e
H Kyﬂw
Qma Cﬁgii;/

R4

5550

PERIODICO
OFIGIAL

ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE TABASCO.

PUBLICADO BAJO LA DIRECCION DE LA\SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como correspondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC NUm. 0010826 Caracteristicas 11282816

Epoca 6a. Viilahermosa, Tabasco 9 DE JULIO DE 2016 Suplemento B\
S |  No.-6006 , :
@ 1 . 78 Hospital Regional de Alta
RS sacratari . ) A4 Especialidad de la Mujer
it | Tabasco | SCeatin P | !

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA
ESPECIALIDAD DE LA MUJER

Hospltal Regional de Alta {
Especialidad de la Mujer Unidad de Planeacin

M | Al
v /J\&M% ) \}\.\\:

DrasMarfa Teresa Hernandez Marin Dr. German Ai Jr Corzo Rios

7 . Titular de’ Uhldad y
Directora : : . -,
responsable de la integracién

Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer

" Abril 2016




N

PERIODICO OFICIAL

9 DE JULIO DE 2016

INDICE

I INTRODUCCION

. OBJETIVO DEL MANUAL

il.  ANTECEDENTES HISTORICOS
IV.  MARCO JURIDICO

V.  ATRIBUCIONES

VI MISION Y VISION

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
VIIL. - ORGANIGRAMA

IX. DESCRIPCION DE PUESTOS
Direccién
Unidad de Calidad y Educacién en Sgluyd

. #
Unidad de Planeacion i

Unidad del Seguro POPUIaJJDER SJERUTNG SELE5TACC
BRE ¥ 3CBERANG DF TABASCT
IECRETARIA E 3ALJD

: . .G NICAD JURLICA
Unidad de Comunicacién Sociat™'“"”

Unidad de Seguimiento

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Relaciones Publicas

Eniace de la Unidad de Acceso a la Informacién
Unidad Médica | |
Unidad de Enfermeria

Unidad de Administracion

X. GLOSARIO DE TERMINOS



9 DE JULIO DE 2016 - PERIODICO OFICIAL

(ad

L INTRODUCCION

El Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer es un érgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Salud, que tiene por objetivo principal el otorgar la atencion
médica en ginecologia, obstetricia, consulta externa de especialidades, hospitalizacion y
urgencias a las mujeres con oportunidad, eficiencia y alto sentido humano.

En concordancia con el articulo 12 fraccién IV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco, y alineado con la estrategia del Gobierno del Estado de una administracién publica
moderna y transparente, se desarrolla el presente documento apegado a las guias y estructura
vigentes, como un instrumento que establece claramente las funciones y objetivos de las
unidades administrativas, de la estructura organica, y por ende de |a interaccion entre los
Servidores Publicos que laboran en el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer., -

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles
jerdrquicos que conforman este Hospital Regional de Alta Especialidad. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones; conocer fas lineas de comunicacién y de mando; y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones;
elementos indispensables que le permitiran un desempeno eficaz y eficiente. Es de observancia
general, como instrumento de informacién y consulta, en todas las dreas que conforman el
Hospital Regional de Alta Especialidad de la .Mu,[er

\s- 4
Por ser un documento de consulta frecueé@eﬁé manual deberd ser actualizado cada afio, o en
su €aso, cuando exista algin camiix argdmicecfunciamal al interior de este Hospital, siendo
responsabilidad de la Unidad de ﬁf‘an' 3¢ “’?1 r‘éfaﬁlza“r‘l\ak acciones pertinentes, por lo que cada
una de las dreas que integran el Hospmamegmmal “de Alta Especialidad de la Mujer, deberan

aportar la informacidén necesaria para este propdésito, con la oportunidad y calidad requerida.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura funcional, sefalando
los puestos y sus funciones, la relacién entre ellos, los tramos de control y responsabilidad, y los
canales de comunicacién, que propicie el méjor aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y materiales del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

3*;0:532 SLECUTIVO 2EL 257a0C
Y SCBERAND 27 75234507
=F‘RE TARIA SE SALLT
UNIDAD LURLIC!



PERIODICO OFICIAL 9 DE JULIO DE 2016

. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el anio de 1981, siendo Gobernador Constitucional del Estado el Ing. Leandro Rovirosa Wade,
se construye, en la Cerrada del Caminero colonia Primero de Mayo en Villahermosa Tabasco, el
Centro de Atencién a la Mujer, dependiente del DIF Tabasco, inaugurdndose el 25 de noviembre
del mismo ano por la Sra. Carmen Romano de Ldpez Portillo. En 1989, como producto del
" Proceso de Descentralizacion de los Servicios de Salud, el Centro de Atencidn a la Mujer se
integra a la Secretaria de Salud como Unidad de Apoyo con los programas de Deteccion
Oportuna de Cancer Cérvico-Uterino y Mamario; Planificacion Familiar, Educacién para la Salud y
Consulta Externa.

El 15 de julio de 1994, el Centro de Atencidn de la Mujer inicia la ampliacion de las instalaciones
para convertirse en un hospital de 30 camas censables con 4 consultorios equipados, drea de
- Tococirugia y Recuperacién. Por lo que el 04 de diciembre del mismo afo, se inaugura como
Hospital de la Mujer por el Dr. Juan Ramén de fa Fuente Ranllfrez, Secretario de Salud Nacional.

Para 1995, ol Hospital de la Mujer recibe la certificacién como Hospital Amigo del Nifio y de la
Madre, por parte de la Organizacién -Mundial de la Salud a través de la Orgamzacnon
Panamericana de la Salud.

En 1999 es recertificado como Hospital RHOVE (Red Hospitalaria de Vigilancia Epidemioldgica),
cumpliendo con los procesos de vigilancia de eventos adversos a medicamentos

Hacia el afio 2005 como resultado-del traba;aregtequo comprometido con la calldad de Ia
atencion fue galardonado con el Premio EstatakdéﬁvCahdad

CEl prlmero de enero del 2007, se autputzo»hmgc#ﬁﬁaméndel nombre del Hospital, quedando

como actualmente se llama: Hospital Reguog'afdéﬂltazlispeaahdad de la Mujer.
‘ AC LUP.CICA

El 15 de septlembre del 2007 se inauguran las nuevas instalaciones ubicadas en Av. Gregorio
Méndez Magara No. 2838, teniendo infraestructura con equipo tecnoldgico de vanguardia y
personal altamente especializado para satisfacer la creciente demanda de atencién en materia
de salud reprodiuctiva. » '

Ei dia 03 de marzo del 2010, se publica en el periédico oficial, el huevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud del Estado de Tabasco, donde el Hospital Regional de Alta Especialidad de la
f4ujer es considerado como un 6rgano administrativo desconcentrado.

Desde la fundacidén del Hospital Regional de Alta Especnaludad dela Mu;er, a la fecha ha tenido
. 10 Directores:

1. Dr. Andrés Fernando Chamorro Cérdova. Médico general, de 1981 a 1963.
2 Or. Emilio Trejo Barran. Médico general, de 1983 a 1984,

3. Ora. Adriana Becerril Urdapilleta. Médico gereral, de 1985 a 1986.

4 Dra. Elsa Maria Y(inez Diaz. Médico general, de 1986 a 1987.

5. Dra. Hilda Ponce Gonzalez. Médico especialista en citologia, de 1988 a 1995.

6. Dr. Manuel Gonzdlez Gomez. Médico especialista en gineco obstetricia, de 1995 al 2002.
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7. Dra. Yrma del Carmen Bocanegra Broca. Médico especiaiista en gineco obstetr.'icia, del
2002 al 31 de mayo del 2009.

8. Dr. Fernando Joaquin Cruz Rubio. Médico especnahsta en gineco obstetricia del 01 de
junio del 2009 al 31 de diciembre del 2012.

9. Ora. Yanet Pérez Méndez. Médico especialista en gineco obstetricia del 01 de enero del
2013 al 02 de marzo del 2014,

10. Ora. Maria Teresa Herndndez Marin. Med|co especialista en gineco obstetricia del 03 de
marzo del 2014 a fa fecha.

v. MARCO JURIDICO

El Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer se encuentra sustentado en el siguiente
marco juridico-normativo:
» Constitucién Politica de los Estados Umdos Mexicanos
D.OF.0511/1917
UR.D.OF.27/NV/2015
s Constitucién Politica del Estado Libre'y Soberano de Tabasco
' P.0.05/IV/1919
U.R.P.0. 14/11/12015

Leyes
o  Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
(D.0. 28/X11/1963)
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal
(D.0. 9/X11/1976) (REF. D.O. 30/XI1/1985) (REF. D.O. 21/11/1992)
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto publico federal
(D.O. 31/X11/1976)

e Ley Estatal de Salud '},y»-,;,_'_
(P.O. 25/X11/1982) (REF: D,0. OB _;)

s Ley Federal de Responsablh des]e
(D.0.31/X11/1982)  “ODER E.ECLTIVC 361, Z8TACK

¢ Ley Organica del Po'fggéﬁegaﬁé‘ e 'f‘gfbasco

- (P.O. 1/1/1983) (REF. 24/Xl/1‘9@4)7(REP"P°O 04/111/1995)

¢ Ley de Planeacion
(D.0O. 5/1/1983)

e . Ley Estatal de Responsabilidades de Ios Servidores Publicos
(P.O. 13/Vil/1983) '

e ley Estatal de Planeacion
(P.0. 13/VII/1983) !

¢ Ley General de Salud ‘ '\_\
(D.O. 7/11/1985) (REF. 3/V1/1986) (REF. 7/V/1987) (REF. 14/VI/1991)
e Leyde los Trabajadores al Servicio def Estado .

(P.O. 31/111/1990)
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Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en matena de Samdad Internacuonal
(D.O. 18/11/1985)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco.

(D.O. 03/111/2010)

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la
disposiciéon de érganos, tejidos y caddveres de seres humanos. -

(D.O. 20/11/1985) :

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud dictaminados por el
Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, segin acuerdo 4503 y 4513.

(23/1v/1985) '

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de servicios de
Atencion Médica

(D.O. 14/V1/1986)

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la salud.
(D.O. 6/1/1987)

Regiamento Interior del Hospital Reglonal de Alta Espeoalldad de la Mujer

(P.O. 17/X1/2012)

Condiciones Generales de Trabajo.

