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1.-INTRODUCCION

La Secretaria de Salud, encargada de la prestacion de servicios de atencidon médica a la
poblacion de la Ciudad de México, con énfasis en la poblacion mas desprotegida
economicamente, y en apego a las politicas del Gobierno Federal y del Gobierno de la
Ciudad de Mexico, ha venido desarrollando una serie de actividades para fortalecer los
procesos técnico-administrativos de sus unidades aplicativas.

Para lo cual se encuentra en etapa permanente de elaboracién, revision, actualizacion e
implementacion de Lineamientos para la Organizacion, que orienten y guien el desarrollo de
las actividades, funciones y responsabilidades de las autoridades y del personal de las
unidades hospitalarias y que a la vez coadyuven a proporcionar servicios de salud mas
eficientes, oportunos, con calidad y calidez basica homogénea a la poblacién usuaria.

Los servicios auxiliares de diagnoéstico y tratamiento dentro de la organizacion, han sufrido
una serie de cambios dentro de la estructura, inclusive han llegado a pertenecer y depender
de los servicios paramedicos; pero dada la trascendencia dentro de la recuperacion de la
salud, se considera mas congruente, la dependencia directa como Area de Servicios
Aucxiliares de la Subdireccion o Jefatura de Unidad Departamental Médica.

El presente es un documento del Area de Servicios Auxiliares, tiene como objetivo de
proporcionar los lineamientos tecnico-administrativos que orienten a este personal a
establecer una adecuada organizacion de las areas que proporcionan al derechohabiente y
usuario, servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento como apoyo de su atencion en la
unidad hospitalaria.

El Cuerpo de Gobierno de las diferentes unidades hospitalarias debera adaptar y adoptar
este documento a las necesidades, recursos y tecnologia propios de la unidad hospitalaria.

Finalmente es necesario mencionar que este documento como todos los de su género, es
perfectible y por lo mismo estara sujeto a los procesos de revision y actualizacion penodlca
de acuerdo a los cambios y modificaciones que se generen en la organizacion.

El presente documento se elabora con fundamento en las atrlbuclones@ a Dlrecc:mn
General de Servicios Médicos y Urgencias establecidas en el articulo 65 s&b
VIl del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. Q
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2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Los principales ordenamientos juridico-administrativos en que se sustentan las acciones del
Area de Servicios Auxiliares en las unidades hospitalarias son:

CONSTITUCION

2. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de febrero de 1917. Ultima reforma el 24 de febrero de 2017.

ESTATUTO DE GOBIERNO

3. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de julio de 1994. Ultima reforma el 27 de junio de 2014.

LEYES
Federales

4. Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de febrero de
1984. Ultima reforma el 19 de junio de 2017.

Locales

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Ultima reforma el 09 de marzo de
2017.

6. Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos
a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad Social
Laboral, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de mayo de 2006.

7. Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito ral el 17
de septiembre de 2009. Ultima reforma el 05 de julio de 2017. Q £

&

REGLAMENTOS
Federales
8.
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9. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de febrero de 1985. Ultima reforma el 26 de
marzo de 2014.

10. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 1985. Ultima reforma el 26 de marzo de 2014.

11.  Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
Ultima reforma el 19 de diciembre de 2016.

12. Reglamento de Insumos para la Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
04 de febrero de 1988. Ultima reforma el 14 de marzo de 2014.

Locales

13. Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000. Ultima reforma el 11 de
septiembre de 2017.

14. Reglamento de la Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen
de Seguridad Social Laboral, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de
diciembre de 2006.

15. Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 7 de julio de 2011. Ultima reforma el 13 de marzo de 2015.

OTROS ORDENAMIENTOS

16. Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion biental -
Salud Ambiental - Residuos Peligrosos Biolégico - Infecciosos - Ificacion y
Especificaciones de Manejo, publicada en el Diario Oficial de la F gén el 17 de

febrero de 2003. C O
17. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico, @h@? 2 &e‘.
&
s
18. Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que Establec;g‘* Car@ﬁenstlcas

Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012. ee, (%)
Minimas de Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y C‘B‘nsﬁl Q;:b&o&& &tbnc:lon
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Médica Especializada, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de enero de
2013.
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3.- OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Proporcionar al personal que labora en el Area de Servicios Auxiliares, los lineamientos
normativos de organizacion que se deben aplicar para el adecuado desarrollo de sus
funciones y actividades, con el fin de lograr la plena satisfaccion del derechohabiente y
usuario, a través de la oportuna y eficaz respuesta a las solicitudes de atencién que se
generan en las diferentes areas de la unidad hospitalaria.

— T7de44 mesen
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4.1 Hospitales Generales
AREA
DE SERVICIOS
AUXILIARES
SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE
LABORATORIO IMAGENES Y BANCO DE SERVICIO DE AUXILIARES
DE ANALISIS OTROS SANGRE O DE TERAPIAS DE
CLiNICOS GABINETES TRANSFUSION TRATAMIENTO
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4.2 Hospitales Pediatricos y Materno-Infantiles

AREA
DE SERVICIOS
AUXILIARES
SERVICIO DE SERVICIO DE
LABORATORIO IMAGENES Y SERVICIO DE
DE ANALISIS OTROS AUXILIARES DE
CLiNICOS GABINETES TRATAMIENTO
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5.- DESCRIPCION DE AREAS
5.1 Area de Servicios Auxiliares

Objetivo

Coordinar los servicios auxiliares de diagnoéstico y tratamiento, para garantizar eficacia y
eficiencia a los derechohabientes o usuarios ambulatorios y hospitalizados de la unidad
hospitalaria, en apoyo al proceso de la atencion médica que se les proporciona a fin de
coadyuvar en el restablecimiento de su salud.

