(es): o Proyecto de Presupuesto.
Tramite/Tramite

N/A

Ciudadano:
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Recolectar la informacion
necesaria para la elaboracion
del Programa de Trabajo.

Integra la informacion del gasto
presupuestal

Realizar costeo estimado de las
actividades asistenciales

Consolidar la informacion del
Programa de Trabajo con los costos.

Presentar Programa de Trabajo

con presupuesto de egresos para
st autorizacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

PD - | Municipi
SemncErde 0] Servicios de Salud de unicipio de Codigo: DHGZ-P-07
Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
Sl Direccion Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la
Nombrf-: d.el Junta de Gobierno y de la Direccién General del | Versién: 01
Procedimiento: .
Organismo.
Objetivo del Alinear los servicios médicos del Hospital General de Zapopan a los acuerdos y disposiciones de

Procedimiento:

la Junta de Gobierno, Consejo de Administracion, Comisiones y Comités Hospitalarios del
Organismo, asi como de la Direccidon General y Direccién Médica de OPD SSMZ

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area(s) Sistema
1. Identificacion de la | 1.1 Integrar la informacidon de los documentos legales que N/A
normatividad, los fundamentan la operatividad del Organismo.
reglamentos, las 1.2 Mantener bajo resguardo los documentos legales Direcciéon HGZ N/A
atribuciones y referentes.
funciones del OPD - I . .
SSMZ 1.3 Identificar las atribuciones y funciones propias del HGZ. N/A
2.1 Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno, Consejo de
Administraciéon, Comisiones y Comités Hospitalarios del N/A
2. Recibiry Organismo, asi como en reuniones convocadas por la
transmitir los Direccidén General y/o Direccion Médica, entre otras. o
acuerdos y 2.2 Remitir por escrito a las areas de la Direccion del Hospital DII’EC.CIon.HGZ
. .. . .. , . . Subdirecciones
disposiciones los acuerdos y disposiciones, segun su incumbencia en la s N/A
- , Jefaturas Division
planteadas por las atencién de éstos. Coordinaciones
autoridades del OPD [ 2.3 Presentar, si el caso lo amerita, en reuniones de trabajo los
SSMZ. acuerdos y disposiciones con los titulares de las areas de la N/A
Direccidon del HGZ, para analizarlos y plantear cursos de
accién para su cumplimiento.
3. Recabar las 3.2. Solicitar las propuestas a las areas de la Direccién del HGZ
. Direcciéon HGZ N/A
propuestas para dar involucradas. s
- Subdirecciones
cumplimiento a los . . . . o
d 3.3 Trasmitir a la instancia correspondiente, las propuestas | Jefaturas Division N/A
acuerdosy Coordinaciones

disposiciones.

para el cumplimiento de acuerdos y disposiciones.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
4.1 Celebrar reuniones para evaluar el grado de avance del N/A
. cumplimiento de los acuerdos y disposiciones.
4. Seguimiento al Direccién HGZ
cumplimiento de los 4.2 Trasmitir el grado de avance del cumplimiento de acuerdos Subdirecciones
acuerdos y y disposiciones al Secretariado Técnico de la Junta de | jafaturas Divisidn
disposiciones. Gobierno, Consejo de Administraciéon, Comisiones y Coordinaciones N/A
Comités Hospitalarios del Organismo, asi como a la
Direccién General o Direccién Médica, segln sea el caso.
5.1 Enviar comunicado al darea competente sobre el
5. Comunicar sobre cumplimiento satisfactorio del acuerdo o disposicion,
el cumplimiento anexando evidencia de esto y siguiendo los lineamientos
satisfactorio del establecidos. Direccion HGZ N/A
acuerdo o
disposicion. TERMINA PROCEDIMIENTO
Internas:
o Participar en las reuniones de la Junta de Gobierno, Consejo de Administracién,
Comisiones y Comités Hospitalarios del Organismo, asi como en reuniones convocadas
por la Direccidn General y/o Direccion Médica.
Politicas: « Revisar la documentacidn oficial del Organismo.
« Trasmitir en tiempo y forma los acuerdos y disposiciones suscritos en reuniones con las
autoridades del Organismo, a las areas que conforman el HGZ.
Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
« Minutas de reuniones con grado de avance en el cumplimiento de acuerdos y
Producto(s) . .
. disposiciones.
final(es): . . -
« Reportes de cumplimiento de acuerdos y disposiciones.
Tramlte/Tramlte N/A
Ciudadano:
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FLuio