" Decretos

Acuerdos

Decreto que ordena a las dependencnas y entldades, la elaboracion de un programa
de descentralizacidn operativa.

(D.O. 18/V1/1984)

Condiciones generales de trabajo del Smdlcato Unlco de Trabajadores al Servicio
del Estado de Tabasco. '
(28/1X/1994) (30/X1/2007)

SCOER . JEU.,T\mJC ISTACC

JERES ’QOBERAN(J CETABASC,
SECRETARIA DE AU
"N”‘AL M
Acuerdo de Coordinacién del Ejecutivo Federai y Estatal por conducto de las

Secretarias de Programacién y Presupuesto y de Salud para establecer el Programa
Integral de Financiamiento e Inversién en materia de servicios de salud a pobiacién
abierta. ' :

(D.0. 12/V1/1985)

Acuerdo de Coordinacion para exenc:on de pagos de cuotas de recuperacnén de los
Servicios de Salud en Tabasco.

(D.0. 6/X11/1985)

-Acuerdo No. 55 por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de
la Secretaria de Salud y se promueve su creaciéon en los Institutos Nacionales de
Salud.

(D.0. 17/111/1986)

Convenios:

Convenio de colaboracién Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinoza de
los Reyes
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2 ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretana de Salud del Estado de Tabasco.
P.O. 03/III/2010

TiTtuLo v
DE LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA DE
LA SECRETARIA -

v CAP(TULO PRIMERO
DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

Articulo 32. Para la eficaz atencion y eficiente despacho de los acuerdos de su competencia, la
Secretaria contara con arganos administrativos desconcentrados que le estaran jerdrquicamente
subardinados y gozardn de autonomia técnica y operativa.

Articulo 33. Los 6rganos administrativos desconcentrados y sus titulares tendrén la
competencia y facuitades gue éste Reglamento les Cemf iere, y en su caso, las especificas que les
sefiale el Instrumento Juridico que los cree o regd B s& como los acuerdos de delegacion de

facultades del Secretario. =Rz
- CER ZIECLTIVO ZEL ESTACT
RFE 4 3GBERANC ©E TABASCY
3FIAETARIA OF 34T

Articulo 34. Los érganos administrativos desconcenLtr‘ados contaran con un Consejo lntemo que
presidira el Secretario o quien él designe, cuya composicién, funcionamiento y competencia

observara lo establecido en las disposiciones que los rijan o en los acuerdos que para ello dicte el
Secretario.

Articulo 35. Los érganos administrativos desconcentrados contaran preferentemente con un
Departamento Juridico para la atencién inmediata de los asuntos legales a su cargo; en su caso,
la Unidad Juridica de la Secretaria pondra a su disposicion un abogado.para proporcionarles
asesoria en forma permanente, mismo que dependerd normativa y operativamente de dicha
Unidad, debiendo proveerle el drgano administrativo desconcentrado los elementos y recursos
administrativos para su funcionamiento.

Articulo 36. De acuerdo con las disposiciones relativas, el Secretario podra revisar, reformar,
modificar o revocar las resoluciones dictadas por los érganos desconcentrados.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES _GENERICAS

Articulo 37. Corresponde a los érganos administrativos desconcentrados el ejercicio de las
siguientes atribuciones genéricas:

I Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempeno y funcionamiento de las
areas de su adscripcion, asi como los programas, lineamientos técnicos y operativos del
servicio, y las politicas que indigue el Secretario;

. Acordar con el Secretario los acuerdos cuya tramitacion se encuentre dentro de la
competencia del 6rgano administrativo desconcentrado;

. Participar en las comisiones que le encomiende el Secretario, mformando de las
actividades que se realicen; -

V. Emitir dictamenes e informes relativos a su competencia y formular las opiniones acerca
de otras cuando su competencia se relacione;

V. Proporcionar la informacion y la cooperacién técnico-administrativa que le sean
solicitados conforme a las politicas y lineamientos de la Secretarfa, en la elaboracién de
dictdmenes que sean requeridos por el Secretario;

Y{. Formular, en coordinacion con las Unidades Administrativas de la Secretarfa los asuntos
de su competencia: anteproyectos de’leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, érdenes,
lineamientos generales, manuales de organizacién, manuales de procedimientos y
manuales de servicios al publico, para proponerlos al Secretario;

VIl Firmar y notificar las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores y aquelios
que se emitan con fundamento en las facultade"' que le correspondan;

VIll.  Formular los anteproyectos de presupuesto-g gramas, conforme a los lineamientos
legales aplicables y ejercerlos una vez autonzaeﬁ;'s >

IX. Vigilar la aplicacion de los recursos presu@esratesasrgnados al érgano administrativo

207 < B
desconcentrado para que no exceda de Ie,almqﬂzado ylﬁef administre de acuerdo con las
normas y lineamientos aplicables; SMICAC LR

X.  Suscribir, en coordinacion con la Unidad Juridica de la Secretaria los contratos, acuerdos
y convenios que 'se requieran para el ejercicio, operacién y distribucién del presupuesto
asignado, excepto los instrumentos legales que por disposicién de la ley o por funciones
no delegables del Secretario deban ser suscritos por éste, asi como en los que se vea
implicado el Sector;

Xl.  Promover la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo, en coordmacson con las
areas responsables de los programas de capacitacion y desarrollo;

Xil. Recibir en audiencia al publico usuario que lo solicite;

Xill. Autorizar por escrito, previamente registrado ante la Unidad Juridica y con el
conocimiento del Secretario, la delegacién de facultades para firmar la documentacién
en tramite a favor del servidor publico que lo representard en caso de ausencia;

XIV. Cumplir y hacer cumplir las leyes Federal y Estatal de Responsablhdades de los
Servidores Publicos;

XV. Proporcionar a la Unidad de Acceso a la Informacion de la Secretaria, la informacién que
solicite; y _

XVI. Los demas que senalen los ordenamientos legales aplicables o el Secretario.

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS HOSPITALES Y UNIDADES DE APOYO.

ARTICULO 38.- Los Hospitales y Unidades de Apoyo tendran atribuciones genéricas en las.
siguientes areas:
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SERVICIOS MEDICOS:

.

SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENT;

Organizar y prestar los servicios de atencién en la especialidad de Medicina interna,
Cirugia General, Gineco-Obstetricia, Pediatria y demds especialidades de apoyo, con
apego estricto al Catdlogo de Diagndstico y al Cuadro Bésico de Medicamentos;
Realizar actividades de medicina preventiva, curativa, rehabilitacion, epidemiologia y
planificacion familiar;

Participar en la instrumentacién y operar el sistema de referencia y contra-referencia;
Cumplir con la aplicacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA 1- 1998 para el

correcto llénado del expediente clinico; y

Elaborar el programa anual de supervision, evaluacidn y autoevaluacidn de servicios
médicos e informar del avance y resultado, en su caso de las acciones preventivas y

correctivas adoptadas.

"‘r

o il ‘s

Organizar y prestar los servicios de Iabona’g "'sclfnico radiodiagnéstico, anatomia

patoldgica, anestesiologia, medicing, chea»:, y,ltr,a rsQnegrafia, radioterapia y otros;

Difundir y observar la aplicacionrde '|a3etdemicas a@mdas materias de auxiliares de
_SECRETARIA CE 3ALUC

diagndstico y tratamiento; MITAT JURIDICA

Difundir de manera periddica los resultados. obtenidos en Ia prestacion de los
servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento.

SERVICIOS PARAMEDICOS:

I.

Organizar y prestar los servicios de enfermeria, trabajo social, dletetlca, admisién,
estadistica, archivo clinico, farmacia y otros; :

Difundir y observar la aplicacién de las normas técnicas en materia de servicios
paramédicos;

Operar la farmacia conforme a las normas y procedimientas vigentes;

Captar, procesar y analizar la informacién estadistica en materia de salud que genere
la Unidad e informar de la misma a la Secretaria, en los términos vy con la

. periodicidad que se establezcan; y

Modernizar y operar el sistema de archivo clinico, de acuerdo a la Norma Oficial
Mexicana NOM-168-S5A 1-1998.

ENSENANZA E INVESTIGACION:

l.

Coordinar y ejecutar las acciones de capacitacién, ensefiahza e investigacion para la
salud;

Difundir y aplicar la normatnvndad técnica en materia de capacitacién y ensenanza;
Realizar las evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacion e
informar de las mismas a la unidad administrativa competente y;

Realizar las investigaciones clinicas y epidemiolégicas que permitan resolver los
problemas mas frecuentes de salud;
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ADMINISTRACION:

{v.

V.

VI,

Vil

Vi,

Xl

XIH.

XV,

Gestionar pagos, movimientos, prestaciones laborales y llevar el control del personal
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Observar y aplicar las Condiciones Generales de Trabajo Federal, Estatal y leyes de
aplicacidn supletoria;

Integra el programa de Abastecimiento de Bienes e Insumos, sujetdndose al
presupuesto autorizado y al Programa Anual de Adquisiciones previsto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco;
Adquirir los bienes e insumos administrativos, medicamentos y material de curacién
que se requieran, respetando los montos aprobados en su presupuesto, de acuerdo
con las normasy procedlmlentos,gphcables para tal efecto; - '

Recibir en nombre de la See e donaciones en especie tales como bienes
mueblzs, e inmuebles, medic QE, 205 Y alimentos (en estos dos ultimos casos, se
debe cumplir con lo establecido, enelEamculp 162 BIS de la Ley de Salud del Estado
de Tabasco), debiend "fﬁrff@ﬁﬁné‘&'deeaas:.donaaones al Secretario, a la Unidad
Juridica y a la Direccion de Ad:mbﬁf%. fr’“o‘r’f para dar el seguimiento legal a su registro
e inventario correspondiente;

Controlar y operar el almacén de los Hospitales y Unidades de Apoyo, asi como llevar
a cabo la distribucion de bienes e insumos, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecida al efecto;

Mantener actualizado el cuadro basico de insumos por servicio y vigilar la fecha de
caducidad de los insumos; -
Controlar el inventario del instrumental, equipo médico y mobiliario;

* Planear, gestionar y garantizar que los servicios de conservacion y mantenimiento se

otorguen de manera oportuna; ,

Programar, operar y/o contratar, los servicios generales de vigilahéia e intendencia,
lavanderia, roperia y transporte;

Llevar el control y registro de las cuotas de recuperacién que se recauden bajo los
lineamientos aplicables por los drganos normativos y financieros que correspondan;

Notificar de inmediato a la Unidad Juridica de la Secretaria, la existencia de conflictos
laborales no conciliables y de pesibles consecuencias contenciosas; asi como
asuntos de caracter penal, de responsabilidad administrativa o de cualquier otro,
donde se prevea la posibilidad de riesgo o conflicto con los intereses de la Secretaria;
Y

Aplicar los sistemas y procedimientos de riesgo presupuestal de las operaciones
realizadas en la Unidad, de acuerdo al presupuesto autorizado, y proporcionar la
informacién sobre el ejercicio del gasto a las Direcciones de Administracion y
Planeacian de la Secretaria.