Funciones:

e Coordinar la organizacién y funcionamiento de los Servicios Auxiliares de Diagnostico y
Tratamiento, tomando en consideracion, la demanda, los recursos y la tecnologia con
que cuenten los hospitales.

e Elaborar la planeacion y la programaciéon anual de las actividades de estos servicios,
en coordinacién con el Responsable de la Unidad de Planeacion y Evaluacién del
hospital y con los Responsables de los servicios.

e Establecer y fomentar los mecanismos de coordinacion de los Responsables de los
Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento, con los Responsables de las areas y
de los servicios de Consulta Externa, Hospitalizacion y Urgencias de la unidad
hospitalaria.

o Establecer los mecanismos de coordinacion con el archivo clinico y radiolégico, para el
oportuno y eficaz reporte de los resultados de los estudios a las areas solicit e ntes.

e Colaborar con el Area de Ensefianza e Investigacion de la unidad hos a, para el

apoyo de los programas de ensefianza y de investigacion.
g

e Vigilar y avalar la adecuada y oportuna elaboracion y entrega de |nformes.¢,%téf§ il
y técnicos a las diversas areas del hospital que lo requieran. ocg

A B
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5.1.1 Servicio de Laboratorio de Analisis Clinicos

Objetivo

Proporcionar al cuerpo médico tratante, en base a los elementos técnicos que conforman el
servicio, los resultados del analisis y estudio practicados a productos obtenidos de
derechohabientes o usuarios, a fin de que el médico pueda conformar a un diagnéstico
integral.

Funciones:

Coordinar con los Responsables de servicio de la Subdireccion o Jefatura de Unidad
Departamental Médica, las funciones y procedimientos a que se sujetara la prestacion
del servicio, asi como, los horarios para la toma y/o entrega de productos y la entrega
de resultados.

Establecer la organizacion funcional del servicio de acuerdo a los recursos, tecnologia
y demandas del servicio.

Supervisar y coordinar la adecuada dotacion del equipo, instrumental, mobiliario y del
material de consumo, que garanticen el buen funcionamiento tanto rutinario como
urgente del servicio.

Vigilar y supervisar que la ejecucion de los procedimientos de la toma de muestras a
derechohabientes o usuarios ambulatorios e internos, se realice con eficiencia técnica
y el mejor funcionamiento administrativo posibles.

Observar que el personal técnico del laboratorio mantenga actualizado el inventario de
reactivos, soluciones y formulas que requiera, segun su fecha de caducidad.

inflamables, explosivos, gases o vapores) que lleguen a signific&r
personal, derechohabientes o usuarios o el hospital.

(\0‘
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e Elaborar los informes estadisticos y técnicos adecuadamente y entregarlos
oportunamente al area de estadistica de la unidad y a las autoridades que asi lo

soliciten.

e Supervisar el adecuado desecho de las muestras y material utilizado en el
procesamiento de las mismas, conforme a las normas oficiales mexicanas

establecidas.

— 12ded44 —
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5.1.2. Servicio de Imagenes y otros Gabinetes

Objetivo

Realizar los estudios radiograficos y ultrasonograficos con calidad y calidez a los
derechohabientes o usuarios ambulatorios o encamados que les sean solicitados por sus
médicos tratantes de la unidad hospitalaria, para proporcionarles las imagenes y la
interpretacion radiografica que confirmen, orienten o establezcan el diagnéstico y coadyuven
de esta manera a proporcionarle una adecuada, eficaz y eficiente atencion médico-quirtrgica
integral, al derechohabiente o usuario que lo demanda.

Funciones:

e Efectuar los estudios radiograficos y ultrasonograficos a los derechohabientes o
usuarios de la unidad hospitalaria, ordenados por sus médicos tratantes.

e Atender la demanda de estudios con la prioridad de cada caso en particular, segun el
tipo de solicitud.

e Verificar que se cuente con las instalaciones y equipo de proteccion y seguridad,
necesarios para disminuir los riesgos profesionales.

* Controlar el buen funcionamiento del equipo destinado al servicio, asi como la
adecuada interpretacion de los estudios.

» Participar en actividades de capacitacion, ensefianza e investigacion.

e Establecer relaciones de coordinacion con las Areas de Hospitalizacion, Consulta
Externay Admision y Archivo Clinico, asi como con el Servicio de Urgencias.

e Verificar que se cumpla con las normas de seguridad establecidas para a*uoteccién
del personal y de los derechohabientes o usuarios. 5

&
4
e Proporcionar los informes estadisticos y técnicos a las areas qu@i)ov”so‘ljicﬁg}
4

manera adecuada y con la oportunidad requerida. P o

— 13de4d4 — & EF
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5.1.3. Servicio de Banco de Sangre

Objetivo

Planear, organizar, coordinar y dirigir las actividades necesarias para la adecuada seleccion
y control de disponentes de sangre; asi como, las inherentes al procesamiento, registro,
control de calidad y aplicacion de unidades de sangre y/o sus hemocomponentes y derivados
a fin de evitar reacciones adversas en los derechohabientes y usuarios que requieran de una
transfusion de sus componentes sanguineos.