Conocer la normatividad,
reglamentos, atribuciones y
funciones del OPD SSMZ

Recibir y transmitir los
acuerdos y disposiciones
planteadas por las
autoridades del OPD SSMZ

Recabar las propuestas para
dar cumplimiento a los
acuerdos y disposiciones

Seguimiento al
cumplimiento de los
acuerdos y disposiciones

Comunicar sobre el cumplimiento
satisfactorio del acuerdo o
disposicidon
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

ST OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-08

Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
hRIEEE Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:

Difundir entre el personal del HGZ, los
Nombre del ordenamientos dictados por las autoridades ..

.. . . ., Version: 01

Procedimiento: para un mejor cumplimiento en la prestacion

de los servicios.

Objetivo del
Procedimiento:

Mantener informado al personal médico y administrativo, sobre los acuerdos y disposiciones de
la Junta de Gobierno, Direccién General, Direccién Médica, Direccién Administrativa, Comisiones

y Comités para su cumplimiento.

DATOS DE MAPEO

Etapa

1. Establecer un
sistema de
comunicacion
efectiva y oportuna.

Descripcidn de la actividad
1.1 Disefiar un sistema de comunicacidn efectivo y oportuno,
utilizando documentos oficiales (circulares), graficos (Ej.
carteles y posters), y electrénicos (correo electrénico y
redes sociales oficiales).

1.2 Dar a conocer al personal del HGZ la composicién vy
funcionamiento del sistema, pero particularmente, el
propdsito de este.

Area(s)

Direccion HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Division
Coordinaciones

Sistema

N/A

N/A

2. Comunicar al
personal los
ordenamientos
dictados por las
autoridades
superiores.

2.1 Programar reuniones ordinarias, o en su caso convocar a
reunion extraordinaria, para informar al personal sobre las
indicaciones recibidas.

2.2 Informar por escrito y de manera oficial, los ordenamientos
dictados por las autoridades superiores, para su debido
cumplimiento.

Direccion HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Divisidn
Coordinaciones

N/A

N/A

3. Seguimiento al
cumplimiento de los
ordenamientos
dictados.

3.1. Efectuar visitas a las diferentes areas del HGZ, para
verificar el cumplimiento de los ordenamientos.

3.2 Levantarreportes de las observaciones hechas durante las
visitas.

Direccidon HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Division
Coordinaciones

N/A

N/A

4. Evaluar el grado
de cumplimiento de
los ordenamientos.

4.1 Celebrar reuniones para evaluar el grado de avance del
cumplimiento de los ordenamientos.

4.2 Trasmitir el grado de cumplimiento de ordenamientos a la
autoridad que lo dicté (Junta de Gobierno, Direccion
General, Direccién Médica, Direccion Administrativa,
Comisiones y Comités).

Direccion HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Division
Coordinaciones

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
5.1Trasmitir el cumplimiento del ordenamiento a la autoridad
5. Comunicar a las que lo dicté (Junta de Gobierno, Direccién General,
autoridades el Direccién Médica, Direccion Administrativa, Comisiones y
e Direccién HGZ
cumplimiento del Comités). ireccion HG N/A
ordenamiento. TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:

« Participar en las reuniones de la Junta de Gobierno, Consejo de Administracion,
Comisiones y Comités Hospitalarios del Organismo, asi como en reuniones convocadas
por la Direccion General y/o Direccion Médica.

o Trasmitir al personal los ordenamientos dictados en dichas reuniones.

o La Direccién del HGZ asegura una comunicacidn efectiva y oportuna.

Politicas: « El manejo de la informacion debera ser oportuna, clara y continua, hacia el personal a su
cargo.
e  Cumplir con los ordenamientos de Junta de Gobierno del OPD, Direccién General del OPD,

Direccién Médica OPD y Direccién Administrativa OPD.

Externas:
e Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) e Minutas de reuniones con grado de avance en el cumplimiento de los ordenamientos.
final(es): « Reportes de ordenamientos cumplidos.

Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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FLuio

Establecer un sistema de
comunicacion efectiva y
oportuna

Comunicar al personal los
ordenamientos dictados por
las autoridades superiores

Seguimiento al cumplimiento
de los ordenamientos
dictados

Evaluar el grado de
cumplimiento de los
ordenamientos

Comunicar a las autoridades el
cumplimiento del ordenamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-09
Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fechade Actualizaciéon: | 05/03/2021
i Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:
Nombre del C'umpll.r y ha‘cer .c'umpllr las pollt'lcas, 3
L. lineamientos y disposiciones que en materia de | Version: 01
Procedimiento: .
salud se emitan.

Objetivo del
Procedimiento:

Garantizar que las actividades sustantivas del HGZ se realicen en el marco de las politicas,

lineamientos y disposiciones en materia de salud vigentes.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
1. Elaborary 1.1 Copilar aquellos ordenamientos legales en materia salud,
. . N/A
mantener aplicables a la operatividad del HGZ.
actualizado un 1.2 Establecer coordinacién con la Direccién Juridica del OPD Direcciéon HGZ N/A
inventario de SSMZ para actualizar de manera oportuna el inventario. Direccion Juridica
ordenamientos . . . . del OPD SSMZ
. 1.3 Analizar los ordenamientos e identificar aquellos preceptos
legales en materia ) o ;
legales aplicables a la operatividad del Hospital General.
de salud.
2. Comunicar los 2.1 Programar reuniones ordinarias, o en su caso convocar a S
preceptos legales reunién extraordinaria, para informar a los titulares de las Direccion HGZ N/A
. . Subdirecciones
aplicables a la areas que conforman el HGZ, los nuevos preceptos legales. Jefaturas Division
operatividad del 2.2 Informar por escrito y de 'manera c?flqal, los nuevos Coordinaciones N/A
HGZ. preceptos legales para su debido cumplimiento.
3. Seauimiento al 3.1.Revisar los Manuales de Procedimientos, Guias Clinicas, o
- eguIm Protocolos o Flujogramas de Atencidn, etc., para cerciorar Direccion HGZ N/A
cumplimiento de los . . Subdirecciones
lainclusidn de los nuevos preceptos legales. L
preceptos legales e los hall dos d I Jefaturas Divisién
emitidos. 3.2.Levf'=1r'1tar reportes de los hallazgos encontrados durante las Coordinaciones N/A
revisiones.
4.1 Organizar sesiones de capacitaciéon con el personal para
. . dar a conocer las modificaciones efectuados a los ireccié N/A
4. Difundir entre el e Direccion HGZ /
personal los nuevos procedimientos. Subdirecciones
oreceptos legales 4.2 Emitir documentos oficiales (circulares), o bien disefiar | Jefaturas Division
' graficos (Ej. Flujogramas, carteles o posters), con las | Coordinaciones N/A

modificaciones.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
5. Evaluar la 5.1 Efectuar visitas a las diferentes dreas del HGZ para verificar
aplicacién de los la aplicacion por parte del personal, de los procedimientos Direccién HGZ
nuevos preceptos motivados por los nuevos preceptos legales. Subdirecciones N/A
legales en |a Jefaturas Division
g, T TERMINA PROCEDIMIENTO Coordinaciones
practica diaria.

Internas:
o Es responsabilidad de la Direccién del HGZ estar actualizado y conocer politicas,
lineamientos y disposiciones emitidas por la autoridad.
« Hacer cumplir en tiempo y forma politicas, lineamientos y disposiciones del sector salud.
o Comunicar a las autoridades y personal del HGZ, las actualizaciones y cambios que tengan

Politicas: politicas, lineamientos y disposiciones del sector salud.
o El personal del HGZ esta obligado a conocer los programas de sus areas.
Externas:
« Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
« Inventario de ordenamientos legales en materia salud, aplicables a |la operatividad del
HGZ.
Producto(s)

« Manuales de Procedimientos, Guias Clinicas, Protocolos o Flujogramas de Atencién
actualizados y arménicos con los nuevos preceptos legales.
o Minutas de reuniones con grado de avance en el cumplimiento de los ordenamientos.

final(es):

Tramite/Tramite

Ciudadano: N/A
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FLuio

Elaborar y mantener actualizado
un inventario de ordenamientos
legales en materia de salud

Comunicar los preceptos
legales aplicables a la
operatividad del Hospital
General

Seguimiento al cumplimiento
de los preceptos legales
emitidos

Difundir entre el personal
los nuevos preceptos
legales

Evaluar la aplicacién de los nuevos
preceptos legales, en la practica
diaria
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-10
Zapopan

Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fechade Actualizaciéon: | 05/03/2021

i Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021

Departamental:

Nombrfe c!el Mantener la disciplina y el respeto dentro del Version: 01

Procedimiento: HGZ.