PLANEACION

I

Integrar el proyecto de Presupuesto Anual de los Hospltales y Unidades de Apoyo
conforme a las normas y lineamientos aplicables;

Aplicar e implementar los procedimientos que garanticen la debida operacién de los
servicios otorgados y de los sistemas de informacién; asi como formular los
manuales de organizacion, procedggg\‘entos y servicios, de conformidad con los
lineamientos técnicos emitidos e teria;
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Vi

Conformar un organo colegiade: gire permlta identificar, analuzar y proponer
alternativas de solucién a. lascprgbtemﬁsftnéas que\se planteen;

Contar con un Patronatéh- gorrfoE Jfgxfégnm“de consulta y opinion; asi como de
participacién de la comumdad dﬁ“aeu@rdéa las necesidades que presenten, siempre:
y cuando lo autorice el Secretario;

Construir, integrar y operar los Patronatos en los términos de los ordenamientos
legales aplicables; y _

Contar con un comité de Aval Ciudadano para vigilar y garantizar que los servicios se
otorguen con calidad y oportunidad.

CAPITULO CUARTO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS TITULARES DE LOS HOSPITALES Y UNIDADES DE

APOYO.

ARTICULO 39.- Corresponde a los titulares de los Hospitales y Unidades de Apoyo el e;ercxcno de
~ las siguientes atribuciones genéricas:

VL.

VII.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las actividades que
desarrollan las areas a su cargo;
Participar en las comisiones que le encomiende su superior y, en su caso designar

. suplentes, informando de las actividades que se realicen;

Acordar con sus superior jerdrquico los asuntos cuya tramitacion se encuentren
dentro de la competencia encomendada a su unidad;

Emitir dictAmenes e informes en los asuntos relativos a su competencia;

Proponer a su superior al personal de nuevo ingreso y las promociones, de acuerdo a
la plantilla de personal autorizada, atendiendo su presupuesto;

Proporcionar la informacién y cooperacidn técnico-administrativa, conforme a las
politicas y lineamientos de la Secretaria, en la elaboracién de los dictdmenes que
sean requerides por el Secretario; y

~Las demds que dispongan los ordenamlentos Iegales aplicables o su superior

Jerarqmco

CAPITULO QUINTO
COMPETENCIA DE LOS HOSPITALES Y UNIDADES DE APOYO

Articulo 43. El Hospital Regional ‘de Alta Especialidad de la Mujer, tendrd la competencia
sefalada en los articulos 37, 38 y 39 de éste Reglamento, especificamente en lo referente al area
de Ginecologia y Obstetricia;

SG0ER 2.ECUTVO DEL 28TACC
LIBRE Y SOBERANG JE TABASCT
SECAETARIADE SALUC
JNIDAL FICICA
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VI. MISION Y VISION

Misidn:.

Otorgar a toda la comunidad el mejor servicio integral de Salud Reproductiva para lograr su
méaximo bienestar fisico, mental y social, asi como la promocién del autocuidado de la salud,
como principal motivador para elevar la calidad de vida de la poblacién.

Vision:

Ser la instituciéin modelo y rectora en el cuidado y restablecimiento de la salud de la mujer,
mediante el 4rea de ensefianza e investigacién en ginecologia y obstetricia cumpliendo con las
metas del Prcgrama de Salud Reproductiva a través de la concertacion con otras instituciones y
patronatos.

#D0ER EJECUTVO CEL ESTADC
LIBRE 7 SOBERANO OF TABASCC
SECRETARIA DE SALUC

UMICAD URIICA |

VI ESTRUCTURA ORGANICA

1. 'Direccién

1.1.  Unidad de Calidad y Educacién en Salud
1.2, Unidad de Planeacion

1.3.  Unidad de Seguimiento

1.4. Unidad del Seguro Popular

1.5.  Unidad de Comunicaciéon Social

1.6.  Unidad de Asuntos Juridicos

1.7.  Unidad de Relaciones Piblicas

1.8. Enlace de la Unidad de Acceso a la Informacion
1.9. Unidad Médica

1.10. Unidad de Enfermerfa

1.11. Unidad de Administracion

BCDER EJESUTIVE DEL EBTALLC -
ZBRE Y 3CEERANC 1F TABASTS ‘
SECRUTARIA SE HALLL
UMIL AT Rana
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Direccién

Objetivo:

Planear, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de programas que se realicen en el Hospital
Regional de Aita Especialidad de la Mujer en las dreas Médico - Quirdrgicas, de Educacion e

Investigacion y Administracion para garantizar la
servicios de calidad y con alto sentido humano e

eficiencia operativa del Hospital y proporcionar
n beneficio de la poblacién.

.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

e ]

.“ Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer \

Direccion del
i Mujer

Hospital Regional de Alta Especialidad dé la

Secretario de S

alud

R 11 Jefes de Un

CON:

Secretario de Salud
Subsecretarios de Salud
Directores de Unidades

BOLER ZUETUTIV
CLBRE 7 SOBERAM
SECRITARIA
GNILAT Y

Todas las Unidades Administrativas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Mujer. : '

idades, 2 Secretarias, 2 Apoyos Institucionales y

[ dpfesmar sobre el “cumplimiento de los
C mbjetivos del Hospital Regional de Aita
PEEbecialidad de la Mujer

Pedir informes sobre el cumplimiento de
objetivos y supervisar el desarrollo de los
asuntos asignados a las distintas areas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Mujer para garantizar la mejora en los
procesos y la eficiente operatividad del
mismo.

¢ CON:
! Secretaria de Salud Federal

DIF Estatal

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Planeacion y Finanzas
Procuraduria de |a Defensa del Menor
-IMSS

ISSSTE

ISSET

PARA:

Reportar actividades y solventar
observaciones inherentes a las actividades
propias del Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer

Establecer y mantener la adecuada
coordinacion’ con las dependencias y
entidades de la administracién publica en el
ambito de su competencia.

9 DE JULIO DE 2016
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Lograr que los procesos de planeacion, programacién, evaluacién y control de los servicios de

salud operen eficaz, uniforme y sistematicamente en las diferentes areas y niveles que integran

el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer conforme a las politicas, normas y
llneamlentos del Programa Nacxonal de Salud y de IosProgramas Estatales de Salud I

PERMANENTES:

Presidir el Consejo Técnico Administrativo asi como los diferentes Comités Hospitalarios
del Hospital Regional de Aita Especialidad de la.Mujer.

‘mediante la participacion y colaboraaon‘de

Representar al Hospital Regional de Alta E?sp <:|f dad de la Mujer en su cardcter de
maxima autoridad en todos los eventos quep gcten la buena imagen del Hospital y
de la Secretaria de Salud; LIOER L

Dirigir el funcionamiento interno deffosp fFReglonal deAlta Especialidad dela Mujer,
"Tos Jefes de servicios y grupos de trabajo

meédico, con el fin de obtener altos niveles de productlwdad y calidad en el servicio

otorgado;

Supervisar y evaluar permanentemente los programas de actividades de los servicios

con el objeto de establecer los controles y corregir deswacxones en los resultados

obtenidos.

Coordinar y participar en la planeacién de los programas generales a realizar en el

Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer, de manera que su integracion sea

especificamente de acuerdo con las necesidades, los recursos humanos y materiales

disponibles en cada uno de los servicios del Hospltal y de acuerda a las Normas Oficiales

Mexicanas.

Dirigir la implementacidn de las politicas encaminadas al cumpllmlento de los

programas de salud pubhca encomendados al Hospltal Regional de Aita Especxahdad

de fa Mujer. :

Establecer el plan estratégico del Hospltal Regional de Alta Especialidad de la Mujer, -
para garantizar la aplicacidn de los servicios de salud y contribuir con el bienestar de la '
poblacién.

Ejercer las atribuciones signadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

PERIODICAS:

- lineamientos legales aplicables y ejercerlos una vez autorizados.

Efectuar evaluaciones y mediciones directas a las areas de Servicio Médico del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer, para garantizar que la atencién sea.otorgada
con calidad, oportunidad y sobre todo con sentido humano.

Monitorear y evaluar de forma trimestral la ejecucion presupuestaria. _
Proponer acciones de capacitacién, ensefanza, adiestramiento y especializacién en la
profesionalizacién del todo el personal en el campo de la salud. )

Promover la capacitacién y desarrollo del personal a su cargo,.en coordinacién con las
areas responsables de los programas de capacitacién y desarrollo.

Garantizar la aplicacidn de las disposiciones y lineamientos que emanen de la Secretaria
de Salud Publica, en congruencia con el Sistema Nacional de Salud, para la prestacién
de los servicios de atencién médica.

Promover las politicas, procedimientos y reglamentos técnicos de las distintas
especialidades médicas.

Formular los anteproyectos de presupuesto por programas, conforme a los
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N

5 « Vigilar que las quejas, denuncias y sugerencias realizadas por los usuarios al Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer sean resueltas por las dreas competentes.

s Suscribir los contratos y convenios que sean necesarios para el buen funcionamiento
del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

o Efectuar evaluaciones y mediciones directas a las dreas de Servicio Médico del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la jer, para garantizar que la atencion sea la
adecuada.

¢ Ordenar la elaboracion y/o actualeamon de los manuales de organizacion,
funcionamiento, procedlmlenms, ﬂl—.uos etg:. ge.gada uno de los servicios y Unidades
que conduzcan al personal™ 'd“cb bA pé'raméd" ico, a la integracion adecuada del
Hospital. ' "..

o Supervisar y dirigir la estructuracion del presupuesto por programas del Hospital, en
base a la modernizacion administrativa y a las necesidades del Hospital, en el marco

| normativo y de acuerdo a los planes de austeridad. ' '

EVENTUALES:

s Gestionar el apoyo en la logistica y realizacién de otros programas de salud emergentes
que designe el Secretario de Salud.