Funciones:

e Conocer, supervisar y difundir la normatividad establecida por la Secretaria de Salud,
para el adecuado funcionamiento del Banco de Sangre.

e Verificar que el Banco de Sangre, cuente con el equipo y material necesario para su
o6ptimo funcionamiento.

o Establecer las relaciones de coordinacion necesarias, para atender oportuna y
eficazmente, las solicitudes de hemocomponentes, requeridas tanto por servicios del
propio hospital, como por otras unidades de salud.

o Establecer, organizar, apoyar y supervisar, los mecanismos para la adecuada
recepcion, control y seleccion de disponentes de sangre.

e Determinar, elaborar y supervisar, los lineamientos técnico- normativos, para el
adecuado procesamiento de las unidades de sangre o sus derivados.

e Supervisar que se anoten en la libreta de control oficial; (de acuerdo a los lineamientos
establecidos), los movimientos de unidades de sangre y/o sus componente i (ingresos

y egresos)
e Garantizar que se apliquen los procedimientos correspondientes al gde Sangre

contenidos en el sistema de control interno de Laboratorio Clinico y/ cocde
en las unidades médicas de la Secretaria de Salud, autorizado por la Dirg o@
. +
de Contralorias Internas. &sz
. . N . ¥
e Supervisar que se efectue el control de existencias de umdadﬁ an
componentes, con base a las normas de calidad estableq@% @ swjecga de
vencimiento. O /
— 4deds — . NS 0"‘&»*“’6 *"“‘:
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o Promover la capacitacion y actualizacion continua del personal del Banco de Sangre.

o Promover y Participar en los programas de investigacion y ensefanza de medicina
transfusional.

e Fomentar acciones para incrementar la donacion altruista de sangre.

e Supervisar, aprobar y enviar a las areas solicitantes, los reportes técnicos elaborados y
los informes estadisticos del servicio.

o Evitar la liberacion (para su uso) de unidades de hemocomponentes y derivados si no
han cumplido integramente con todos los requisitos establecidos en la Norma Oficial
Mexicana.

o Establecer un programa calendarizado para el mantenimiento preventivo del equipo,
para el buen funcionamiento del Banco de Sangre.

e Supervisar que realice el control de calidad de los reactivos.

— 15ded44 —
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5.1.4. Servicio de Transfusion

Objetivo

Coordinar los procesos para el envio de disponentes sanguineos al banco de referencia,
para la conservacion temporal de la sangre y componentes sanguineos obtenidos de un
banco de sangre autorizado, asi como promover la cultura de la promocion.

Funciones:

Recibir, registrar, controlar, suministrar las unidades de sangre y sus componentes
recibidos de un banco de sangre autorizado.

Disponer de las unidades de sangre y sus componentes para ser entregados a los
derechohabientes o usuarios para los que fueron solicitados.

Llevar el control en el libro de ingresos y egresos autorizado por la autoridad sanitaria
respectiva de la sangre y sus componentes que reciba para transfusion del Banco de
Sangre autorizado.

Verificar que las solicitudes de requisicion de sangre y sus componentes correspondan
con las unidades a transfundir.

Realizar las pruebas de grupo ABO-Rh requeridas, asi como las pruebas de
compatibilidad que en el servicio sean necesarias.

Verificar que los actos de disposiciéon de sangre queden debidamente asentados en el
expediente clinico respectivo, de acuerdo a lo sefialado en las disposiciones sanitarias
vigentes.

Almacenar temporalmente hasta su distribucion las unidades de sa%Le y sus
componentes, de acuerdo a las normas especificas de conservacion, Qq ridas por
cada hemocomponente. Q

Vigilar la vigencia de caducidad de las unidades de sangre y efectuar su deﬁé@‘a
su vencimiento, asi como de las que no reunan las condlmong; -
establecidas. bc, @

Entregar un informe al Centro Nacional de la Transfusion San.g derkh’o de Ios'-""'
primeros 5 dias habiles de cada mes, de los actos de dlsposi'éio ~P§ gépbrbe*y sUs

& Lo &
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componentes.

e Aplicar los procedimientos correspondientes al Servicio de Transfusion contenidos en
el sistema de control interno de Laboratorio Clinico y/o Banco de Sangre en las
unidades meédicas de la Secretaria de Salud, autorizado por la Direccion General de
Contralorias Internas.

— 17 de 44
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5.1.5. Servicio de Terapias

Objetivo

Proporcionar atencion médica mediante procedimientos especificos, dependiendo de cada
una de las terapias, para coadyuvar a la restauracion de la salud de los derechohabientes o
usuarios que por circunstancias propias del padecimiento quedan con secuelas.

Funciones

Elaborar, establecer y difundir los procedimientos que normen el ingreso, evolucién y
egreso de los derechohabientes o usuarios al servicio.

