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Secretaria de Salud

INTRODUCCION

Con el fin de dar cumplimiento al Programa de Trabajo del Hospital se elabora el presente manual del
Servicio de Urologia para dar respuesta al compromiso de contar con un instrumento administrativo
gue contenga los Antecedentes, Marco Juridico, Atribuciones, Organigrama, Descripcidn de Funciones y
Misidn y Visién del mismo.

El presente Manual permite delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas
areas que integran su estructura y a su vez servir de apoyo para la capacitacion del personal que labora
en el Servicio de Urologia.

Con bases Académicas actuales se presenta el Manual de Organizacién, para contribuir al
perfeccionamiento del Servicio de Urologia con calidad, calidez y excelencia que permita una adecuada
y expedita atencion a los problemas de salud de los pacientes.

Este documento fue elaborado en apego a la actual Guia Técnica para la elaboracidén y actualizacién de
Manuales de Organizacién establecida por la Secretaria de Salud y debera actualizarse en los siguientes
casos:

a) Cuando existan cambios en la estructura Organica del Servicio
b) Cuando existan modificaciones en el contenido del manual como son: reubicacién de areas,
compactacion de estructura, cambios de denominacién, en el ambito jerarquico, entre otros.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia, tendra la
obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el deber de
prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo la
proteccién mas amplia, ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de acuerdo
con el Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuacién para la implementacién
uniforme, homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y sancionar el
hostigamiento sexual y acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de igualdad de género y un
clima laboral libre de violencia, en apego a la normatividad en la materia, asi como introducir el uso
correcto de la lengua para construir mensajes incluyentes y evitar masculinizar o feminizar la forma de
comunicarnos, ademas de visibilizar de manera adecuada a todas las personas sin desvalorizar ni
minimizar a ninguna de ellas.

La actualizacién del presente Manual esta fundamentada en la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. X1V, Art. 27 fracc. Il y Art. 38
fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de México,
publicado en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. II); Estatuto Organico del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la LXXXV Reunién de la Junta de Gobierno del Hospital,
celebrada el 5 de marzo de 2015 (Art. 8 fracc. III, Art. 16 fracc. I y Art. 38 fracc. II); asi como en las Guias
Técnicas para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacién Especificos y Manuales de
Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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OBJETIVO

Establecer las normas de Organizacion del personal que labora en el Servicio de Urologia, con el fin de
gue tengan conocimiento las mismas y puedan cumplir con sus objetivos y funciones de manera eficaz y
oportuna, siempre enfocados a proporcionar calidad y calidez para lograr la satisfaccion del usuario.
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I, ANTECEDENTES

El Dr. Aquilino Villanueva fundé el Servicio de Vias Urinarias altas el 30 de octubre de 1930, pues pocos
médicos en México practicaban la especialidad en ese entonces. Fue director y durante su gestién se
realizo esta actividad en la cual el pabelldn 5 constaba de dos plantas. En la planta baja, en forma de U se
encontraba la Jefatura y Secretaria, el Departamento de Rayos X, el Laboratorio de Uronefrologia, el
Departamento de Endoscopias, Anatomia Patoldgica y de Pruebas Funcionales e Investigacion.

El Departamento de Endoscopia, sin temor a equivocarse fue recinto nacional del aprendizaje de la
Endoscopia y mas tarde de la Cirugia Transuretral, en esa drea ayudado con una mesa urolégica de rayos
X tipo Young el Dr. Manuel Ballesteros realizaba urografias, cistografias, uretrografias y pielografias
retrogradas. También se encontraban el Museo de Litiasis Urinaria y el Departamento de Hematologia.
En la planta alta del edificio se encontraba el anfiteatro de operaciones de cirugia abierta, con una amplia
galeria para alumnos de pregrado y posgrado como se acostumbraba en Francia. El cupo total del
pabellén para enfermos era de 65 camas, 55 para urologia y 10 para nefrologia; esto Ultimo era novedad
en América.

El Dr. Villanueva disefié un curso de urologia dividido en tres ciclos, con duraciéon de cuatro a seis
semanas. El curso se realiz6 en el pabellén de manera interrumpida durante 14 afios, en estos cursos se
inscribieron, en diferentes épocas, médicos procedentes de toda la Republica, algunos de los cuales se
convirtieron en residentes del pabelldn 5.

En 1956, el Dr. Villanueva fue nombrado Presidente de la Academia Nacional de Medicina y organizé por
primera vez las jornadas Médicas Anuales de la Institucion. Por todas estas actividades al Dr. Villanueva
se le ha considerado el padre de la Urologia mexicana.