Acudir a eventos y/o reuniones convocadas por el Gobierno del Estado o por la

Secretarfa de Salud para conocer las nuevas disposiciones.

Proponer las necesidades de recursos humanos, financieros y materiales requeridos por

los servicios y dreas de atencidn del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer,

para su optimo funcionamiento.

Proponer a la Secretarfa de Salud las plazas que se requieran para la atencion de los

servicios de salud prestados por el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer

e Las demds que le encomiende el Secretario de Salud y las que determine las
disposiciones legales aplicables.

Itl.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

b Médico Cirujano titulado en ginecologia y obstetricia, asi como

B maestria en administracion de hospitales o en salud publica o |
carreras afines.

| Administracién en general, sintesis y redaccion, habilidades

| clinicas médicas, socializacién, analisis retroactivo y objetivo,
B administracion de recursos, toma de decisiones, comunicacion,

supervision y evaluacion, leyes de salud, reglas de operacion de

| programas federales, integracion y direccion de equipos de

@l trabajo, basicos de estadistica médica, basicos de psicologia,

§ organizacion.

5 anos.

Manejo de confllctos servicio, sensibilidad en género, orientado

a resultados, tolerancia, liderazgo, autocontrol, autoestima

positiva, honradez, iniciativa, responsabilidad, habilidad vy

capacidad resolutiva y de trabajo en equipo, honestidad.

N"“AL, \_"u' (
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Unidad de Calidad y Educacién en Salud
. DATOS GENERALES DEL PUESTO

el

CON: ‘ . PARA:

Todas las Unidades Administrativas del | Establecer y mantener la adecuada
Hospital Regional de Alta Especialidad de la | coordinacion ‘de los servicios para la mejora
Mujer continua en las funciones encomendadas para
Direcciéon de Calidad de la Secretaria de Salud | elevar la calidad de los procesos inherentes a
_ : los servicios proporcionados por el Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

CON: PARA:
Universidades publicas y privadas Gestionar apoyos y -asesorias para la
“mgseparticipacion en los asuntos relacionados con’
éa%aﬂ%s sisternas de calidad que fortalezcan las

S\’:)Liiz funciones del Hospital Regional de Alta

CODER v A e iali j
fee, Sz Bspecialidad dela Mujer.
T SWOCIANC UF Igag A
SECRETARI o2 gal g
1A

Ejercer las funciones que le sean encomendadas por la Direccidn, asi como ias que establece el
Reglamento Interior del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer y su respectivo
manual de organizacién.

PERMANENTES: , . ‘ !
s  Elaborar el Programa Operativo Anual del drea de Calidad y adoptar medidas det
“supervisién en las unidades administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad |
de la Mujer para verificar el cumplimiento de las acciones para la mejora continua. \'

e Regular y vigilar todas aquellas acciones de educacién g investigacién en el ambito
hospitalario e intrahospitalario que se requieran para su éptimo funcionamiento. |

e Coordinar y monitorear el programa operativo de internado de pregrado y servicio
social para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad.

* Vigilar el cumplimiento de las politicas y estrategias para mejorar la calidad de los
servicios de atencién médica que se brindan en el Hospital Regional de Alta |
Especialidad de la Mujer. 3

e Coordinar el monitoreo de los Indicadores de Calidad en cuanto a INDICAS, expediente
clinico y seguridad del paciente, PREREIN con resultados oportunos y actualizados en el
Sistema Nacional de Salud que sirva de evidencia al COCASEP en la toma de decisiones.
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Regular y vigilar los procesos de educacién, capacitacion e investigacion médica,
conforme a los programas, proyectos y disposiciones normativas emitidos por la
Direccién de Calidad y Educacién en Salud.

Vigilar el cumplimiento de los programas relacionados con la formacién y el desarrollo
de recursos humanos para la salud en el Hospital Regional de Alta Especnalldad de la
Mujer.

Vigilar la aplicacién de las acciones del Clete de Educacién e Investigacion Médica del

PERIODICAS:

Hospital Regional de Alta Especualldadﬁ

Coordinar y supervisar los Pro_qr[gmast_Es \iCIq_es de-Vigilancia Epidemioldgica a fin de
‘identificar y dar sequimiento a| ros cage&.no«*.nﬁcankns\por los servicios médicos para que
en coordinacién con el area de eysﬁd’emlol‘ogiafsecldentlflquen las causas y factores de
riesgos a 'a salud comunitaria. DAL L :

Establecer el correcto enlace del Hospital y la ciudadania, asi como vigilar el
cumplimiento de la carta compromiso contraido para mejorar el trato digno hacia los
pacierites.

Desarrollar estrategias para analizar la percepcion de la Calidad en Atencién a la Salud
en nacientes atendidos en el Hospital, de acuerdo a la carta de derechos del paciente en
las dreas de hospitalizacién y consulta externa con fines de ldentlfcar areas de

cportunidad y de mejora.

Orientar, proponer y gestionar eventos de capacitacion para el personal de salud de las
areas médica y paramédica del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mu;er, de
acuerdo a la normatividad del Consejo Nacional de Salud.

Coordinar ias evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacion e
informar de las mismas a la Unidad de Administracién competente.

Coordinar las investigaciones clinicas pertinentes que permitan resolver los problemas
mas frecuantes de atencién médica.

Proponer a la Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer las
modificaciones para el cumplimiento del Modelo de Calidad del Hospital.

" Proponer eventos académicos internos y externos para el intercambio de experiencias

que fortaiezcan los conocimientos en materia de calidad, certificacion y meJora
continua.

Asesorar a las dreas del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer en los temas
relacicnados - con la Calidad y Educacidon en Salud para hacer mas eficientes las
actividades diarias.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién, Procedimientos y Plan de Trabajo
asi como el diagnéstico situacional que normen la organizacion y funcionamiento de la

Unidad de Calidad y Educacién en Salud del Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Muje:.

EVENTUALE 5

Lzs demas funciones lnherentes a la Unidad de Calldad y Educacidn en salud que
indique la Direccién del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mu;er y las que
daterminen las disposiciones legales aplicables.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Médico Cirujano titulado y especialidad de postgrado o
maestria en areas: administrativas, educativas, de ia salud o
afines.
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@ Administraciépmen general, sintesis y redaccuon liderazgo,
& habilidades é ﬁ'«r X ‘medlcas, sistemas de gestion de la calidad,
| analisis  retraiaciige y objetivo, toma de decisiones,
COMPICAEIRR, Woogqu,g reuniones de trabajo, supervisar y
. eval&ﬁﬁ hﬁé@‘amonarmﬁpgﬁclon de equlpos de trabajo.

{5 2n0s. o A

[ Servicio, tolerancia, sensibilidad de género, manejo de
& conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad,
8 honradez, honestidad, autocontrol.

| Direccién del Hospital Regiaonal de Alta Espec;ahdad dela

B Mujer

Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de ia Mujer
1 Jefe de Departamento y 3 Apoyos Administrativos

PARA:
Todas las Unidades Administrativas del | Establecer y mantener la adecuada
Hospital Regional de Alta Especialidad de la | coordinacion de los servicios para la mejora
Mujer continua en las funciones encomendadas al
Direccién de Planeacién de la Secretaria de | ejercicio de su respohsabilidad para la gestién
Salud los recurso

"CON:
Secretaria de Planeacién y Finanzas Establecer y mantener la adecuada

coordinacién con las dependencnas para la
solicitud de recursos.

il DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMAN ENTES:

"o Supervisar ef desarrollo del Plan Estratégico del Hospltal Regxonal de Alta EspeCIalldad
de la-Mujer.

» Colaborar en la integracion-del Programa Operativo Anual del Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer, con base en los lineamientos emitidos en materia tanto
federal como estatal.

o Desarrollar e implantar los lineamientos de operatividad interna de los planes del
Hospital, con los institucionales y sectoriales.

o .Coordinar y supervisar la actualizacion de los Man‘uales de Organizacion vy
Procedimientos del Hospital Regional de Aita Especialidad de la Mujer, asi como vigilar
su registro y validacién ante las autoridades correspondientes.
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Asesorar a la direccion en la concertacion de financiamientos, determinando aquellas
opciones gue resulten mas favorables al Hospital Regional de Aita Especnahdad de ]
Mujer. .
Supervisar y ‘controlar la operacién del sistema para la captacnon de mformacnon en'
fuentes externas, que sirvan de apoyo para alcanzar las metas establecidas. ;
Participar en todos los comités institucionales para los cuales su participacién sea de
importancia e impacto para el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

PERIODICAS:

Vigilar el adecuado registro y control del Catdiogo de Formas del Hospital Regional de
Alta Especialidad de la Mujer y proporcionar apoyo en la elaboracién de formatos para
fines administrativos.

Coordinar las acciones para que sean difundidos la vision, mision, objetivos, politicas,
principios y valores a todo el personal del Hospital Regional de Aita Especialidad de la
Mujer. ‘

Organizar y coordinar las acciones que permitan cumplir con los requenmuentos que
demanda el Sistema Integral de Informacién en Salud, sobre la generacién de
informacidn oportuna, confiable y adecuada.

Coordinar los estudios para la toma de decisiones sobre nuevas actlwdades y
modificaciones en la estructura del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.
Colaborar en la integracién del Plan de Trabajo Anual de la Direccién, asi como dar
seguimiento e informar sobre los avances registrados en cada area.

Recibir y difundir las premisas determinadas por el Gobierno Federal y Estatal para la
planeacion y presupuestacion. -

Difundir, asesorar y capacitar al per a&,dlrectlvo del Hospital Regnonal de Alta
Especialidad de la Mujer, sobre las normas, 150 9000 vigentes.

Evaluar y supervisar el cump[rmtenwbde' tos.:reguisitos establecidos para obtener las.
diferentes certificaciones en el Hosp’i@f%e!gncmai‘dbﬁ(lta Especialidad de la Mujer.
Elaborar los manuales de Orgamzaciwr‘v-y) E‘mcedlmlentos de la Unidad de Planeacién.

EVENTUALES:

Asesorar a las unidades del Hospttal Regional de Alta Especialidad de la Mujer y
coordinar las acciones para la implementacion de acciones de Certificacion por el
Consejo de Salubridad General y para el ISOC 9001.