Objetivo del Asegurar que las actividades profesionales se realicen apegadas al reglamento y al cédigo de

Procedimiento:

ética, y dentro de un marco de cordialidad y respeto.

DATOS DE MAPEO

Etapa
1. Establecer un
marco que
promueva un
comportamiento
disciplinario, éticoy
cordial del personal.

Descripcion de la actividad

1.1 Actualizar, o en su caso elaborar, el Reglamento Interno de
la unidad hospitalaria.

1.2 Actualizar, o en su caso elaborar, el Codigo de Etica del HGZ.

Area(s)

Direccion HGZ
Direccion Juridica
del OPD SSMZ

Sistema

N/A

N/A

2. Difundir entre el
personal el
Reglamento Interno
y el Codigo de Etica.

2.1 Celebrar una reunidn para informar a los titulares de las
areas que conforman el HGZ, el Reglamento Interno y el
Cédigo de Etica.

2.2 Enviar por escrito a los titulares de las areas del HGZ, el
Reglamento Interno y el Cédigo de Etica para su difusion
entre los empleados y cabal cumplimiento.

Direccion HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Division
Coordinaciones

N/A

N/A

3. Conocer y dar a
conocer al personal
el Contrato Colectivo
de Trabajo.

3.1.Celebrar una reunidn para informar a los titulares de las
areas que conforman el HGZ, el Contrato Colectivo de
Trabajo.

3.2.Enviar por escrito y de manera oficial a los titulares de las
areas que conforman el HGZ, el Contrato Colectivo de
Trabajo para su difusion entre los empleados y cabal
cumplimiento.

Direccion HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Division
Coordinaciones

N/A

N/A

4. Verificar el
cumplimiento por
parte del personal,
de los anteriores
ordenamientos.

4.3. Realizar reuniones con titulares de las dareas que
conforman el HGZ, para evaluar el cumplimiento del
Reglamento Interno, Cédigo de Etica y Contrato Colectivo
de Trabajo del OPD SSMZ.

4.4 Efectuar visitas a las areas del HGZ para verificar el
cumplimiento del Reglamento Interno, Cédigo de Etica y
Contrato Colectivo de Trabajo del OPD SSMZ.

Direccion HGZ
Subdirecciones
Jefaturas Division
Coordinaciones

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
5.1 Documentar comportamientos no apegados a lo dispuesto N/A
en la normatividad establecida. Direccion HGZ
>. Aplicar d? écuerdo 5.2 Tipificar el tipo de desviacién y determinar la sancién. Subdirecciones N/A
a la normatividad Jefaturas Division
establecida, medidas | 5.3 Aplicar la sancién correspondiente y registrarla en el Coordinaciones N/A

para sancionary
corregir
comportamientos no
deseables.

expediente personal del empleado.

5.4 Solicitar la intervencién de la Direccién Juridica y/o Organo
Interno de Control, en caso de que la falta sea mayor.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion Juridica
del OPD SSMZ
Organo Interno de
Control del OPD
SSMz

Internas:

« Los Directivos del HGZ conocen y dan a conocer el Reglamento Interno, Cédigo de Eticay

Contrato Colectivo de Trabajo.

o El personal de salud y administrativo conocer y aplicar la disciplina y el orden de acuerdo

Politicas: de normas, reglamentos y ética del HGZ.
Externas:
« Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.
« Reglamento Interno del HGZ.
Producto(s) « Codigo de Etica del HGZ.
final(es): « Actas administrativas por incumplimiento al Reglamento Interno, Cédigo de Eticay

Contrato Colectivo de Trabajo.

Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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FLuio

Establecer un marco que
promueva un comportamiento
disciplinario, ético y cordial del

personal

Difundir entre el personal el
Reglamento Interno y el
Cédigo de Etica

Conocer y dar a conocer al
personal el Contrato Colectivo
de Trabajo

Verificar el cumplimiento
por parte del personal, de
los anteriores
ordenamientos

Aplicar de acuerdo a la normatividad
establecida, medidas para sancionar
y corregir comportamientos no
deseables
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
SemanCadE OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-11
Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizaciéon: | 05/03/2021
Unidad . . . .
SRR Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Rendir a la Direccién Médica del OPD SSMZ, un
Nombre del . . L.
. informe cuatrimestral y anualmente de las | Version: 01
Procedimiento: - .
actividades generales del Hospital General.

Objetivo del
Procedimiento:

Mantener informada a la Direccién Médica del OPD SSMZ, de los logros y avances de los servicios

clinicos y areas administrativas del Hospital General de Zapopan.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
1. Validacion de las | 1.1 Analizar, o en su caso modificar, las actividades, indicadores
actividades, y metas por servicio clinico y drea administrativa, descritas N/A
indicadoresy m i
_ V etas en el Programa Anual de Trabajo del HGZ. Direccién HGZ
de los servicios ) ) _ ;
clinicos y areas 1.2 Enviar por escrlt.o alos t!tulgres delas dreas que conforrnan N/A
administrativas. el HGZ, las actividades, indicadores y metas por cumplir.
2.1 Formular colegiadamente los formatos e instructivo para el
2. Disefio de registro de actividades por tipo de servicio clinico y area Direccién HGZ N/A
instrumentos para el administrativa. Subdirecciones
registro de 2.2 Enviar por escrito a los titulares de las areas del HGZ, los | Jefaturas Division
informacion. formatos e instructivos para su difusién y utilizacién por el [  Coordinaciones N/A
personal de salud y administrativo.
) 3.1.Solicitar a los titulares de las areas que conforman el HGZ y
3. Acopio de . . .
formacién de las a los responsables de los servicios clinicos y dreas N/A
actividades administrativas, informacion de las actividades efectuadas. Direccién HGZ
. 3.2.Integrar la informaciéon para su andlisis y evaluacion
realizadas. Lo N/A
individual y global.
., 4.1 Analizar la informacion recibida por medio del avance
4. Evaluacién de las . L
actividades porcentual de la eficacia en el cumplimiento de metas por N/A
. Y tipo de servicio clinico y drea administrativa. Direcciéon HGZ
formulacion del 4.2 Integrar documento final anexando tablas y graficas para
informe global. ' & ve P N/A

su mejor comprension.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
5.1 Solicitar a la Direccién Médica la programacion de una N/A
5. Presentar el reunion de trabajo. Direccién Médica
informe de 5.2 Convocar a los titulares de las areas que conforman la del OPD SSMZ N/A
actividades al titular Direccién del Hospital General de Zapopan. Direcciéon HGZ
de la Direccién 5.3 Presentar y explicar el informe de actividades. Subdirecciones
Médica del OPD Jefaturas Divisién
SSMZ. TERMINA PROCEDIMIENTO Coordinaciones N/A
Internas:

« Los responsables de los servicios clinicos y areas administrativas deben registrar
diariamente las actividades que realizan en el formato correspondiente.

o Los responsables de los servicios clinicos y areas administrativas deben presentar a su
superior un informe mensual de actividades.

Politicas: o Los Informes deben de ser presentados en tiempo y forma segun lo acordado.

o La Direccién del HGZ es responsable de la integracion de los informes, asi como de rendir
un reporte cuatrimestral y anual a la Direccion Médica.

Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s)
final(es):
Tramite/Tramite
Ciudadano:

« Informes cuatrimestral y anual de actividades del HGZ de Actividades.

N/A
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FLuio

Validacién de las actividades,
indicadores y metas de los
servicios clinicos y areas
administrativas

Disefio de instrumentos para
el registro de informacion

Acopio de informacion de las
actividades realizadas

Evaluacidn de las
actividades y formulacién
del informe global

Presentar el informe de actividades a
la Direccién Médica del OPD SSMZ
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

e OPD Servicios de Salud del Municipio de Codigo: DHGZ-P-12

Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
el Direccidén Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:

Elaborary actualizar periédicamente el Manual
Nombre del o o4

. de Organizacion del HGZ y Manuales de | Versidon: 01

Procedimiento: o e

Procedimientos especificos.