De 1984-1988, el Dr. David Jiménez queda como Jefe de Servicio. Bajo su gestion incrementa el
instrumental éptico de Cirugia Endoscépica como el ureteroscopio rigido. También inicia los Cursos de
Ensefianza de la Urologia para el médico general.

En 1988 el Dr. Carlos Garcia Irigoyen toma posesion de la Jefatura del Servicio hasta el afio 1995; durante
este periodo cabe mencionar los siguientes logros: en 1993 el Departamento de Urodinamia inicia su
funcionamiento con un aparato donado por la Loteria Nacional, en 1990 llega al Servicio una Maquina
Siemens Lithostar Plus de Litotripsia extracorpdrea y comienza asi, en nuestro hospital, la nueva era del
tratamiento de la litiasis, también inicia la creacion de las salas de Endourologia y Laserterapia y el area
de Laparoscopia.

De 1995 a mediados de 1997, el Dr. Leopoldo Gardufio queda asignado como Jefe Interino del Servicio de
Urologia.
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El Dr. Francisco A. Gutiérrez Godinez toma posesién de la Jefatura del Servicio en 1997. En el mes de
octubre reinicia el Curso Tedrico-Practico de Reseccidn Transuretral de la Prostata, bajo el nombre de Dr.
Raul Lopez Engelkin. Durante su gestion, el Dr. Gutiérrez refuerza la ensefianza de la Endourologia y
Laparoscopia.

Desde el 30 de octubre del 2000 el Servicio de Urologia fue separado de la Unidad de Nefrologia.

En 2005 en el mes de agosto inicia la gestion del Dr. Hugo A. Manzanilla Garcia quien renueva la Unidad
construyendo 4 salas de cirugia endoscépica equipandose con cdmaras para la cirugia endoscépica y
laser para la cirugia de la litiasis.

El Servicio cuenta de 50 camas censables de las cuales 12 son de mujeres, 38 de hombre y 3 camas no
censables, destinadas al area de recuperacidn, brindando en salas atencién especializada de acuerdo con
el padecimiento de cada paciente.

En el afio 2006 se llevd a cabo una gran reestructuracién en el Servicio que incluyé areas administrativas,
quirofanos y sala de juntas, quedando instaladas 4 salas de cirugia (3 de cirugias endoscépica, 1 de corta
estancia), una sala mas para procedimientos endouroldgicos y la sala de recuperacion con 4 camillas.
Ademas de la instalacién de drea de vestidores para hombres y mujeres cada una con regaderas. La
inauguracién de ésta gran reestructuracién se llevé a cabo el dia 9 de septiembre del 2006 bajo la gestién
del Dr. Hugo Arturo Manzanilla Garcia.

Una obra mas es la construccion del Auditorio del Servicio en lo que era la cocina, efectuada en este afio
2007 y solicitada por el Jefe del Servicio Dr. Hugo Manzanilla, culminando la obra de gran calidad con un
total de 64 asientos incluyendo tecnologia de punta en videoproyeccidn. El Auditorio recibe el nombre del
Dr. Raul Lopez Engelking en honor a este gran maestro y se inaugura por las Autoridades del Hospital y
el personal de urologia el dia 4 de mayo de 2007.

En el mes de junio de 2012 se inicia la remodelacién de las areas de hospitalizacién, lo que completa la
mejora y mantenimiento de nuestro servicio para estar a la vanguardia de la Urologia no sélo a nivel
nacional sino también a nivel internacional brindando asi una atencién de alta calidad y calidez a las
personas que son nuestro motivo de ser y estar en esta gran Institucion.

En el Manual de Organizacién autorizado el 9 de diciembre del 2014 se integraron las Coordinaciones de
Enseflanza y de Investigacidn, con el fin de mejorar y desarrollar la educacion, capacitacion e
investigacién que permitan proporcionar una mejor atencién al paciente.