Supervisar los cambios propuestos a la estructura orgdnica, para que mantenga
congruencia con los objetivos y recursos institucionales y realizar los tramites.
necesarios para su registro en las entidades responsables. )
Proponer directrices en el manejo y utilizacion de los recursos financieros con que
cuenta el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer, de conformidad con los
principios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal establecidos por- el
gobierno del estado.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Direccion.

§ Licenciado en Administracion titulado o carreras afines, y
| especialidad de postgrado o maestria en areas:
| administrativas, administracion de hospltales o en salud
| publica.

| Administracion  en genieral, contabilidad,. finanzas,
| organizacion, habilidades clinicas médicas, liderazgo, reglas
g de operacion de programas federales, leyes de salud, bdsicos
g _de estadistica médica, manejo de conflictos.
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il 3 aros.
| Capacidad de trabajo en equipo, servicio, tolerancia,
honradez, honestidad, iniciativa, responsabilidad,

{ sensibilidad en género, orientada a resultados, habilidad y
B capacidad resoiutiva.

Unidad del Seguro Popular

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
i Titular de la Unidad del Seguro Popular

Direccion del Hospital Regional de Aita Especialidad de la
Mujer
- Dlrector del Hospital Regional de Alta Especxalldad de la Mujer

Direccién lnformar sobre el cumplimiento de los
Unidad Médica - objetivos de 1a unidad y supervisar el
Unidad Administrativa desarrollo de los asuntos asignados
| mherentes al drea '

CON: S PARA:
No aplica { No aplica

. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES ,

¢ Implantar los criterios y mecamsm‘os para Ia promocion, integracion, filiacion de familias
y administracién del Padrén,-#sitomosus actualizaciones.

¢ Establecer los criterios para integrar la red de servicios del Seguro Popular, asi como
para su operacién y crecimiento permanente.

¢ (Coordinar la programacién e integracion def presupuesto anual del Sistema del Seguro
Popular

e Asesgrar y gestionar servicios médicos eficientes a los pacientes que acuden al Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer afiliados al seguro popular.

» Controlar el buen uso de los recursos del Sistema de Seguro Popular de acuerdo a la
normatividad establecida.

s Supervisar el surtimiento de medicamentos del seguro popular ala farmacia interna
para garantizar el surtimiento de medicamentos a los pac1entes que acuden al Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer. —

e Supervisar la aplicacién de los instrumentos y procedimientos necesarios para el
registro de datos, seguimiento y evaluacién en el Sistema del Seguro Popular.

PERIODICAS:

e Establecer los criterios y mecanismos para la promooon integracion, filiacion de
familias y administracion del Padrdn asi como sus actualizaciones.
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* Vigilar la aplicacion de los mecanismos y procedimientos que sean requeridos para el
6ptimo registro de datos, seguimiento y evaluacion del seguro popular en el Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

» Definir los critérios para integrar la Red de servicios de Seguro Popular asi como para su |
operacién y crecimiento pertinentes.

* Registrar y actualizar la atencién del Seguro Popular en el Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer siguiendo los criterios institucionales.. '

s Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad de Seguro
Popular, de acuerdo a los lineamientos que proporcione la Unidad de Planeacion.

EVENTUALES:
.e Coordinar las accionés encaminadas a la programacnon e integracién del presupuesto
anual del Sistema del Seguro Popular. .

e Las demas funciones inherentes a la unidad de seguro popular que indique la direccién

del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Muijer. '

n. ESPEC]FICAS DEL PUESTO

) Médico Cirujano titulado y. especialidad de postgrado o
B maestria en dreas: administrativas, educativas, de la salud o
R afines.

Administracion en  general, contabilidad, finanzas,
lll organizacion, leyes de salud, reglas de operacién de programas
§ federales, manejo de conflictos.

Serv1c105,Tcaﬁhél'dad de trabajo en equipo, sensibilidad de
géRErd S ihomestidad; Tabonradez, iniciativa, responsabilidad,

haBRﬁd Mppéaﬁ&_cﬁﬁdresolutwa

CMICHD SUBIN

Unidad de Seguimiento
[, DATOS GENERALES DEL PUESTO

B Titular de la Unidad de Seguimiento
1

Direccion del Hosputal Reglonal de Alta Especnahdad de la
§ Mujer

Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer
1 Aoyo Admlmstratlvo

1y

CON: ‘ PARA:
Todas las Unidades del Hospital Regmnal de | Establecer y mantener la adecuada
Alta Especialidad de la Mujer comunicacion de los serviclos para la mejora
Secretarfa de Salud continua en las funciones encomendadas al
ejercicio de su responsabilidad para elevar la
SR calidad de los procesos.
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_ PARA
Secretaria de Contraloria del Estado Mantener el vinculo de comunicacién entre
OSFE ' las dependencias para la entrega oportuna de

informacion y/o solventar observaciones.

Proponer y controlar las audltorl"ash lnancieras y especnales, para Io cual con51dera Ias normas

P vt v 1=

generales de control interno y normas de auditoria_del sector gubernamental; asi como, otras
dnsposncnones Iegales aphcables

PERMANENTES: ) :

¢ Vigilar y evaluar el sistema integral de control del Hospital Regional de Alta Especialidad
de la Mujer,. para vigilar que las disposiciones y los diversos instrumentos de control se
apliquen de manera mas eficiente por {as areas administrativas del Hospital.

e Observary vigilar el cumplimiento de las normas generales que establezca la Secretaria
de Contraloria.

e Informar las observaciones y recomendaciones resultantes de las supervisicnes y
.auditorias que se lleven a cabo en las areas del Hospital Regional de Alta Especialidad
de la Mujer.

e Vigilar el cumphmlento de las normas generales que establezca la Secretaria de
Contraloria.

‘e Integrar la informacion y expedientes respectivos que correspondan como resultado de
las revisiones practicadas y que deriven en presuntas responsabilidades y sanciones, |
para llevar a cabo el procedimiento de ley.

o Informar las observaciones y recomendaciones resultantes de las supervisiones vy :
auditorias que se lleven a cabo en las areas del Hospital Regional de Alta Especialidad
de la Mujer.

e Supervisar la aplicacion de las acciones que se implementen para incrementar la
eficiencia y eficacia de las areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

i
i

PERIODICAS:

¢ Examinar y evaluar el sistema integral de control del Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer, para vigilar que las disposiciones y los diversos instrumentos
de control se apliquen de manera mas eficiente por las areas administrativas del
Hospital. - '

o Realizar enlas areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer, las
auditorias y revisiones que requieran para verificar el cumplimiento de las obligaciones
derivadas en materia de planeacidén, programacion, presupuestacién, informacién
estadistica, ingresos, financiamientos, inversion, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado del
Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

¢ Elaborar los manuales de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de Seguimiento,
de acuerdo a los lineamientos que proporcione la Unidad de Planeacion.

EVENTUALES:

s Proporcionar a la Secretana de Contraloria y a la Direccién del Hospital Regional de Aita
Especialidad de la Mujer, la informacién y los elementos que requieran para el ejercicio
de sus atribuciones.

e Las demas funciones inherentes a la go‘ traiona interna que indique la Direccién del
Hospital Regional de Alta Especialidad.deldMujer.

e
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‘postgrado o maestria en areas: auditoria, admmnstrac:én de
| hospitales.

L Administracion  en general, contabilidad, finanzas,
organizacion, auditorfa, manejo de conflictos, sintesis y
redaccion, socializacién, analisis retroactivo y objetivo,
administracién de recursos, supervision y evaluacion, Ieyes de
salud, reglas de operacién de programas federales.

2 anos.

Capacidad de trabajo en equipo, sensibilidad de género,
servicio, honradez, honestidad, iniciativa, responsabilidad,
autocontrol, habilidad para diagnosticar y solucionar
problemas. ‘

Unidad de Comunicacidén Social

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

1

Direccidén del Hospital Regional de Alta Especialidad de la.
Mujer

) Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer
1 Apoyo Administrativo

CON: PARA: _

Secretar{a de Salud Coordinar las acciones que ayuden a detectar
Direccidén ' y satisfacer las necesidades comerciales y de
Unidad Médica 1 comunicacion.

Unidad Administrativa
2

H A

CON: v . PARA:
Medios de Comunicacion Crear, desarrollar y aplicar estrategias de
comunicacion y mercadotecnia que
fortalezcan y posicionen al Hospital Regional
.~ | de Alta Especialidad de la Mujer a nivel Estatal.

Coordmar las estrategias de comumcaqon Eme:promocxonen los servicios que se ofrecen en el
Hospital Regional de Alta EspeCIahdad dea’ MUJer mediante alianzas, campanas publicitarias y
programas de capac:tacnon

PERMANENTES

« Reunir, analizar, procesar y evaluar toda la informacion que se dlfunda en los dlferentes
medios de comunicacion sobre el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

s |mplementar mecanismos que permitan evaluar y responder oportunamente a los
requerimientos de informacion del Hospital Regional de Alta Especnalndad de 1a Mujer
due solicite la poblacion.
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» Gestionar los servicios que sean requeridos para realizar la promocion y difusion de los
servicios que presta y eventos del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

PERIODICAS:

o Disefar y ejecutar estrateglas de comunicacion -social que permltan la difusidén de
manera externa e interna de los proyectos y programas del Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién.

e Flaborar los manuales de organizacién y procedimientos de la Unidad de Comunicacion
Social, de acuerdo a los lineamientos que proporcione la Unidad de Planeacién.

EVENTUALES:
e Proponer programas de comunicacién social, con la intervencion de la Unidad de
Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.
e lLas demas funciones que inherentes a la Unidad de Comunicacién Social que indique la
Direccidn del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

. ESPEClFICAS DEL PUESTO

§ Licenciado en comunicacion titulado, o carreras afines, y
Il cspecialidad en Mercadotecnia o diplomado en comunicacién,

B Socializacion, - administracién de recursos, comunicacion,
| planeacion, organizacion, reglas de operacion de programas
| federales y estatales, capacidad de didlogo, manejo de
® conflictos, capacidad para la toma de decisiones, desarrollo de

‘ comumcacnon asertlva, relaciones publicas.