Objetivo del
Procedimiento:

Contar con una guia rdpida y especifica que incluya la estructura organizacional, operacién y
desarrollo de las actividades de la Direccién del Hospital General de Zapopan.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema
1.1 Aportar conocimientos y experiencia en la definicidn de los N/A
1. Elaboracion del objetivos estratégicos. Direccién HGZ
Manual de 1.2 Contribuir a la definicién de formatos y contenidos del Subdirecciones
Organizacién del manual. Jefaturas Division N/A
HGZ. 1.3 Estructurar los servicios médicos por especialidad y las | Coordinaciones N/A
areas administrativas por tipo.
2 Definicién del 2.1 PIa~smar la esjcructura organizacion_al en u.n,organigrama. Direc.c]én.HGz N/A
organigrama del 2.2 Sgnala.r, las lineas de méndo. y vinculacién de y ferlmt.rfa la Subdnreccn.oru.a:s
HGZ. Direccién del HGZ, Subdirecciones, Jefaturas de Divisién y Jefaturﬁs D!wsnon N/A
Coordinaciones. Coordinaciones
L, 3.1. Especificar los perfiles de puesto. N/A
3. Organizacion,
coordinacion e 3.2.Describir las funciones especificas de cada uno de los
integracion de las integrantes de las distintas d4reas que conforman Ia Direcciéon HGZ N/A
funciones Direccion del HGZ.
especificas. 3.3.Sefalar privilegios de acuerdo a las competencias laborales N/A
y desempeiio del personal.
4. Motivar y 4.1Estimular la participacién del personal de salud vy
supervisar la administrativo, en la elaboracién de los manuales de sus N/A
elaboracién de los respectivas areas. Direccién HGZ
Manuales de 4.2 Integrar los manuales por Subdireccion, Jefatura de N/A

Procedimiento.

Divisién, Coordinacion y area administrativa.
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Etapa Descripcidn de la actividad Area(s) Sistema

5. Enviar el Manual

de Organizacion del 5.1 Integrar y remitir los manuales en tiempo y forma. N/A
HGZ y los Manuales Direcciéon HGZ
de Procedimientos 5.2 Recibir comentarios y observaciones. Subdirecciones N/A
especificos, a la Jefaturas Division
Comisidon de Normas | 5.3 Hacer las correcciones y/o modificaciones para su Coordinaciones
y Procedimientos del aprobacion. N/A
OPD SSMZ.

6.1. Remitir los manuales autorizados a las areas que N/A

. . conforman la Direccién del HGZ.

6. Difundir los 6.2. Organizar reuniones especificas con el personal para
Manuales de explicar los manuales. Direccion HGZ N/A
Organizacién y de = I I — ; I Subdirecciones
Procedimientos para 6.3. Veri |c§r .que el personal comprendié y aplica los Jefaturas Division
su conocimiento y procedimientos de los manuales. Coordinaciones A

observacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Internas:

« Los responsables de los servicios clinicos y areas administrativas deben participar en la
elaboracion del Manual de Organizacion del HGZ y de los Manuales de Procedimientos
especificos.

o LaDireccidon del HGZ es responsable de la integracion de los Manuales de Procedimientos

Politicas: especificos y remitirlo, junto con el Manual de Organizacién del HGZ, a la Comisién de

Normas y Procedimientos del OPD SSMZ, para su andlisis y aprobacién.

« Participar en el andlisis de los resultados de los indicadores.

Externas:
o Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) e Manual de Organizacién del HGZ.
final(es): « Manuales de Procedimientos especificos.
Tramite/Tramite
Ciudadano:

N/A
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FLuio

Elaboraciéon del Manual de
Organizacion del HGZ

Definicion del organigrama del
HGZ

Organizacion, coordinacion e
integracion de las funciones
especificas

Motivar y supervisar la
elaboracién de los Manuales de
Procedimiento especificos

Enviar el Manual de Organizacion del HGZ y
los Manuales de Procedimientos especificos,
a la Comisién de Normas y Procedimientos
del OPD SSMZ.