El Dr. Jorge Jaspersen Gastélum inicia su gestion el 1 de abril de 2019, durante su gestion, se
redistribuyeron las actividades asistenciales de médicos de base y residentes, en diferentes salas
especializadas. Se realizaron 4 cursos-taller para médicos residentes y médicos de base; se remodelaron
los quiréfanos de cirugia endoscdpica, del area de recuperacion, y del equipamiento total de los mismos,
asi como la adquisicion por medio de la Beneficencia Publica de un equipo de urodinamia, se colocaron
protesis testiculares donadas para los pacientes con diagndstico de cancer de testiculo sometidos a



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

- - HOSPITAL
DIRECCION QUIRURGICA GENERAL
de MEXICO
Salud

MANUAL DE ORGANIZACION HOMOLOGADO DEL SERVICIO DE  UROLOGIA

Secretaria de Salud| —
Fecha de” N/A Fecha'de N Febrero 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,
Elaboracién Actualizacion
No. De Revisién 01 HGMEL-DCM-DQ-URO-MO-0127 Hoja 8 de 69

orquiectomia. Se digitalizd el censo hospitalario y la programacién quirdrgica. Se remodel6 la sala de
juntas con equipamiento de alta tecnologia.

El Dr. Jesis Emmanuel Rosas Nava toma protesta como Jefe del Servicio de Urologia el 1 de Noviembre de
2024, teniendo como objetivos de su gestién:

e Mantener el Liderazgo a nivel nacional y el reconocimiento internacional que ha caracterizado a la
Unidad 105A.

o Capacitary satisfacer al personal médico, paramédico y afin que integran el Servicio.

e Otorgar de forma integral el manejo de los pacientes para con ello lograr la satisfaccion del
quehacer del personal de salud.

e Mantener el cumplimiento de las politicas sectoriales, en lo que a nuestra especialidad se refiere y
coadyuvar de manera general.

Se planea mejorar la atencion en la consulta externa, optimizando los espacios y citas, sin perder nunca
la atencién con calidad y calidez. Se designara un consultorio para citas de pacientes posquirldrgicos que
requieran que se les efectle curaciones, retiro de puntos y atenciones urgentes.

Reactivacion de los pases de visita académicos con todos los residentes y médicos de base, entrelazar
informacién con areas afines como enfermeria y administrativos.

Incrementar los cursos de actualizacién en procedimientos especificos de alta especialidad (laparoscopia,
cirugia laser, endourologia, cirugia oncoldgica y reconstructiva).

Impulsar el sitio Web para el acceso de cualquier persona que tenga el deseo de consultar los servicios
que brinda nuestra especialidad, tener acceso a temas relacionados con la urologia, tanto para el publico
en general como para profesionales de la salud.

Asi mismo, y en acuerdo con las autoridades de educacién y ensefianza, ademas de los médicos
residentes en formacion para la especialidad de urologia, se reciben médicos externos para realizar
cursos de alta especialidad con duracion de 1 afio, residentes de otras instituciones para rotaciones
cortas y se han ingresado médicos pasantes para realizar su servicio social y apoyar tanto en las labores
asistenciales, académicas y de investigacion.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 17-111-2025.
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2024.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F. 02-1-2025.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008. Ultima Reforma D.O.F. 17-11-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, Ultima Reforma 14-VI-2024.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2024.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003. Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.
D.O.F. 04-V-2015. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2018.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

- - HOSPITAL
DIRECCION QUIRURGICA GENERAL
de MEXICO

SaIUd MANUAL DE ORGANIZACION HOMOLOGADO DEL SERVICIO DE UROLOGIA
/' Secretaria de Salud

Fecha de” N/A Fecha de Febrero 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,
Elaboracién

Actualizacion
No. De Revision 01 HGMEL-DCM-DQ-URO-MO-0127 Hoja 10 de 69

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 01-1vV-2024.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11I-2007, Ultima Reforma D.O.F 07-VI-2024.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2024.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004. Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-I11-2005. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-X11-1995. Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para la eliminacién de todas las formas de
discriminacion contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de Guatemala, el 7 de junio de
1999.

D.O.F. 09-VIII-2000.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptaciéon Profesional y el Empleo de Personas
Invalidas, adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante la
Sexagésima Novena Reunidn, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.
D.O.F. 22-1V-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos Persistentes,
adoptado en Estocolmo, el veintidds de mayo de dos mil uno.
D.O.F. 03-XII-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco, adoptado en
Ginebra, Suiza, el veintiuno de mayo de dos mil tres.
D.O.F. 12-V-2004. Ultima Reforma D.O.F 25-11-2005




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

- - HOSPITAL
DIRECCION QUIRURGICA GENERAL
de MEXICO

SaIUd MANUAL DE ORGANIZACION HOMOLOGADO DEL SERVICIO DE UROLOGIA
/' Secretaria de Salud

Fecha de” N/A Fecha de Febrero 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,
Elaboracién