Establecer relaciones de coordinacion con las Areas de Hospitalizacion, Consulta
Externa y Urgencias, asi como con las del Area de Servicios Auxiliares, para el
adecuado funcionamiento de las terapias.

Supervisar continuamente el desarrollo de las actividades del servicio, y evaluar
periédicamente el avance de los programas del Servicio de Terapias.

Colaborar con el Area de Ensefianza e Investigacion en la capacitacion de los médicos
residentes e internos que se encuentren en el servicio.

Verificar el adecuado mantenimiento y conservacion de las areas, instalaciones, equipo
e instrumental del servicio, reportando inmediatamente cualquier falla o descompostura
a las areas de mantenimiento, coordinador y autoridades del hospital.

Elaborar adecuadamente, y entregar oportunamente a las areas que lo soliciten,
informes técnicos y estadisticos del servicio.

— 18de4s — W I S
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5.1.6. Servicio de Auxiliares de Tratamiento

Objetivo

Planear las actividades y las acciones que se consideren necesarias para el adecuado
funcionamiento del Servicio de Auxiliares de Tratamiento de la unidad hospitalaria, para
otorgar un servicio de calidad a la poblacién de la Ciudad de México.

Funciones:

Elaborar y vigilar el cumplimiento de las normas y politicas internas, para el adecuado
funcionamiento de las areas que integran los auxiliares de tratamiento de la unidad
hospitalaria.

Definir las politicas a seguir en el servicio para la adecuada programacion de las
actividades de acuerdo a los recursos, tecnologia y prioridades existentes.

Elaborar y verificar el cumplimiento de los procedimientos y rutinas de trabajo en las
areas a su cargo, a efecto de sistematizar sus actividades.

Establecer relaciones de coordinacion con los servicios terminales de la unidad
hospitalaria.

Fomentar y establecer las relaciones de coordinacion con el resto de los servicios para
que permitan el oportuno y adecuado apoyo a las areas a su cargo, en caso de ser
requeridos.

Verificar que los derechohabientes o usuarios que pasen a los servicios a su cargo,
cuenten con el expediente clinico completo.

Verificar el adecuado mantenimiento y conservacion de las areas de los jcios a su
cargo, asi como, del mobiliario, equipo e instrumental médico, repo cualquier
falla a las autoridades del hospital y areas competentes de la umdadq} ,nwel central.

Elaborar los reportes técnicos y estadisticos y entregarlos con la oportuntg‘hqb&' g
las areas solicitantes. *G’/q V

programas de trabajo. 0@@@@6 q\,o
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e Realizar supervisiones continuas para la deteccion de fallas y desviaciones en el
funcionamiento de la infraestructura de las areas a su cargo, brindando la asesoria
necesaria y reportando a las autoridades del hospital las alternativas de solucién mas

viables.

— 20ded =
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6.- DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion

6.1. Responsable del Area de Servicios Auxiliares

Area: Subdireccion o  Jefatura de  Unidad
Departamental Médica

Descripcion Genérica

Planear, dirigir y controlar las actividades de las areas y servicios que integran los auxiliares
de diagnostico y tratamiento, para que desarrollen eficientemente sus actividades en apoyo a
la atencion médica, con la calidad y calidez que se otorga a los derechohabientes o usuarios
de la unidad hospitalaria.

Descripcion de Actividades:

e Establecer en coordinacion con los responsables de cada uno de los servicios que
integran el area, la programacién anual de las actividades a desarrollar, en cada uno
de ellos, de acuerdo a los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos de que dispongan.

e Elaborar el programa anual del area, realizando la difusion pertinente al personal de la
misma.

e Precisar en coordinacion con los responsables de los servicios del area
- - - .)

basicas de trabajo para el cumplimiento de los objetivos y metas /programa de

trabajo, asi como, para la eficiente, oportuna vy expedita atencigft

derechohabientes o usuarios en los servicios auxiliares. o@"v:g
4
* Realizar oportunamente la programacion de insumos nece¥ari par
funcionamiento continuo y eficiente de los servicios del area. ,51"’ &
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CIUDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

e Analizar, adaptar y difundir al personal bajo su mando los documentos normativos
emitidos por el nivel central y los elaborados por la unidad hospitalaria.

e Establecer la organizacion funcional del area en apego a los lineamientos emitidos por
el nivel central, y de acuerdo a los recursos humanos con los que cuenta.

e Asesorar a los responsables de los servicios del area, en la elaboracién de las
politicas, normas y procedimientos técnicos y administrativos necesarios para el
adecuado funcionamiento y la eficiente atencién de los derechohabientes o usuarios
del hospital.

e Fomentar la adecuada integracion del personal de las diferentes servicios que
componen el area

e Conducir adecuadamente al personal bajo su responsabilidad para el adecuado
cumplimiento de los objetivos y metas del programa de trabajo del area.

e Tratar oportuna y adecuadamente los problemas del personal y los derechohabientes o
usuarios, buscando soluciones equitativas que no interfieran en el desarrollo de las
actividades de los servicios del area.

e Fomentar las relaciones de coordinacion del personal a su cargo con el resto del
personal de la unidad hospitalaria, sobre todo de aquellos servicios finales e
intermedios a los que apoyan los servicios auxiliares, en beneficio de una atencion mas
eficiente y oportuna a los derechohabientes o usuarios de la unidad hospitalaria.