Difundir los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos
especificos para su conocimiento y

aplicacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

. OPD Servicios de Salud del Municipio de -

Dependencia ervicios de ! € dnicipio Cadigo: DHGZ-P-13

Zapopan
Direccion de Area: | Direccién Médica del OPD SSMZ Fecha de Actualizacion: 05/03/2021
L Direccién Hospital General de Zapopan Fecha de Emision: 28/04/2021
Departamental:

Proponer a la Direccién Médica del OPD SSMZ,

a los integrantes de los Comités Consultivos
Nombre del Hospitalarios previstos en el Reglamento .,

.. . Version: 01

Procedimiento: Organizacional del OPD SSMZ y en otros

ordenamientos aplicables al Organismo, asi

como vigilar su efectivo funcionamiento.
Obietivo del Contribuir al funcionamiento éptimo de los Comités Consultivos Hospitalarios, a través de la

) .. seleccion y propuesta de personas altamente profesionales, con experiencia y comprometidos

Procedimiento: con el HGZ

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

1.1 Organizar y celebrar reuniones de trabajo para la
revision y andlisis de los Comités Consultivos
. L, Hospitalarios vigentes, y proponer modificaciones a su
1. Definir los Comités estructura Direccion HGZ
necesarios para la - - - - Subdirecciones
. p 1.2 Considerar los lineamientos del proceso de L N/A
efectivayy eficaz certificacion y acreditacion hospitalaria dictados por el Jefaturas Division
operacion del HGZ. . Y i P ) b P Coordinaciones
Consejo de Salubridad General y la Direccién General
de Calidad y Educacién en Salud de la Secretaria de
Salud federal.
2.1 Llevar a cabo reuniones de trabajo para la revisidn y
analisis de los objetivos y actividades actuales de los N/A
. Comités Consultivos Hospitalarios y proponer
2. Delinear las modificaciones ireccié
actividades de los - — - D|re(.:C|on.HGZ
. .y 2.2 Considerar los lineamientos del proceso de Subdirecciones
diversos Comités e g s . s o
Consultivos certificacion y acreditacion hospitalaria dictados por el | Jefaturas Divisién
Hospitalarios Consejo de Salubridad General y la Direccién General Coordinaciones N/A
' de Calidad y Educacién en Salud de la Secretaria de
Salud federal.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.1. Realizar reuniones de trabajo para la revision y analisis
de los perfiles actuales de los integrantes de los
3. Especificar el perfil os P ) . nee N/A
o, Comités Consultivos Hospitalarios, y proponer
idéneo de los modificaciones Direccion HGZ
integrantes de los . — - Subdirecciones
. . 3.2. Considerar los lineamientos del proceso de o
diversos Comités L, o, . o Jefaturas Division
Consultivos certificacion y acreditacién hospitalaria d|ct?dos por el Coordinaciones
Hospitalarios Consejo de Salubridad General y la Direccién General N/A
' de Calidad y Educacion en Salud de la Secretaria de
Salud federal.
4. Seleccionar a los 4.1. Analizar la curricula, trayectoria y desempefio de
integrantes idéneos de potencigles cansﬂidatgs a integr?r los Cqmités Direccién HGZ N/A
los Comités y Consultivos Hospitalarios, en funcién del perfil por Subdirecciones
proponerlos a la puesto predefinido. Jefaturas Division
Direccion Médica del 4.2. Presentar la propuesta de integrantes a la Direccion | Coordinaciones N/A
organismo. Médica del OPD SSMZ, para su aprobacion.
5.1. Presidir las reuniones de trabajo de los Comités N/A
Consultivos Hospitalarios.
- 5.2. Analizar las minutas y, en caso de dudas, solicitar al
>- Vigilar el Secretario Técnico del Comité Consultivo Hospitalario N/A
funcionamiento eficaz y | P
. o en cuestion, se aclaren. L
efectivo de los Comités — Direccion HGZ
Consultivos 5.3. Efectuar seguimiento de los acuerdos y apoyar su
Hospitalarios. cumplimiento. N/A

TERMINA PROCEDIMIENTO




OPD SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Manual de Procedimientos de la Direccion del Hospital General de
Zapopan del OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Cadigo: OPDSSMZ-DHGZ-P-01 Revision: 1 Pagina: 49 de 53
Internas:
o Los Comités Consultivos Hospitalarios deben conformarse por personal de
base del HGZ.
+ Los candidatos deben de tener por lo menos 3 afios de antigliedad en el HGZ.
o Los Comités Consultivos Hospitalarios deben quedar integrados de manera
- multidisciplinaria.
Politicas:

« Remocidn de los integrantes cuando exista causa fundada, o bien, cuando
acabe su gestion.