3 ahos.
f Capacidad déﬁtﬁabajo en equipo, servicio, tolerancia,
| autocontrol, ?‘m%ldad honradez, sensibilidad en género,

§ orientadorEissultatios, respansabilidad, iniciativa.
—ERE 7 SUBERARG /€ TABAST
JECRETARIA 3€ SALT
SMIDAD L URIHC,

Unidad de Asuntos Juridicos

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

E |
. _
f Direccidn del Hospital Regional de Alta Especialidad de la
N Mujer !
I Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer
| 1 Apo oAdmmlstratlvo

Todas las Unidades del Hospital Regional de. Coordlnar la permanente asesoria, consultoria
Alta Especialidad de la Mujer y representacion juridica del Hospital Regional
Secretaria de Salud de Alta Especialidad de la Mujer.
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CON: PARA:

Juzgados familiares, civiles y penales Solventar fa informacién relacionada con los
Comisiones Nacional y Estatal de los Derechos | pacientes y/o trabajadores del Hospital
Humanos Regional de Alta Especialidad de la Mujer.
CECAMET '

Registro Civil

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES o

o Asesorar al Director y a las Unidades administrativas que integran el Hospital Regional
de Alta Especialidad de la Mujer en los temas juridicos y laborales relacionados al
ejercicio de sus funciones.

o Colaborar en fa formulacion de acuerdos con las instituciones que conforman el
Gobierno Municipal, Estatal y Federal, que ayuden a la buena operacion de los Servicios
Meédicos con los que cuenta el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

¢ Fungir de enlace para el trdmite de los asuntos juridicos-administrativos entre el

Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer y la Unidad Juridica de la Secretana
de Saiud.

o Certificar los documentos legales que obren en los archivos del Hospital Regional de
Alta Especialidad de la Muijer.

¢ Formular las actas administrativas y circunstanciadas en contra de los trabajadores del
Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer, por violacion a ias Condiciones
Generales del Trabajo Estatal o Federal asi como la Ley de los Trabajadores al Servicio
Estatal y Federal, con el fin de asegurar el orden en el drea laboral.

s Elaborar v mantener actualizadas las propuestas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y Odrdenes necesarios para el buen desarrollo de las actividades de
competencia del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer

PERIODICAS:

e Analizar y supervisar los aspectos juridicos de los convenios y contratos en los que
participe el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer. ‘

¢ Mantener coordinacion con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo para que los
asuntos juridicos a cargo del érgano, cumpla con el esquema que maneja el Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer. ‘

e Realizar los contratos y convenios que sean necesarios para el buen ejercicio, operacion
y distribucion de su presupuesto, siguiendo el marco legal y la constntucnon metddica
-establecida.

e Formular los informes reIacnonados a los juicios de amparo relacionados por actos de
servicio, y ser representante de las autoridades o los servidores publicos del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer cuando sean sefalados como responsables.

¢ Formar parte de la Comisidn de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado presidida
por la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

¢ Elaborar los manuales de Organizacion Y. Procedlmlentos de la Unidad de Asuntos
Juridicos, de acuerdo alos l|neamlentos,queproporcnone la Unidad de Planeacién
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EVENTUALES:

Coadyuvar en el dictamen de las actas’ admmlstratlvas que se levanten a los
trabajadores del Hospital Reglo aEde ALta Espe _rl.ldad de Ia Mujer, por violacién a las
disposiciones laborables aplicab @SR RETARIL <€ oy F

Representar al Hospital Regional de-Alfta~ Especialidad de la Mujer, ai Director y a los
servidores publicos como apoderada legal en cualquier dmbito sea laboral, civil,
administrativo, para procurar la defensa de los intereses del mismo apegado a las
normas, reglamentos y leyes vigentes. '

Formular denuncias y querellas, cuando se vean afectados las instalaciones. y servicios
del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer, para el resarcimiento de {os
dahos ocasionados. : E
Colaborar en la elaboracion y actualizacién de los documentos normativos del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer, integrando en tiempo y forma la informacion
correspondiente a cada unidad.

Las .demas funciones. inherentes a la Unidad de Asuntos Juridicos que mdlque la
Direccién del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

| Licenciado en Derecho titulado y maestria en administracién
} de hospitales.

. Leyes de salud, leyes vigentes en general, convenios, acuerdos,
analisis retroactivo y objetivo, reglas de operacion de
@ programas federales y estatales, manejo de conflictos,
M socializacién, comunicacion, toma de decisiones.

3 afos.

| Servicio, honestidad, honradez, tolerancia, sensibilidad de
| género, autocontrol, responsablhdad habilidad y capacidad
| resolutiva.

_MIDAD JURICK -
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Unidad de Relaciones Publicas

R DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titular de la Unidad de Relaciones Publlcas

 Direccion del Hospital Reglonal de Alta Especialidad de la
! Mujer

| Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mu;er
2 Apoyo Admmlstratlvo

CON: :
Todas las Unidades del Hospital Regional de Coordinar la  realizacidn de eventos
Alta Especialidad de la Mujer encargados a las diversas dreas que
Secretaria de Salud ’ componen el Hospital Regional de Alta

Espec:alldad de la Mujer.

Unidades del Sector Salud Coordinar apoyo para los programas vy

eventos relacionados con el Hospital Regional
| de Alta Especialidad de la Mujer.

I DESCRIPC)ON DEL PUESTO

PERMANENTES

¢ Coordinar la implementacién, aplicacion y desarrolio en coordinacion con Ia Unidad de
Relaciones Publicas de la Secretaria de los programas de relaciones pubiicas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de 1a Mujer.

¢ Coordinar los eventos y congresos que se realizan en el Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer. 7

¢ Reportar a la Direccidn cualquier deficiencia que exista en la atencion que se brindaala
poblacion que acude al Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

e Actualizar el directorio de funcionarios y personalidades relacionados a las actividades
del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer y de la Secretaria de Salud.

o Realizar la gestion para el envio de correspondencia de invitaciones, agradecimientos, -

i condolencias entre otros que puedan presentarse en el diario hacer del Hospital

Regional de Alta Especialidad de la Mujer. ”

' PERIOCDICAS:
e Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos en la Unidad de Relaciones Publicas.

| e Gestionar la comunicacién estrecha y directa con las unidades administrativas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer para recabar informacidén que sea de
importancia para difundirla.

+ Registrar y actualizar periédicamente los indicadores del desempeno para evaluar la

productividad de las actividades realizadas por la Unidad de Relaciones Publicas.
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¢ Colaborar con las unidades administrativas que conforman el Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer en la creacidn de material de apoyo que dé a conocer todo 1o
relacionado a los servicios con los que cuenta el Hospital.

s Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad de Relaciones
Publicas, de acuerdo a los lineamientos que proporcione fa Unidad de Planeacion. |

e Elaborar e integrar el programa de trabajo de la Unidad de Relaciones Pubhcas
especificando resultados esperados.

EVENTUALES: ‘

+ Revisar que los requerimientos logisticos para la realizacién de eventos se instalen con
[a anticipacién adecuada y funcionen de manera apropiada.

e Asistir a eventos propios del sector salud, asi como a los que convoque el goblemo del
Estado. _

e Apoyar al drea de logistica de la Secretaria de-Salud en caso de ser necesario, para que
haya un buen funcionamiento en los.eventos y congresos del Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer.

e las demas funciones inherentes a‘ Fotitidad de Relaciones Publicas que indigue la
Direccion del Hospital Reg|onal deAltaikspecialidad de fa Mujer.

e \_,‘LV,A,;*‘..
prataade

Licenciado en Administracion titulado o carreras afines.

| Socializacién, administraciéon de recursos, comunicacion,
planeacion, reglas de operacién de programas federales y
estatales.

-2 anos. ,

i Servicio, tolerancia, autocontrol, honestidad, honradez,
sensibilidad en género, orientado a resultados, habilidad para
el trabajo en equipo.

Enlace de la Unidad de Acceso a la Informacion

Il.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

“Enlace de la Unidad de Acceso ala lnformacnon
1

Direcciéon del Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Muijer '

Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer
1 Apoyo Administrativo

PARA:
Todas las Unidades del Hospital Regional de | Coordinar la integracion de la documentacion
Alta Especialidad de la Mujer , requerida para cumplimiento de las
' disposiciones de la Ley de Transparencia vy
Unidad de Transparencia y Acceso a la | Acceso alainformacion.

Informacion

No aplica 4 ! NQ aphca
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Crear un enlace entre el Hospital Reglonal de,:Alta,Espeoahdad de la Mujer y la Unldadde

Acceso a 1a Informacién, para dar respuesta oportuna a las sollcrtudes realizadas relacionadas
con el HOSIta|

 PERMANENTES: ,
¢ Recibir y canalizar a la Unidad de Acceso a la Informacién de la Secretaria de Salud; las

solicitudes de informacion hechas por los ciudadanos al Hospital Regional de Alta
Especialidad de la MUJer
PERIODICAS:

e Actualizar y enviar trimestralmente a la Unidad de Acceso a la Informacxon de la
Secretaria de Salud, la Informacién minima de oficio correspondiente al Hospital

Regional de Alta Especialidad de la Mujer, segun fo establece el Articulo 39 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

EVENTUALES:

* Recabar y enviar la informacidn que solicite al Hospital Regional de Alta Especialidad de
la Mujer la Unidad de Acceso a la Informacién de la Secretaria de Salud.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que

sefialen otras disposiciones legales o le confieran sus superiores.

ill.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciado en Administracion, IlcenCIado en derecho o carrera

| afin titulado y especialidad de postgrado o maestria en dreas:
administrativas, educativas, de la salud o afines.

§ Administracion en  general, contabilidad, finanzas,
fl organizacion, reglas de operacién de programas federales y
| estatales, leyes de salud, capacndad de dlalogo

2 anos.

Servicio, éapaé:idad de trabajo en equipo, sensibilidad de
B género, tolerancia, iniciativa, honradez, honestidad,
| responsabilidad, habilidad y capacidad resolutiva.

