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Propésito.

1.1 Contar con un procedimiento estandarizado que permita mejorar la gestion de recursos humanos,

financieros, tecnolégicos y materiales logrando que estén disponibles en tiempo y forma para ayudar al

diagnostico y tratamiento médico oportuno y seguro.

2.0

Alcance

2.1 Este procedimiento aplica al personal de la subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnostico y

Tratamiento y a la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos.

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento contar
con procedimientos y diagramas de flujo que permitan mejorar la gestion de los recursos.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento contar
con los catadlogos y cuadros basicos de insumos acorde a la cartera de servicios, con la
descripcion técnica correcta, a los que se ajustaran los pedidos.

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento
elaborar semestraimente el informe de diagndstico de necesidades de recursos para incorporarse
al presupuesto operativo anual.

3.4 Es responsabilidad de la Subdirecciobn de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento
gestionar a través de la Direccion de Operaciones, ante la Direccion de Administracion y Finanzas
los recursos necesarios para la eficiente gestion de los servicios bajo su area de influencia.

3.5 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento,
verificar el abastecimiento de los recursos de los servicios dependientes de la subdireccion, para
una gestion eficiente y atencion oportuna y con calidad. i

CONTROL DE EMISION
N R L
Nombre or. Enriq&ep:zavgrnﬁ;zmin\gugz Dr. José Luls Serez Ramirez Dr. J%me
Firma \1 =
Fecha Juliode 2008 < N Julio de Julio de 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento

16. Procedimiento para la gestion, supervision de disponibmdad “ :

suficiencia de recursos

4.0

Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
etapas

Actividad

1.0 Identificacion de
Necesidades

supervision directa o reporte de personal opera
1.2 Elabora listado de necesidades y solicitud
cubrirlas.

Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagnostico y

de competencia

Tratamiento
« Listado de necesidades
e Solicitud de recursos
2.1 De acuerdo a listado de necesidades se definen
las éareas involucradas en la resolucion de la - : e
2.0 Definicién de areas | necesidad. Subdireccion de Servicios

2.2 Tuma a direccioén de operaciones.
» Listado de necesidades

Auxiliares de Diagnostico y
Tratamiento

3.0 Revision, analisis y

3.1 Revisa la documentacion, analiza y autoriza las
solicitudes.

Direccién de Operaciones

autorizacion
» Solicitudes de recursos )
4.1 Elabora solicitud expresa a las areas identificadas,
4.0 Elaboracion de is:galigggga'a SHIPAGRING pars subsararis iscesidad Subdireccién de Servicios
solicitud de ) Auxiliares de Diagnostico y
necesidades. Tratamiento

e Solicitud de necesidades

5.0 Realizacion de
pedido de necesidades

5.1 Presenta solicitud de necesidades de recursos a
las diferentes areas en cuestion.

« Solicitud de necesidades

Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagnostico y
Tratamiento

6.1 Existe el recurso.

’ e Procede: Direccion operaciones,
e sy Direccion de Administracion
NO: Regresa a actividad 5 y Finanzas
Sl Proporciona el recurso
7.1 Recibe recursos, corrobora cantidad, caducidad, R e
7.0 Recepcion de calidad y/o funcionalidad iﬁ;‘;‘;ﬁ;‘:‘%‘; i
RECURSQS e Lista de cotejo/memorandum de validacion 9 y

técnica

Tratamiento

8.1 Distribuye los recursos a las areas

Subdireccién de Servicios

8.0 Distribucién de correspondientes. & & ;
ToeRinea ?:‘a)?:;lrizit ge Diagnostico y
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de flujo.

DIRECCION DE OPERACIONES SUBDIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y FINANZAS
TRATAMIENTO

Identificacion de
'm‘ Bd&

Listado de
necesidades

Sollcitud de racursos

oz, SN

Detinicion de areas
de competencia

Listado de

Solicitixl de

Elabor_mionde

nacesidades

Solicitud de
necesidades

CONTROL DE EMISION
B R

Elaboré : \ Reviso : /Autotubz

s
Nombre Dr, Eﬂrlqlfl: p::v;if ﬂj[izmitw Y Dr. Jos‘é W[m Dr./@uis W‘[ Sey{
Fima \ e / S |

____:——"— -
Fecha Julio de 2008 —~ L~ Julio dé& 2008 = Julio de 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g Cédigo: NA

i

Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento ‘(’ Rev. 0

16. Procedimiento para la gestion, supervision de disponibilidad ¥ | .o see s s coecien Hoja: 6 de 9
suficiencia de recursos 2

DIRECCION DE OPERACION SUBDIRECCION DE SERVICIOS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Realizacion de
Salicitud de
necesidades 4

Solicitud de Disposicion de
necesidades recursos

v ;
Recapcion de
recursos
| Lista de cotsjo
—
Diistribuion de 8

fecursos

y
Término
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6.0 Documento de referencia.
Documentos Cédigo (cuando aplique)
DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administracion No'Agilica
Publica Federal. En el Diario Oficial de la Federacion en fecha 29 de P
Noviembre de 2006, Primera Seccion del Tomo DCXXXVIII No. 20
Estatuto Organico del Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas. Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobiemo a No Aplica
los treinta dias de Enero de 2007
Manual de Organizacion Especifico del Centro Regional de Alta NG Atlica
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente P
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimiento No Aplica
7.0 Registros.
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservario identificaciéon anica
Subdireccién de Servicios
Solicitud de recursos 5 afos Auxiliares de Diagnostico y No aplica
Tratamiento
= Subdireccion de Servicios
Solicitud de i . . -
hecasidados 5 anos Auxiliares de Dlagnostlco y No aplica
Tratamiento
Reporte de Subdireccion de Servicios
necesidades de 5 afios Auxiliares de Diagnostico y No aplica
recursos Tratamiento
Subdireccién de Servicios
Listado de necesidades 5 anos Auxiliares de Diagnostico y No aplica
Tratamiento
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8.0 Glosario.

8.1 Gestion: Proceso que desarrolla actividades productivas con el fin de generar rendimientos de los
factores que en él intervienen. Diligencia que conduce al logro de un negocio o satisfaccion de un
deseo.

8.2 Insumos: Son los bienes y servicios que incorporan al proceso productivo.

8.3.- Recursos Materiales: Insumos médicos y administrativos necesarios para el desarrollo de las
actividades generales y sustantivas de las unidades de salud.

9.0 Cambios en esta version.

Numero de revision | Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos.

10.1 Solicitud de recursos.
10.2 Solicitud de materiales.

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES PEDIATRICAS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

(, .

FECHA SOLICITUD DE MATERIAL
SERVICIO: AREA:
RESPONSABLE:

FIRMA:
MATERIAL SOLICITADO:

Firma 1 }

MATERIAL ENTREGADO:
FECHA:

ENTREGO: RECIBIO:
FIRMA: FIRMA:
OBSERVACIONES:
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

FECHA: SOLICITUD DE RECURSOS
SERVICIO: AREA:
RESPONSABLE:

FIRMA:
RECURSO SOLICITADO:
RESPUESTA A SOLICITUD:

FECHA:
INFORMO: ] RECIBIO:
FIRMA: FIRMA:
OBSERVACIONES:
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