Actualizacion
No. De Revision 01 HGMEL-DCM-DQ-URO-MO-0127 Hoja 11de 69

Decreto promulgatorio de la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad vy
Protocolo Facultativo adoptados por la Asamblea General de las Naciones Unidas el trece de diciembre
de dos mil seis. D.O.F. 24-X-2007 Ultima Reforma D.O.F. 02-V-2008.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacidn en la Administracién de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.
D.O.F. 18-11I-2011

Convenio Marco de la Organizacion Mundial de la Salud para el Control del Tabaco.
D.O.F. 21-V-2003.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988, Ultima Reforma D.O.F. 28-XII-2004

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 6-1-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima Reforma D.O.F. 17-VII-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 5-1V-2004. Ultima Reforma D.O.F. 17-XII-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 16-X11-2022.

Reglamento de la Ley General para la Atencién y Proteccidn a Personas con la Condicion del Espectro
Autista.
D.O.F. 21-VII-2016.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012.
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Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-X1-2006, Ultima Reforma D.0.F.31-X-2014.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 06-I11-2009.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999. Ultima Reforma D.O.F.08-1X-2022.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2021.

Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-IV-2004.

cODIGOS

Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

Cdédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2024.

Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2023.

Cdodigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 19-11-2025.
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DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

Decreto por el que se moadifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1v-2012.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo criterios que en el mismo se indican.
D.O.F. 23-1v-2020.

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 19-XI-2019.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 04-1X-2023.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-11-2025

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacidon de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de comunicacién
electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcién y disposicion de obsequios,
regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 28-VI-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2019.
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Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacidn, y la seguridad de la
informacién en la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 06-1X-2021.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-1X-2021.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y seguimiento de
las recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, por la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIII-2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE REGULACION Y FOMENTO SANITARIO (SSA1)

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices biolégicos de exposicién para el
personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 6-VI-2012.

Norma Oficial Mexicana, NOM-048-SSA1-1993, Que establece el método normalizado para la evaluacién
de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.
D.O.F. 9-1-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion de medicamentos.
D.O.F. 5-1I-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los
equipos de reactivos utilizados para diagnéstico.
D.O.F. 24-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud ambiental. - Que establece los requisitos sanitarios
del proceso del etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 09-11-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica.
D.O.F. 1-VII-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracidn utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia clinica.
D.O.F. 1-VII-1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana, NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de
salmonella en alimentos.
D.O.F. 22-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de
Staphylococcus aureus en alimentos.
D.O.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-117-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método de prueba para la
determinacion de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos, agua
potable y agua purificada por espectrometria de absorcién atémica.

D.O.F. 16-VIII-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. FOormulas para lactantes, de
continuacién y para necesidades especiales de nutricion. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. Etiquetado y
métodos de prueba.

D.O.F. 10-1X-2012. Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2014

Norma Oficial Mexicana, NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12-XII-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-2016, Que establece las especificaciones sanitarias del alcohol
etilico desnaturalizado, utilizado como material de curacidn, asi como para el alcohol etilico de 96° G.L.
sin desnaturalizar, utilizado como materia prima para la elaboraciéon y/o envasado de alcohol etilico
desnaturalizado como material de curacion.

D.O.F. 25-1V-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1995, Bienes y servicios. Método de prueba microbioldgico para
alimentos. Determinacién de Listeria monocytogenes.
D.O.F. 19-XI-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-164-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion para farmacos.
D.O.F. 4-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
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biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacion
o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.
D.O.F. 20-1X-2013 Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en sangre y acciones
como criterios para proteger la salud de la poblacién expuesta no ocupacionalmente.
D.O.F. 18-X-2002 Ultima Reforma D.O.F. 30-VIII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba microbioldgicos.
Determinacion de microorganismos indicadores. Determinacion de microorganismos patogenos. D.O.F.
26-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017. Ultima Reforma D.O.F. 30-1X-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radioldgica en
establecimientos de diagndstico médico con rayos X.
D.O.F. 15-1X-2006. Ultima Reforma D.O.F. 29-XII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacién y operacion de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas
o suplementos alimenticios.
D.O.F. 1-I1I-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicién de sangre humana y sus componentes
con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 18-1X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-257-SSA1-2014, En materia de medicamentos biotecnolégicos.
D.O.F. 11-XII-2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES (SSA2):

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-XI-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencién de la mujer durante el embarazo, partoy
puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 7-1vV-2016.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

- - HOSPITAL
DIRECCION QUIRURGICA GENERAL
de MEXICO

SaIUd MANUAL DE ORGANIZACION HOMOLOGADO DEL SERVICIO DE UROLOGIA
/' Secretaria de Salud

Fecha de” N/A Fecha de Febrero 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,
Elaboracién

Actualizacion
No. De Revision 01 HGMEL-DCM-DQ-URO-MO-0127 Hoja 17 de 69

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la Prevencion y el Control de la Infeccion por Virus de
la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-XI-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion y control de la rabia humana y en los
perros y gatos.
D.O.F. 8-X1I-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
D.O.F. 23-XI-2016.

Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencién, deteccién,
diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 06-VI-1994 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2007.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencidn, tratamiento y control de la diabetes
mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencién, control, manejo y
tratamiento del cdlera.
D.O.F. 23-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 17-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, Para la prevencién y control del binomio
teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.
D.O.F. 21-VIII-1996 Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012, Para la prevencién y control de la brucelosis en el ser
humano.
D.O.F. 11-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacidn de servicios de salud en unidades de
atencion integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007, Para la prevencion y control de la lepra.
D.O.F. 16-XII-2016.
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Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de
la leptospirosis en el humano.
D.O.F. 07-1-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccidon, diagndstico, tratamiento y
control de la hipertensién arterial sistémica.
D.O.F. 19-1v-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 9-11-2001 Ultima Reforma D.O.F. 26-IX-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica, promocion, prevencion y
control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011, Para la vigilancia, prevencién y control de la intoxicacién
por picadura de alacran.
D.O.F. 8-X1I-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencion y control de los defectos al nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012, Para la prevencién y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.
D.O.F. 7-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 07-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.
D.O.F. 13-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-1V-2011.
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Modificacién al numeral 7.12.3 y eliminacién de los numerales A.18, A.18.1 y A.18.2, del Apéndice A
Normativo, de la Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, para la prevencidon y control de las
infecciones de transmision sexual, publicada el 1 de junio de 2017.

D.O.F. 1-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 1-XII-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagndstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.
D.O.F. 9-VI-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y educacion para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de
las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-20009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo Etario de 10 a 19 afios
de edad.
D.O.F. 12-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 18-VIII-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Para la prevencidn, deteccion, diagndstico, tratamiento,
vigilancia epidemioldgica y promocién de la salud sobre el crecimiento prostatico benigno (hiperplasia de
la préstata) y cdncer de préstata (tumor maligno de la préstata).

D.O.F. 15-XII-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS SSA3:

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizaciéon y funcionamiento
de residencias médicas.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2017, Para la organizacién y funcionamiento de los servicios de
radioterapia.
D.O.F. 19-X1I-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, para la practica de la hemodialisis.
D.O.F. 8-VII-2010.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.
D.O.F. 27-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 18-V-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de
medicina y estomatologia.

D.O.F. 28-VII-2014 Ultima Reforma D.O.F. 07-VIII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacién
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 9-X1I-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucidn de proyectos
de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
D.O.F. 11-XI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 22-V-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 8-1-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 2-IX-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracién de la
terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la
salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las unidades de
cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 7-VIII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencién médica.
D.O.F. 4-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagndstica.
D.O.F. 27-XI-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la practica de la
cirugia oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 31-X-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacién de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacién de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 13-IX-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacidon de los servicios de salud. Atencidn médica
prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
de anatomia patoldgica.
D.O.F. 21-11-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EMITIDAS POR OTRAS DEPENDENCIAS CON PARTICIPACION DE LA
SECRETARIA DE SALUD:

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2020, Criterios para la exencién de fuentes de radiacién
ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F. 09-XII-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil. Colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-X11-2011 Ultima Reforma D.O.F. 15-VII-2015

Normas para la Operacion del Registro de Servidores Publicos.
D.O.F. 24-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia Médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radiolégica que deben ser
observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos a seres humanos.
D.O.F. 5-I1I-2015.
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OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcidn
Publica en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevenciéon y control del brote de
influenza en el pais.

D.O.F. 29-1V-2009.

Recomendacién General 15 sobre el Derecho a la Proteccidn de la Salud.
D.O.F. 07-V-2009.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el érgano
desconcentrado denominado Comisidn Nacional de Bioética
D.O.F. 7-1X-2005. Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2017

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten Disposiciones Generales para la
Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacién y se establecen las unidades
hospitalarias que deben contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién
Nacional de Bioética, publicado el 31 de octubre de 2012

D.O.F. 31-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 10-XII-2020.

Lineamientos que deberan cumplir los medicamentos biotecnolégicos biocomparables.
D.O.F. 19-VI-2012.