Externas:
e Cumplir con los ordenamientos legales vigentes y aplicables en la materia.

Producto(s) final(es):

o Propuestas de integrantes de los Comités Consultivos Hospitalarios.
o Actas de Instalacién de Comités Consultivos Hospitalarios.
o Actas de Reuniones de los diferentes Comités Consultivos Hospitalarios.

Tramite/Tramite Ciudadano: | N/A
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FLuio

Definir los Comités Consultivos
Hospitalarios necesarios para
la efectiva y eficaz operacion

del HGZ

Delinear las actividades de los
diversos Comités Consultivos
Hospitalarios

Especificar el perfil idoneo de los
integrantes de los diversos Comités
Consultivos Hospitalarios

Seleccionar a los integrantes
idoneos de los Comités y
proponerlos a la Direccion Médica
del organismo

Vigilar el funcionamiento eficaz y
efectivo de los Comités
Consultivos Hospitalarios
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Comité Consultivo Hospitalario: Organo de caracter técnico consultivo de asesoramiento, que coadyuva al
eficaz y efectivo funcionamiento y organizacidn de los servicios que presta una unidad médica.

Coordinacion. Unidad administrativa orientada a la utilizacion eficiente de los recursos materiales, financieros
y humanos en la prestacion de un servicio médico especifico. Para el caso del Hospital General de Zapopan
existen dos Coordinaciones: a) Odontologia; b) Nutricion Clinica y Cocina General.

Indicador: Una medida utilizada para determinar, en el tiempo, el desempeifio de funciones, procesos y
resultados de una organizacion.

Junta de Gobierno. Maximo Organo de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Jefaturas de Division. Unidad administrativa orientada a la utilizacién eficiente de los recursos materiales,
financieros y humanos en la prestacion de un servicio médico especifico. Para el caso del Hospital General de
Zapopan existen cuatro Jefaturas de Divisidon: Ginecobstetricia, Medicina Interna, Cirugia y Pediatria.
Organismo: Se refiere al Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Planeacidn Estratégica: Es el proceso a través del cual se declara la visidén y la misién del Hospital, analizando la
situacion interna y externa; se establecen los objetivos generales y se formulan las estrategias y planes
estratégicos necesarios para alcanzar los objetivos.

Planeacidén Operativa: Es el proceso a través del cual se aplican los medios especificos que deben ser utilizados
para llevar a cabo los planes de accidén para alcanzar los objetivos, metas o resultados especificos.

Unidades de Atencion Médica: Son las instalaciones médicas denominadas “Cruz Verde” que el OPD SSMZ tiene
para atender, primordialmente, las urgencias médico quirdrgicas.

HGZ: Hospital General de Zapopan.

OPD SSMZ: Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco.

UAM: Unidades de Atencion Médica.
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VIIl. FIRMAS

Fecha: 28/04/2021

Dr. Pedro Muzquiz Peiia

Dr. Victor Hugo Espinosa
Marin

Dr. Miguel Ricardo Ochoa
Plascencia

Dr. Salvador Garcia Uvence

Coordinador de Proyectos
del OPD SSMZ

Director del Hospital
General de Zapopan

Director Médico del OPD
SSMZ

Director General del OPD
SSMzZ
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IX. AUTORIZACION

Aprobado por unanimidad de votos por los integrantes de la Junta de Gobierno del Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco, en la XVI sesién ordinaria, llevada a cabo
con fecha 27 de julio de 2021.

Autorizacion

Mtra. Sandra Vizcaino Meza
Presidenta de la Junta de Gobierno
del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Autorizacion

Dr. Salvador Garcia Uvence
Secretario Técnico de la Junta de Gobierno
del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

Elaboracion

Dr. Victor Hugo Espinosa Marin
Director del Hospital General de Zapopan
del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan

La presente hoja corresponde a la autorizacion del Manual de Procedimientos del Hospital General de Zapopan del
Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco, mismo que consta de cincuenta
y tres hojas escritas por su anverso.