e Supervisar continuamente el conocimiento y la aplicacion de las normas Yy
procedimientos por el personal de las diferentes areas, detectando desviaciones o
problemas en el funcionamiento de las mismas, brindando la asesoria necesaria, y
fijando tiempos y responsables para establecer las correcciones necesarias.

e Efectuar reuniones periédicas con los Responsables de Servicio, para el analisis,
les a los
del area.

deteccidon y propuesta de las alternativas de solucion, tiempos y respo
problemas que interfieren el libre desarrollo de las actividades en los s )

e Promover la actualizacion del personal por lo menos dos veces al aﬁGJ [ °
4
[,

e Evaluar periddicamente los servicios del area, su mobiliario, equipo(',_;ﬁ'ls -
funcionamiento, rendimiento y productividad, a efecto de obtengt‘-e'l% nfor
necesaria para la adecuada y racional toma de decisiones a dif@;@ nivelds dela
unidad hospitalaria. @ > o Vd
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CIUDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

o Verificar el oportuno y adecuado mantenimiento del equipo, mobiliario e instalaciones
de los servicios del area a los que se les haya practicado algun tipo de mantenimiento,
reportando de inmediato cualquier anomalia a las areas responsables, con
conocimiento de las autoridades del hospital.
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Autoridad:
Reporta a: El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental
Médico del hospital.
Supervisa a: El Responsable del Servicio de Laboratorio de

Analisis Clinicos.

El Responsable del Servicio de Imagenes y otros
Gabinetes.

El Responsable del Servicio de Banco de Sangre
o Responsable del Servicio de Transfusion.

El Responsable del Servicio de Terapias.

El Responsable del Servicio de Auxiliares de
Tratamiento.

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a: El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental
Médico en los asuntos relacionados con el area
de su competencia.

Es sustituido por: El Responsable del servicio correspondiente
segun el asunto de que se trate.

Relaciones de Coordinacion. +
é :&‘
&

Q"g')
Internas: El Responsable del Area de gténci.gﬁ
. 2
El Responsable de Area de C*Qﬁ‘é N

Especialidades y Urgencias. @ @Q

. @ ,c>°°
El Responsable del Area\:ﬂ’e@?ita\lﬁacién_ P
C G o' o S
& LT N
® 6‘0‘950 ‘\O’P S
- = & LN/
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Admisién y Archivo
Clinico.

Externas: El Responsable de la Unidad Departamental de
Supervisidon y Control del nivel central,

Con el personal de las diferentes areas de
supervision del nivel central.

Con el personal de areas afines de oftras
instituciones del Sistema Nacional de Salud y
particulares.
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Identificacion
6.1.1. Responsable del Servicio de Laboratorio de Analisis Clinicos
Area: De Servicios Auxiliares

Descripcion Genérica

Ejecutar, coordinar y controlar las acciones necesarias para proporcionar a los médicos
tratantes, los resultados de los analisis y estudios practicados a los productos obtenidos de
los derechohabientes o usuarios en estudio.

Descripcion de Actividades:

e Elaborar el programa anual de actividades del servicio, con base en los recursos
humanos y tecnologicos disponibles.

e Establecer la normatividad para la recepcion de productos y entrega de resultados.

e Realizar las solicitudes necesarias de material de consumo rutinario, para su adecuado
abastecimiento, asi como, del equipo y material de laboratorio faltante o en mal estado.

e Efectuar los estudios de laboratorio solicitados por los médicos tratantes, con eficacia y
eficiencia.

e Realizar con prioridad los examenes solicitados por el Servicio de Urgencias.

¢ Reportar inmediatamente la descompostura de algin aparato y/o equipo del servicio, al
area correspondiente, informando a su jefe inmediato superior y a las au@ades del
hospital. :
}J'

¢ Realizar adecuadamente la toma de muestras a los derechohalfie e"g 0 uggaris
ambulantes e internos del hospital. :’..:P e°
"

e Mantener actualizadas las técnicas y procedimientos de toma, manejo; %r i
muestras y productos objeto de estudio. ¥ Q, &

o ;
)
e Verificar la ejecucion de los procedimientos y la exactitud de [oq}% G\@OSSQ‘:} 5 J
& F& S

¥ L &
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

* Mantener un ambiente cordial en las relaciones interpersonales dentro y fuera del
servicio.

e Programar periodos vacacionales y las licencias del personal de acuerdo a las
necesidades del servicio.

» Efectuar periodicamente el inventario de reactivos, soluciones y formulas que tengan
fecha de caducidad.
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CIUDAD DE MEXICO

Autoridad

Reporta a:

Supervisa a:

Sustituciones por Ausencia.

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion:

Internas:

Externas:

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Servicios Auxiliares.

El personal que se encuentra bajo su
responsabilidad.

El Responsable del Area de Servicios Auxiliares
en los asuntos relacionados con el area de su
competencia.

El personal del area, segun el asunto de que se
trate.

El Responsable del Servicio de Imagenes y otros
Gabinetes.

El Responsable del Servicio de Banco de Sangre
o Responsable del Servicio de Transfusién.

El Responsable del Servicio de Terapias.