Aviso por el que se da a conocer el formato para el registro de todo acto que se lleve a cabo y esté
relacionado con el alcohol etilico sin desnaturalizar, a que se refiere el Acuerdo que establece las medidas
para la venta y produccién de alcohol etilico y metanol, publicado el 6 de enero de 2014.

D.O.F. 6-1-2014, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2014.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016. Ultima Reforma D.O.F. 18- IX-2020.

Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al Sistema de
Proteccién Social en Salud en el régimen no contributivo.

D.O.F. 20-1X-2016.

Modificacién al Manual para la acreditacidon de establecimientos y servicios de atencion médica.
D.O.F. 6-X11-2016. Ultima Reforma D.O.F. 22-VIII-2019
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DISPOSICIONES INTERNACIONALES:

Decreto que aprueba el Convenio Internacional relativo al Transporte de Cadaveres.
D.O.F. 15-11-1938.

Decreto por el que se comunica el Convenio sobre Sustancias Sicotrépicas hecho en Viena el 21 de
febrero de 1971. D.O.F. 24-VI-1975

Decreto por el que se aprueban la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacién de las Naciones Unidas el
trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracién Interpretativa a Favor de las Personas con
Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y
Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios que se Deriven de su Utilizaciéon al Convenio sobre la
Diversidad Bioldgica, adoptado en Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 10-X-2014.
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III. MISION Y VISION DEL SERVICIO

MISION

Proporcionar atencién hospitalaria en padecimientos genitourinarios con excelencia, equidad, efectividad
y oportunidad para la poblacién que lo requiera, con procesos de atencién médica dptimos dentro del
marco regulatorio, intra hospitalario en un ambiente interpersonal de calidez que permita el progreso
individual de quien proporciona el servicio, asi como promover y realizar actividades de docencia e
investigacién de alto nivel con la integracién de todo el personal del Servicio, basados en principios de
profesionalismo y responsabilidad compartida para lograr la satisfaccidon del usuario y del equipo de
salud.

VISION

Ser el Servicio de Urologia, lider a nivel nacional con reconocimiento internacional en la prevencion,
diagnéstico y tratamiento con los problemas urolégicos con procesos de atencion médica de maxima
efectividad, equidad y oportunidad manteniendo el liderazgo académico internacional de sus
integrantes, desarrollando investigacién con un nivel de excelencia, generando conocimiento, tecnologia
y recursos humanos que tengan como eje rector la satisfaccidn total de la poblacion que demande el
Servicio.
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IV. ATRIBUCIONES

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

Articulo 2°.- El Hospital General de México tendra las siguientes funciones:

I.  Proporcionar servicios de salud, particularmente en el campo de la alta especialidad de la medicina
y en aquellas complementarias y de apoyo que determine su estatuto organico;

Il.  Prestar servicios de hospitalizacion en los Servicios de Especialidades con que cuenta con criterios
de gratuidad fundada en las condiciones socioecondmicas de los usuarios, sin que las cuotas de
recuperacién desvirtlen la funcién social del Hospital General de México;

Ill. Disefiar y ejecutar programas y cursos de capacitacion, enseflanza y especializacion de personal
profesional, técnico y auxiliar en su ambito de responsabilidad;

IV. Impulsar la realizacion de estudios e investigaciones clinicas y experimentales en las especialidades
con que cuente el Hospital General de México, con apego a la Ley General de Salud y demas
disposiciones aplicables;

V. Apoyar la ejecucion de los programas sectoriales de salud en el ambito de sus funciones y servicios;

VI. Actuar como érgano de consulta de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en su area de responsabilidad y asesorar a instituciones sociales y privadas en la materia;

VII. Difundir informacidn técnica y cientifica sobre los avances que en materia de salud registre, asi
como publicar los resultados de las investigaciones y trabajos que realice, y

VIII. Prestar los demas servicios y efectuar las actividades necesarias para el cumplimiento de su objeto
de conformidad con el presente Decreto y otras disposiciones legales aplicables.

Las atribuciones establecidas en el Estatuto Organico del Hospital autorizadas por su Organo de
Gobierno el 2 de diciembre del 2011, que en su articulo 3° dice: el Hospital General de México tendra las
siguientes funciones:

I.  Proporcionar servicios de salud, particularmente en el campo de la alta especialidad de la medicina
y en aquellas complementarias y de apoyo que determine este Estatuto.
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Il.  Prestar servicios de hospitalizacion en los servicios de especialidades con que cuenta con criterios
de gratuidad fundada en las condiciones socioeconémicas de los usuarios, sin que las cuotas de
recuperacién desvirtlen la funcion social del Hospital General de México.