PLUAC POl Tl o
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Unidad Médica
I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titular de la.Unidad Médica
6

Direccion del Hospitai Regional de Alta Especialidad de la
Mujer

Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ia Mu;er
5 Jefes de Duvus:on y 2 Apoyo Administrativo

CON: ’ o PARA:

Direccion Mantener estrecha coordinacion con la
Titulares de Unldades ‘ Unidad Médica, para garantizar la continuidad

de la funcidén directiva, asi como la atencién
médica de las pacientes durante el turno de
su responsabmdad

RIS
A e i rgery

| CON: © | PARA:
No aplica No aplica

. DESCRIPCION DEL PUESTO

admlmstratlvas de los servicios médicos y garantnzar que estas se oferten con oportunidad,

calidad, equidad y alto sentido humano a las pacientes del Hosp|ta| Regional de Alta
‘ Es ec1ahdad de la Mujer

'PERMANENTES:

e Organizar y supervisar la asistencia médica a mujeres con embarazo de riesgo elevado y
problemas ginecolégicos benignos y malignos a través de los servicios proporcionados
en las Divisiones de Ginecologia, Obstetricia y Biologia de la Reproduccién.

o Dirigir y supervisar las divisiones de atencién de alto, medio y bajo riesgo del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

e Coordinar los programas de trabajo, actividades y funciones de las divisiones'y
presentarios a consideracién a la Direccidn del Hospital Regional de Alta Especialidad
de la Mujer.

e Supervisar el control de sistema de referencias y contrarreferencia de pacientes en las
areasa las que correspondan con mayor cautela.

¢ Coordinar, -dirigir y controlar los servicios de Atencion Médica con los que cuenta el
Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer para su oportuna intervencién.

¢ Organizar y dirigir las acciones de investigacién, prevencion y control de infecciones
hospitalarias de-mayor frecuencia en el Hospifal Regional de Alta Especialidad de la
Mujer.,

s Garantizar la contmundad del proceso de atencién médica del Hospital Reglonal de Alta
Especialidad de la Mujer mediante la comunicacién entre todos los turnos.

e Participar y presidir en sustitucién del Director del Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer, las reuniones del Comité de Evaluacidn de la Calidad de la
Atencidén Médica y los demds comités en los que sea convocado.,
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* Gestionar con la Unidad de Administracion el oportuno abasto de equipos e insumos
requeridos para la prestacién de la atencion medlca en los servicios del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

e Solicitar de manera oportuna mediante la colaboracidn de la Unidad de Administracion
del Hospital Regional de Aita Especialidad de la Mujer el mantenimiento y conservacién
de los equipos e instalaciones de las dreas de atenciéon médica.

PERIODICAS:

¢ Registrar y actualizar los indicadores para evaluar la product:vndad de las actividades
realizadas por la Unidad Médica.

e Supervisar el cumplimiento de las metas comprometldas por el Hospital Regional de
Alta Especialidad de la Mujer mediante el andlisis de la informacién captada en el
sistema estadistico.

e (olaborar en la elaboracién del programa de trabajo anual en Io correspondiente a la
Unidad Médica.

e Colaborar en la integracién del diagnéstico estrateglco de todas las dreas médicas del-
Hospital Regional de Alta Especxalldad

e Supervisar que los servnd:os medgco ue brinda el Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer, sean otokg: [ds’ con la debida oportunidad, la calidad y el
sentido humano a todos log paﬂiemies.».: CEL S5Tac

e Supervisar las capacntaaones y‘*‘és?es i5733hs personal medlco paramédico y de

mantenimiento del Hospital Regmﬁaﬁd@AI,ta' Especialidad de la Mujer para garantizar el

uso y manejo eficiente de los equipos médicos necesarios para el buen desempefo de

las actividades. R

e Asesorar al Director para garantizar que el desarrollo de los procesos. médicos-
administrativos del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer se realicen en
forma integral cumpliendo lcon los modelos de atenciéon establecidos y las Normas

Oficiales Mexicanas.

¢ Vigilar que a los pacientes en situaciones judiciales atendidos en el Hospital Regional de
" Alta Especialidad de la Mujerj se le apliquen las normas vigentes de manera correcta.
¢ Proponer al Director, estrat¢gias de mejora para el desarrollo de los procesos médico-
administrativos del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.
e Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad Médica, de
acuerdo a los lineamientos que proporcione la Unidad de Planeacién.

EVENTUALES:

e Controlar y evaluar la ejecucion de los programas de trabajo autorizados e informar a la
Direccion los avances y resultados obtenldos asi como las desviaciones detectadas y las
medidas correctivas.

e Supervisar y validar los convenios realizados en comodato de los equipos medlcos que
requiera el Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

e Definir estrategias que sirvan a la actualizacién de recursos tecnoldégicos garantizando
la rentabilidad financiera en materia de ingenieria biomédica.

e .las demds funciones que indique la Direccion del Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer.

ill.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

Médico Cirujano titulado y especialidad de postgrado o
maestria en areas: administrativas, educativas, de la salud o
afines.
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Leyes de salud, leyes vigentes en general, convenios, acuerdos,
B analisis retroactivo y objetivo, reglas de operacion de
§ programas federales y estatales, manejo de conflictos,
socializacidn, comunicacién, toma de decisiones., integracién y
l direccién de equipos de trabajo.

4 anos.

Servicio, sensibilidad de genero, tolerancia, liderazgo,

autocontroli g;u.toestlma positiva, honradez, iniciativa,
responsabm 8 ‘habnhdad y capacidad resolutiva, capacidad de

trabap en eq@tpo honesndad

| Direccidn del Hospital Regional de Alta Especialidad de la

| Mujer

| Director del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer
efes De Depa tamento, 2 Secretarias

" CON: | B T PARA:

Direccién Establecer 'y mantener la adecuada
Unidad Médica , ‘ coordinacion de los servicios para la mejora
Unidad de Administracién continua en las funciones encomendadas al.
Secretaria de Salud | ejercicio de su responsabilidad para elevar la
calidad de los procesos inherentes a la
atenmon de enfermena |

funcionamiento de las dlferentes dreas def Hospntal Regional de Alta Especnahdad dela MUJer
respetando leyes, normas y procedimientos establecidos en programas pnontarlos en
coordmac n con Ia Dlreccmn del Hospital. ‘

PERMANENTES.

o Coordinar, supervisar y evaluar los programas y actividades desarrolladas por los
departamentos que conforman la Unidad de Enfermeria. '

e Proponer a la Direccién las medidas de mejoramiento administrativo y operativo con el
personal de enfermeria.

e Participar con el drea de Recursos Humanos en la seleccién de personal de enfermeria,
emitiendo las evaluaciones correspondientes.

e Gestionar y desarrollar proyectos de mejora del cuidado de enfermeria.

¢ Colaborar en la programacion, organizacion y control de los recursos materiales y
tecnoldgicos requeridos en la atencion del usuario.
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PERIODICAS:

*» Normar las intervenciones de enfermerfa con una visidén integral de la gestlon de la
calidad de los servicios de enfermeria.

s Participarenla elaboracién de los presupuestos a5|gnados a su 4rea de responsabuhdad
y establecer los mecanismos de control necesarios para su ejercicio racional.

s Promover el disefio de sistemas y modelos innovadores de trabajo que privilegien el
cuidado profesional de enfermeria.

s Registrar y actualizar periddicamente los indicadores para evaluar la productlwdad de
las actividades realizadas por la Unidad de Enfermeria.

¢ Elaborar los manuales de Organizacién y Procedimientos de la Unidad de Enfermeria,
de acuerdo a'los lineamientos que proporcione la Unidad de Planeacién.

e Supervisar y verificar la elaboracion de los informes periddicos dé los departamentos a
su cargo.

¢ Determinar los estdndares de calidad y procedimientos para evaluar el desempeno de
los servicios de enfermeria y el desarrollo de proyectos de mejora en el Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

s Analizar y mantener actualizado el diagnéstico situacional de enfermerla

e Establecer sistemas de gestién del cuidado y modelos innovadores de trabajo, para
normar las intervenciones integrales del cuidado profesional de enfermeria.

o Coordinar las actividades de induccidn al puesto del personal de enfermeria de nuevo
ingreso o por ascenso escalafonario.

EVENTUALES:

o Colaberar en la elaboracion:del diagndstico situacional y el programa general de
trabajo de la Unidad de Enfq: Y *;'ia especificando los resultados esperados a través de la
estandarizacion de los procedk fientos de gestion del cuidado.

e Participar en le elabaraeivn.. dej: plan -estratégico de del Hospital Regional de Alta
Especialidad de {a MUJerfén reumcm“esi de trabajo del cuerpo de gobierno.

¢ - Las demas funciones que-mherentes a la Unidad de Enfermeria que indigue la Direccién

del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

M. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciado en Enfermeria titulado y maestria en areas:
administrativas, educativas, de la salud o afines.

{ Manejo de conflictos, administracion en general, sintesis y

{ redaccion, toma de decisiones, comunicacién, supervision y
evaluacién, leyes de salud, reglas de operacion de programas

# federales y estatales, integracion y direccién de equipos de

% trabajo, organizacion.

6 afos.

Capacidad de trabajo en equipo, servicio, tolerancia, liderazgo,"

sensibilidad de género, autocontrol, honradez, honestidad,

iniciativa, responsabilidad, habilidad y capacidad resolutiva.
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Unidad de Administracién

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
Titular de la Unidad de Administracién

B Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad de la

“ Mujer

Director def Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer
) 6 Jefes De Departamento, 1 Apoyo Administrativo Y 2

| Choferes '

CON: . | PARA:

Direccién : Informar sobre las directrices en el manejo de
Todas las Unidades recursos materiales y financieros.

Pedir informes sobre el ejercicio del
presupuesto autorizado a las dreas.

Directores de Unidades de la Secretaria de | Realizar movimientos de personal, realizar
rac.edlmuentos de compras de act\vos

CON: - para °I mejor
Secretaria de Planeacién y finanzas :'quncxanamlento del Hospital Regional de Alta

' Especialidad de la Mujer asi como para
informar sobre los movimientos realizados
sobre los activos y de recursos humanos y
financieros.

Il DESCRIPC]ON DEL PUESTO

Planear, orgamzar ejecutar controlar y evaluar la orgamzacxon y funcxonamlento de |os
diferentes procesos econémicos administrativos y de servicios generales con el propdsito de
dar soporte y facilitar los recursos necesarios para que las actividades se desarrollen
adecuadamente con eficiencia y eficacia en el Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Mujer. !