El Responsable del Servicio de;\ﬁuxiliares de

Tratamiento. é\

f

4 -
Con el personal de las e@gﬁtes reas  de
supervision del nivel central. o

. & 9
Con el personal de areas de ot%?

Sistema Nacional de Salud 369*
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Identificacion
6.1.2. Responsable del Servicio de Imagenes y otros Gabinetes
Area: De Servicios Auxiliares.

Descripcion Genérica

Ejecutar, coordinar y controlar las acciones y actividades para efectuar con eficiencia, los
estudios radiogréficos y ultrasonograficos a los derechohabientes o usuarios ambulatorios y
hospitalizados.

Descripcion de Actividades:

* Elaborar el programa anual de actividades del servicio, considerando para ello los
recursos humanos y tecnoldgicos con que cuenta.

* Adoptar y establecer el documento normativo para la recepcion de derechohabientes o
usuarios, toma de estudios y entrega de resultados, dando prioridad a los estudios
clasificados como urgentes.

» Realizar oportuna y adecuadamente las solicitudes de material radiografico, a las areas
correspondientes.

* Reportar inmediatamente la descompostura de alguin aparato al area correspondiente,
informando al Responsable del Area de Servicios Auxiliares y a las autoridades del
hospital.

por los medicos tratantes a sus derechohabientes o usuarios ailzados o]

» Efectuar de manera eficiente los estudios radiograficos y/o uItrasonografgs olicitados
t
ambulatorios.

» Difundir y aplicar los manuales de procedimientos técnicos y adngfiw%,%
Servicio que sean necesarios para su buen funcionamiento. b @

¢ Elaborar el manual de normas de seguridad para el personal ads\e_ﬂt
G o) & b"Q&? o
s7 2 ST P
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

e Efectuar los estudios especificos que sean solicitados por el Area de Ensefianza e
Investigacion del hospital.

¢ Realizar de manera correcta y entregar con oportunidad los informes estadisticos y
técnicos que sean solicitados.
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Autoridad:
Reporta a: El Responsable del Area de Servicios Auxiliares.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su

responsabilidad.

Sustitucion por Ausencia

Sustituye a: El Responsable del Area de Servicios Auxiliares
en los asuntos de su competencia.

Es sustituido por: El personal del servicio segun el asunto de que se
trate.

Relaciones de Coordinacion

Internas: El Responsable del Servicio de Laboratorio de
Analisis Clinicos.

El Responsable del Servicio de Banco de Sangre
o Responsable del Servicio de Transfusion.

El Responsable del Servicio de Terapias.

El Responsable del Servicio de Auxiliares de

Tratamiento. +
Externas: Con el personal de las d@es areas de

supervision del nivel central. ()% 8 4’

Con el personal de areas '?‘Ie@ ge
instituciones del Sistema Naqﬁo&&’d
particulares. &
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CIUDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Identificacion

6.1.3. Responsable del Servicio de Banco de Sangre

Area:

De Servicios Auxiliares.

Descripcion Genérica

Dirigir, apoyar, coordinar y controlar las funciones y actividades del personal, para una
eficiente extraccion, analisis, clasificacion, fraccionamiento, conservacion y ministracion de la
sangre y sus componentes.

Descripcion de Actividades:

Elaborar el programa anual de actividades del Banco de Sangre tomando en
consideracioén los recursos humanos y tecnolégicos disponibles.

Establecer los lineamientos y procedimientos técnicos y administrativos necesarios
para el buen funcionamiento del Banco de Sangre, en sus diferentes areas de servicio.

Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida por la Secretaria de
Salud para la operacion del Banco de Sangre.

Supervisar que se apliquen los procedimientos correspondientes al Banco de Sangre,
contenidos en el sistema de control interno de Laboratorio Clinico y/o Banco de Sangre
en las unidades médicas de la Secretaria de Salud, autorizado por la Direccién General
de Contralorias Internas.

Coordinar y programar las actividades de las diferentes areas del Sewici@ﬁanco de
Sangre.

Supervisar el adecuado suministro y gasto de material de Iaboralgd 3St
reactivos; asi como, el buen funcionamiento de las estancias y del eqm@a
las diferentes areas del Banco de Sangre. @?’

Reportar oportunamente cualquier falla o descompostura del egui @‘{lllzaﬁ% en
servicio, a las areas correspondientes y al Responsable gél @ 3%
g ﬁ b
Auxiliares. o ¥ Geée"@o @,o _
— 32ded44 — W & L f@,
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CIUDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

e Establecer y difundir a los usuarios del servicio, los procedimientos para la solicitud de
sangre y/o sus componentes.

e Supervisar que las actividades técnicas y administrativas del laboratorio, para el
procesamiento de sangre, se lleven a cabo de acuerdo a los lineamientos y
procedimientos establecidos.

e Verificar que se registren correctamente los ingresos y egresos de sangre y sus
componentes, en la libreta oficial de control.

e Vigilar que la conservacién de las unidades de sangre procesada, se efectie de
acuerdo a normas establecidas vigentes; asimismo, el control de existencias y la fecha
de caducidad.

» Coordinar y supervisar que las solicitudes recibidas en el servicio sean atendidas con
la oportunidad requerida.

e Evaluar periodicamente las actividades realizadas y corregir oportunamente las
desviaciones detectadas.