Ill. Disefiar y ejecutar programas y cursos de capacitacién, ensefianza y especializacién de personal
profesional, técnico y auxiliar en su ambito de responsabilidad.

IV. Impulsar la realizacion de estudios e investigaciones clinicas y experimentales en las especialidades
con que cuente el Hospital General de México, con apego a la Ley General de Salud y demas
disposiciones aplicables.

V. Apoyar la ejecucion de los programas sectoriales de salud en el ambito de sus funciones y servicios.

VI. Actuar como 6rgano de consulta de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en su area de responsabilidad y asesorar a instituciones sociales y privadas en la materia.

VII. Difundir informacidn técnica y cientifica sobre los avances que en materia de salud registre, asi
como publicar los resultados de las investigaciones y trabajos que realice, y

VIII. Prestar los demas servicios y efectuar las actividades necesarias para el cumplimiento de su objeto
de conformidad con este Estatuto y otras disposiciones legales aplicables.

Las atribuciones establecidas en el Estatuto Orgénico del Hospital autorizadas para su Organo de
Gobierno el 24 de junio de 2013, que en su articulo 16° dice: La Direccion General del Hospital ejercera
las facultades y obligaciones que le confieren la Ley y su reglamento y el Decreto, destacando las
siguientes funciones:

I. Coordinar la ejecucién de las decisiones de la Junta de Gobierno.

Il. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, los Manuales de Organizacién General y de
Procedimientos de la Institucion.

Ill. Celebrar y otorgar toda clase de actos, convenios, contratos y documentos inherentes al objeto del
Hospital;

IV. Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administraciéon, pleitos y cobranzas, aun aquellas
gue requieran cladusula especial;

V. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

VI. Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las facultades que le competan,
incluso las que requieran autorizacion o cldusula especial;
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VII. Proponer a la Junta de Gobierno los estimulos que deban otorgarse al personal del Hospital, en
funcién al cumplimiento de metas y programas establecidos en forma anual por la Institucién;

VIII. Coordinar la elaboracién de las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital escuchando la
opinion del sindicato.

IX. Presidir el Consejo Técnico Consultivo.
X. Planear y coordinar la presentacidn de la informacién que solicite la Junta de Gobierno.

Xl. Planear, coordinar, dirigir y evaluar la prestacién de los servicios de salud en sus tres niveles de
atencion.

Xll. Coordinar y dirigir las politicas encaminadas al cumplimiento de los programas de salud publica
encomendados al Hospital.

XIlIl. Planear, dirigir y controlar los programas de servicio médico, ensefianza, investigacién y de
administracion asignados al Hospital.

XIV.  Coordinar los programas, cursos de capacitacion, ensefianza, adiestramiento y especializacion
del personal profesional, técnico y auxiliar en el campo de la salud.

XV. Planear y dirigir las estrategias y politicas que le permitan al Hospital formar parte del sistema de
referencia y contrarreferencia de los hospitales sectorizados de la Secretaria de Salud.

XVI.  Establecer y desarrollar en coordinacién con las unidades competentes de la Secretaria, las
acciones relativas a las tareas de investigacion en el campo de salud.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1v-2012.

. Articulo 1°. Se crea el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, como organismo
descentralizado del Gobierno Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, con domicilio en
la Ciudad de México, Distrito Federal, que tendra por objeto coadyuvar a la consolidacion del Sistema
Nacional de Salud, proporcionando servicios médicos de alta especialidad e impulsando los estudios,
programas, proyectos e investigaciones inherentes a su ambito de competencia, el cual estara
sectorizado a la Secretaria de Salud.
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DR, EDUARDO LICEAGA

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFATURA DE SERVICIO

OBJETIVO

Organizar y dirigir las actividades médicas y administrativas del Servicio, controlando los recursos
asignados para fomentar y consolidar las acciones necesarias y brindar la mejor atencion al paciente

con calidad y calidez.

FUNCIONES

Establecer politicas y estrategias en asistencia, docencia, investigaciéon y administracion, que
sirvan de marco de referencia a la estructura organica del Servicio, basandose en las
politicas marcadas por la Direccidn del Hospital.

Elaborar y coordinar programas del Servicio, determinando objetivos y prioridades a corto,
mediano y largo plazo, relacionados con la atencién de los pacientes.