PERMANENTES

e Coordinar y supervisar el desarrollo, actualizacién y funcionamiento de los sistemas de
control financiero, de personal, de adquisiciones, inventario de bienes e mmuebies y
demds servicios administrativos.

e - Vigilar las normas, politlcas y procedimientos gue permitan la eﬂmente operacion de los
sistemas que componen la Unidad de Administracién.

o Establecer y supervisar los lineamientos y métodos para la organizacién de los
programas de conservacion y mantenimiento tanto preventivo como correctivo, de los
equipos médicos electrdnicos y mecanicos del Hospntal Regional de Alta Especialidad
de la Mujer. . _

e Solicitar y gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para la operacion’
eficiente de la atencién de enfermerfa de los servicios de atencidn del Hospital.
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¢ Vigilar que la normatividad, las politicas y lineamientos establecidos en la materia
relacionada a la unidad de Administracién del Hospital Regional de Alta Especuahdad de
la Mujer. : '

» Tramitar el pago de facturas que amparan la contratacion de servicios, sumnmstros o
adquisicion de- bienes, con apego estricto a_la normatividad vigente que aplique al
Hospital Regional de Alta Especialidad de la=Mu1er

PERIODICAS

e Analizar las observaciones y sugerencias. de dades externas y usuarios, para detectar
posibles desviaciones en los servucmsadnumstratmos procurando la solucién inmediata
y/o turnarlas al Organo Interno de controiFeqmplementar alternativas de solucion.

e Planear los recursos humanos necesarios 'p'aTa su aplicacion en el Hospital Regional de
Alta Especialidad de la Mujer.

e Vigilar y controlar que la distribucidn de los recursos financieros, materiales e
informéaticos asignados al Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer sean
utilizados adecuadamente.

* Supervisar la entrega de la informacion que en el ambito de su competencia requiera el
Organo Interno de Control y las autoridades externas para fines de auditoria.

¢ Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad de
Administracién, de acuerdo a los lineamientos que proporcxone fa Umdad de
Planeacion.

¢ Integrar y vigilar la entrega oportuna de los informes de evaluacion trimestral, semestral
y anual remitidos a la Contraloria Interna y al Organo de Gobierno.

¢ Colaborar y participar en las revisiones de los manuales de-organizacion especificos,
procedimientos y servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

e Dirigir las autorizaciones de las afectaciones presupuéstales correspondientes, asi como
de ios demas documentos que impliquen actos de administracién, conforme a las
normas y disposiciones establecidas en Ia materia para el Hospital Regional de Alta
Especialidad de la Mujer.

EVENTUALES:

e Establecer y coordinar mecanismos para captar informacién de las necesidades de
recursos humanos, financieros, materiales e informaticos de las dreas del Hospital
Regional de Alta Especialidad de la Mujer para ia elaboracién del presupuesto anual.

e Coordinar las actividades de induccién al puesto del personal de nuevo ingreso o por
ascenso escalafonario del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

e Las demas funciones inherentes a la Unidad de Administraciéon que indique la Direccién
del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Mujer.

HE ESPEClFlCAS DEL PUESTO

B Licenciado en Administracion o carrera afin titulado, y maestria
B en administracién de hospitales.

i Administracion publica, leyes de salud, reglas de operacién de
fl programas federales y estatales, administracion de recursos,
B toma de decisiones, comunicacién, supervision y evaiuacién,
organizacién, socializacién, integracién y direccion de equipos
j de trabajo, manejo de confhctos
3 afios.

& Capacidad de trat aj%\en equipo, servicio, tolerancia, liderazgo,
B autocontrol, sesigifivad -de género, honradez, honestidad,
j mloatwa, respoﬁsaﬁ,mdad hablhdad y capacidad resolutiva.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: _

Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa ©
subprograma de operaciones, que consisie en la ejecucidén de procesos (mediante la
utilizacion de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados z la
actividad con un costo determinado), y que gueda a carge de una entidad administrativa.

Analisis:

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento
con el todo.

Area: ' o
Departamento, centro o nivel jerarquico de administracién, direccion y ejecucion del
trabajo organizado, para intervenir directamente en la formulacién de objetivos.

Avance:
Reporte gue permite conocer el grado de cumplimiento de los programas y metas
institucionales y que posibilita a los responsables de los mismos, conocer la situacion que
guardan durante su ejecucion.

Rt

Bien: ' ‘m;i}“% A
Todo aquello que puede ser :'ciﬁfeft@Edeapr,qpi_—zg@@n, empleado para satisfacer alguna
necesidad. Cosas o derechos sugégﬁi@ﬁ?ﬁ‘é‘@éd@i‘beneﬁcios de caracter patrimonial.

| e |
Catalogo: ' :
Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada y sistematizada, un
listado de cosas o eventas relacionados con un fenédmeno en particular.

Cama censable: _ ,

Genera egreso hospitalario y se encuentra en el servicio instalado en el drea de
hospitalizaciéon (para el uso regular de pacientes internos, debe contar con los recursos
indispensables de espacio asi como los recursos materiales y de personal para la atencion
médica del paciente). ’ '

CECAMET: -
Comisién Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico de Tabasco

Cervicouterino:
Cuelio de la Matriz.

COCASEP: -
Comités de Calidad y Seguridad del Paciente.

Comité: : o
Mecanismo técnico administrativo de caracter institucional, que actia dentro del proceso
de planeacién como un foro permanente para coordinar de manera congruente las
actividades de formulacidn, ejecucion y evaluacidon de los programas.

Convenio: :
Documento juridico-administrativo, a través del cual se coordinan acciones y se establecen
COMPpromisos. ’
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DIF:
Desarrolio Integral de 1a Familia.

Estrategia:

Principios y rutas fundamentales que orientan el proceso administrativo, para alcanzar los
objetivos a ios que se desea llegar.

AL

v,
3 X

LA

Estructura Organica: XE

Disposicién sistematica de los 6rganos que ﬁ?b%faﬁ una institucién, conforme a criterios de
jerarquia y especializacion, ordenados: yt@dﬁ'ﬂcad‘o&dé—tal forma, que sea posible visualizar
los niveles jerarquicos y sus relacnonésr&e.dgﬁ%}aeﬁt

¥ latie

(X

Evaluacion: ,
Procesos que tienen como finalidad, determinar el grado de eficacia y eficiencia con que
han sido empieados los recursos destinados a alcanzar [0s objetivos previstios, posibilitando
la determinacién de las desviaciones y la adopcién de medidas correctivas que garanticen.
el cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas.

Funcion:
Objetivo institucional a través del cual el sector publico produce o presta determinado bien
o servicio respectivamente y en el que se plasman las atribuciones del gobierno.

Gineco-Obstetricia:
Rama de la medicina que se encarga del estudio y atencion del aparato reproductor
femenino.

INDICAS:

Indicadores Nacionales de Calidad en Salud.

Manual de Orgamzacxon

Documento que expone con detalle los 6rganos que componen la Instituc¢ion, define los
puestos que los integran y la descripcidon de sus funciones, la relacion jerarquica que existe
entre ellos y los grados de autoridad y responsabilidad. ‘

Meta:

Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado, con los
recursos necesarios.

Norma:

Regla, -disposicion o criterio que estabiece una autorldad para reglar acciones de los
distintos agentes economicos, se traduce en un enunciado técnico que a través de’
parametros cuantitativos y/o cualitativos sirve de guia para la accion.

Objetivo:

Expresion cualitativa de un proposnto en un periodo determinado.
Organigrama:

Representacion grafica de la nstrugga organica que debe reflejar en forma esquematica, la

posicion de las unidades admmlé‘&a'tjvas gue la componen y sus respectivas relaciones,

niveles jerarquicos, canales forr'rﬁ[es'de comunicacion, lineas de autoridad, (supervision y
asesoria).

Organizacion:

Asociacién de personas regulada por un conjunto de normas, en funcion de determinados
fines.
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OSFE:
Organo Superior de Fiscalizacién de Estado de Tabasco

Politica:

Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de toma de decisiones, al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional.

PREREIN: '
~ Prevencién y Reduccioén de la infeccién Nosocomial.

‘Presupuesto:

Estimacién financiera anticipada, generalmente anual de los egresos o ingresos del sector
publico federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asi
mismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia de
politica econémica y de planeacién.

Procedimiento:

Sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad en funcién a la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, determinacion de tiempos de realizacion, uso de recursos materiales y
tecnologicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y de control para-lograr el
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Programa:
Conjunto homogéneo vy organizado de actividades a realizar para alcanzar una o varias
metas, con recursos previamente determinados y a cargo de una unidad responsable.

Programas Generales:
Servicio médico, ensefanza, investigacion y administracion.

Protocolo:
Plan escrito y detallado de un ¢

ento cientifico, un ensayo clinico o una actuacién
médica. ‘

Proyecto:
~ Conjunto de obras que mc]u :
de un programa o subprogramenu. mo

Recurso:

Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos que cuenta y utiliza una
dependencia, entidad u organizacion para alcanzar sus objetives y producir los bienes o
servicios gue son de su competencia. )

Registro:
Conjunto de datos relacionados entre si, que constituyen una unidad de informacién en
una base de datos.

Slstema
Conjunto de procesos o elementos mterconectados e interdependientes que forman un
todc complejo. :

Tococirugia: :
Area quirlraica destinada para realizar nracedimientos Gineco-Obstétricos.
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CERTIFICACION No.1658/2016

El suscrito Lic. Miguel Angel Estrada Sanchez, titular de la Unidad ‘
Juridica de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco, con
fundamento en el articulo 10 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco y 16 fracciéon XVIII del Reglamento Interior de
- la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco.-------=-=--------
----------- -------CERTIFICA-------------=---
Que las presentes copias fotostaticas constantes de cincuenta y tres
(53) fojas Utiles las cuales tuve a la vista, son copia fiel del Manual de
Organizacion del “Hospital Regional de Alta Especialidad de la
Mujer”, el cual obra en los archivos del Hospital Regional de Alta
especialidad de la Mujer, dependiente de la Secretaria de Salud; se
extiende la presente a los veintiseis dias del mes de Abril del afio dos

mil dieciséis, en la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de
Tabasco, Republica Mexicana. - - - = ----~- S .

Lic. Miguel Ay

.' | Estrada Sanchez

PODER.E _J‘:CUTF\"‘ ")b..EDTADu
SOBERANG DE TABASCC
USRES\.:\,RETWD‘ SALUD
. - L . UNIDAD JURIDICA
Titular®e Ia Unidad Juridica

De la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

“Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién, bajo la
Coordinacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superlores son obligatorias por el hecho de

Gobierno del Ta basco ser publicadas en este periédico.

Estado de Tabasco cambia contigo para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en ei mismo, favor de
o - An ia Penal®  dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa # 3569, 1°
2016, Ano del Nuevo Sistema de Justicia Penal” L - Centro 0a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