* Elaborar y participar en programas de educacién continua del personal del Banco de
Sangre.

* Promover la realizacion de proyectos de investigacion de medicina transfusional
¢ Promover acciones orientadas a la busqueda de donacion altruista de sangre.

e Elaborar y entregar reportes técnicos de resultados, informes estadisticos e informes
de actividades que le sean solicitados.
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

Autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:

Sustitucion por Ausencia

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion

Internas:

Externas:

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

El Responsable del Area de Servicios Auxiliares.

Responsables y encargados de las diferentes
areas y secciones del servicio.

El Responsable del Area de Servicios Auxiliares y
al personal de valoracién médica.

El Responsable de las diferentes areas, en los
asuntos relacionados con el ambito de su
competencia.

El Responsable del Area de Hospitalizacion.

El Responsable del Servicio de Laboratorio de
Analisis Clinicos.

Los Responsable de Servicio de Imagenes y otros
Gabinetes, de Terapias y el de Auxiliares de
Tratamiento.

El Responsable del Servicio -Qf Medicina

Preventiva

Con el personal de las di@%tes areas de
supervision del nivel centreﬁ_jaé'l 80% el
Centro Nacional de la Transfusla]’f gdi .

unidades médicas af’ &

&
oy
Con areas afines de rgéo ms},ﬂfgcmnes /del
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Sistema Nacional de Salud y del sector privado.

El personal operativo y de supervision de los
Servicios Urbanos.
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CIUDAD DE MEXICO

SEDES

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Identificacion
6.1.4. Responsable del Servicio de Transfusion
Area: Servicios Auxiliares.

Descripcion Genérica

Dirigir, apoyar, coordinar y controlar las funciones y actividades del servicio en la
conservacion y administracion de la sangre y sus componentes.

Descripcion de Actividades:

e Elaborar el programa anual de actividades del Servicio de Transfusién, tomando en
consideracion los recursos humanos y tecnolégicos disponibles.

e Establecer los lineamientos y procedimientos técnicos y administrativos necesarios
para el buen funcionamiento del Servicio de Transfusion en sus diferentes areas.

e Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida por la Secretaria de
Salud para la operacién del Servicio de Transfusién.

e Supervisar el adecuado suministro y gasto de material de laboratorio, sustancias y
reactivos, asi como el buen funcionamiento de las estancias y del equipo asignado al
servicio.

e Coordinar y programar las necesidades de sangre y sus componentes entre los
diferentes servicios del area hospitalaria.

e Coordinar la determinaciéon de grupos sanguineos ABO-Rh y@;bas de

ap mge - )"9

compatibilidad cuando sean requeridas. Q i

¢ Reportar oportunamente cualquier falla o descompostura del equipo Utﬂ’ii
servicio a las areas correspondientes y al Area de Servicios Auxiliares. &6’ v:

o Establecer y difundir a los usuarios del servicio, los procedimientos éig’ #?s 'b‘
sangre y sus componentes. Q, A

‘e\
e Supervisar que se apliquen los procedimientos cc:trl‘es;:iondlgg?f,,D ab?&rﬁ:lo de
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Transfusion, contenidos en el sistema de control interno de Laboratorio Clinico ylo
Banco de Sangre en las unidades médicas de la Secretaria de Salud, autorizado por la
Direccion General de Contralorias Internas.

* Supervisar que las actividades técnicas y administrativas realizadas en el servicio,
para el procesamiento de sangre se lleven a cabo de acuerdo a los lineamientos y
procedimientos establecidos.

* Registrar correctamente los ingresos y egresos de sangre y sus componentes en la
libreta oficial de control debidamente autorizada por la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

e Vigilar que la conservaciéon de unidades de sangre y componentes recibidas se
efectien de acuerdo a normas establecidas vigentes, asi como el control de
existencias y la fecha de caducidad.

e Coordinar y supervisar que la solicitud de sangre y sus componentes recibidas en el
servicio sean atendidas con la oportunidad requerida.

e Evaluar periddicamente las actividades realizadas haciendo correcciones
oportunamente a las desviaciones detectadas.

e Elaborar y participar en programas de educacion continua, de todo personal adscrito al
servicio de transfusion.

e Promover la realizacion de proyectos de investigacion de medicina transfusional.
e Promover acciones orientadas a la busqueda de donacion altruista de sangre.

e Elaborar y entregar reportes técnicos de resultados, informes estadisticos e informes
de actividades que le sean solicitados.
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

Autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:

Sustituciones por Ausencia

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion

Internas:

Externas:

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Responsable del Area de Servicios Auxiliares.

Responsables y encargados de las diferentes
areas del servicio.

Responsable del Area de Servicios Auxiliares.

Encargado de Almacenamiento, Conservaciéon y
Entrega de Productos.

El Responsable del Area de Hospitalizacién.

El Responsable del Servicio de Laboratorio de
Analisis Clinicos.

Los Responsable del Servicio de Imagenes y
otros Gabinetes, de Terapias y el de Auxiliares de
Tratamiento.

El Responsable del Servicio de Medicina
Preventiva.

Sangre y de
ﬂras unidades

Con areas a fines de otrase, g or&d&el

Sistema Nacional de Salud ybde tor privadg® /.

Con los Responsables de Ban
Servicio de Transfusion
médicas.

Con el personal de q;é rent\gg areas de
supervision del nivel ceﬁtreﬁb \e.{_ob" &

9" & S
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

El personal operativo y de supervision de los
Servicios Urbanos
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Identificacion
6.1.5. Responsable del Servicio de Terapias
Area: De Servicios Auxiliares.

Descripcion Genérica

Ejecutar, coordinar y controlar las acciones y actividades para la vigilancia y el tratamiento
continuo y eficiente a los derechohabientes o usuarios, que son atendidos en el servicio.

Descripcion de Actividades:

e Elaborar el programa anual de actividades del servicio, tomando en consideracién los
recursos humanos y tecnologicos disponibles.

e Elaborar y operar los manuales normativos para el ingreso, estancia y egreso de los
derechohabientes o usuarios de las terapias.

e Realizar los manuales de procedimientos técnicos necesarios para el adecuado
funcionamiento del servicio.

e Efectuar las supervisiones continuas del funcionamiento del servicio a efecto de
detectar y corregir fallas o desviaciones.

¢ Reportar inmediatamente cualquier falla o descompostura en el equipo a las areas
correspondientes.

e Evaluar periédicamente las instalaciones y el funcionamiento del servicia..\qbteniendo
informacién, para una mas racional toma de decisiones.

Qn

J,B
&
o
e Realizar los informes técnicos y estadisticos adecuadamente Q_?nfregar@
oportunidad a las areas que los soliciten. 28 I
N

oo o ; ! D g
e Verificar el adecuado abastecimiento de los insumos necesarios en gd@%@ba RE
buen funcionamiento. &L &

°Q 2 /
-3 e-°° /
e Evaluar peridodicamente el area fisica, instalaciones y el funcior@'ﬁ-@@d%ﬂ?ﬂa@yng de
) (}'D /.'
Ld 'y

Cllrs

las areas que integran el servicio. 0’ 5
—— 40de44 — W& LS

k)
[+



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

L!NEAM!ENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES

SECRETARIA DE SALUD

* Elaborar y entregar oportuna y adecuadamente los informes técnicos y estadisticos a
las areas que los soliciten.
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CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Autoridad:
Reporta a: El Responsable del Area de Servicios Auxiliares.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su

responsabilidad.

Sustituciones por Ausencia

Sustituye a: El Responsable del Area de Servicios Auxiliares
en los asuntos de su competencia.

Es sustituido por: El personal del servicio segun el asunto de que se
trate.

Relaciones de Coordinacion

Internas: El Responsable del Servicio de Laboratorio de
Analisis Clinicos.

El Responsable del Servicio de Imagenes y otros
Gabinetes.

El Responsable del Servicio de Banco de Sangre
o Responsable del Servicio de Transfusién.

El Responsable del Servicio de _@uxiliares de
Tratamiento.

Externas: Con el personal de las @yﬂes areas . de
ervision del nivel central. ~ = o
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CDMX

CIUDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Identificacién
6.1.6. Responsable del Servicio de Auxiliares de Tratamiento
Area: De Servicios Auxiliares.

Descripcion Genérica

Coordinar, controlar y evaluar las actividades y acciones necesarias para el eficiente
funcionamiento del Area de Servicios Auxiliares de la unidad hospitalaria, en beneficio de la
poblacién usuaria.

Descripcion de Actividades:

» Elaborar el programa anual de actividades, en coordinacion con los responsables de
las areas que integran los auxiliares de tratamiento.

e Elaborar en coordinacion con los responsables de cada una de las areas del servicio,
los manuales técnicos y especificos para la adecuada atencién de los
derechohabientes o usuarios o la realizacion de estudios especificos.

e Efectuar supervisiones continuas del funcionamiento de cada una de las areas del
servicio a efecto de detectar y corregir fallas o desviaciones en su operacion.

* Realizar inmediatamente los reportes de fallas o descomposturas del equipo utilizado
en las areas que integran el servicio, a las areas de mantenimiento, coordinador y
autoridades del hospital, verificando su pronta y adecuada compostura.

tgacaon de

e Efectuar los estudios especificos que solicite el Area de Ensefianza e |
la unidad hospitalaria.

¢ Realizar de manera adecuada y con oportunidad los informes estadlstlcgs é@?
que le sean solicitados.
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SEDESA
CIUDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION

DEL AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
SECRETARIA DE SALUD

Autoridad:
Reporta a: El Responsable del Area de Servicios Auxiliares.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su

responsabilidad.

Sustituciéon por Ausencia

Sustituye a: El Responsable del Area de Servicios Auxiliares
en los asuntos de su competencia.

Es sustituido por: El personal del servicio segun el asunto de que se
trate.

Relaciones de Coordinacion

Internas: El Responsable del Servicio de Laboratorio de
Analisis Clinicos.

El Responsable del Servicio de Imagenes y otros
Gabinetes.

El Responsable del Servicio de Banco de Sangre
o Responsable del Servicio de Transfusion.

El Responsable del Servicio de Tergpias.
%s areas de

Externas: Con el personal de las dif
supervision del nivel central. @ cf-*’
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