Determinar politicas de desarrollo del personal y preparar al personal directivo del Servicio
de Urologia, conforme al Programa General de Capacitacion y Desarrollo de Recursos
Humanos del Hospital.

Supervisar el abastecimiento de Recursos Humanos y Materiales para el funcionamiento
eficaz del Servicio.

Establecer y fomentar las lineas de comunicacién dentro y fuera del Servicio de Urologia,
para la atencion efectiva del paciente.

Coordinar las acciones del Servicio con otros Servicios de la Institucién y fuera del mismo
(intra y extra institucionales), para la atencién del paciente en forma efectiva.

Colaborar y conducir adecuadamente las relaciones publicas del servicio, basandose en las
politicas y normas marcadas por la Direccién del Hospital.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas que correspondan
dentro del Servicio de Urologia.
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9. Dar solucidon a todos los problemas administrativos, asistenciales relacionados al Servicio y
llevar el control técnico y administrativo del mismo.

10. Evaluar y dictaminar los casos médico legales del Servicio que se envian a la Unidad Juridica,
para su atencién en forma oportuna.



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

- - HOSPITAL

y DIRECCION QUIRURGICA GENERAL

de MEXICO
- Salud

MANUAL DE ORGANIZACION HOMOLOGADO DEL SERVICIO DE  UROLOGIA

Fecha de” N/A Fecha de Febrero 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,
Elaboracién

Actualizacion
No. De Revision 01 HGMEL-DCM-DQ-URO-MO-0127 Hoja 32 de 69

Secretaria de Salud

COORDINACION DE ENSENANZA

OBJETIVO

Coordinar las actividades de Ensefianza que involucran al Servicio de Urologia, para mantenerse en la
vanguardia en cuanto a desarrollo y educacidn se refiere.

FUNCIONES

1. Incentivar y promover la Ensefianza y la Educacion Médica Continua en el Servicio de
Urologia, para proporcionar la atencidon requerida del paciente.

2. Incentivar y promover la participacion del personal médico de base, médicos residentes,
médicos pasantes de servicio social y alumnos de pregrado en foros nacionales e
internacionales como profesores ponentes, presentacion de trabajos, carteles, pdster, etc. y
publicacién de los mismos en revistas de impacto de la especialidad y médicas.

3. Planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades académicas establecidas por los
programas de operacién de enseflanza en coordinacion con la Direccion de Educacion y
Capacitacién en Salud del Hospital General de México, como los cursos de educacién médica
continua, cursos de capacitacion, cursos de actualizacién, sesiones académicas del Servicio
de Urologia.

4. Planear y organizar las sesiones académicas, clinicas, de revisién y actualizacion periddica
del Servicio de Urologia, con el fin de cumplir con el calendario establecido.

5. Planear y organizar, conjuntamente con los profesores adjuntos el curso universitario de
postgrado y el Departamento de Postgrado en la Universidad Nacional Auténoma de
México, (UNAM), a fin de dar cumplimiento al Programa Académico del curso de Urologia de
Postgrado; los seminarios, sesiones académicas y sesiones bibliograficas y continuar
egresando médicos Urélogos de calidad.

6. Organizar y evaluar las actividades académicas y de ensefianza de los médicos residentes
del Curso de Postgrado en Urologia, conjuntamente con los profesores adjuntos al curso
Universitario de Urologia, con el fin de verificar el alcance de los objetivos en conocimientos
tedricos, destrezas y habilidades, y su aplicacién en la clinica, de acuerdo al programa PUEM
y los trazados por la jefatura de Urologia y el Titular del Curso Universitario.
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7. ldentificar las debilidades y areas de oportunidad, de conformidad con las necesidades de
capacitacion de los médicos del Servicio, residentes, médicos pasantes de servicio social y
alumnos de pregrado de las diferentes instituciones educativas, a fin de programar la
asistencia a cursos de Capacitaciéon periédica de acuerdo a sus necesidades y adquirir
habilidades y conocimientos.

8. Registrar y reportar a la jefatura mensualmente las diversas actividades académicas
generadas por los médicos del Servicio de Urologia, para su control y seguimiento.
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COORDINACION DE INVESTIGACION

OBJETIVO

Elaborar, coordinar y asesorar los protocolos y las lineas de Investigacion del Servicio de Urologia, a fin
de satisfacer las necesidades del Servicio en la materia.

FUNCIONES

1. Incentivar y promover la Investigacion en el Servicio de Urologia a fin de difundir y publicar
los resultados en revistas de alto impacto.

2. Coordinar, asesorar y dar seguimiento a los diferentes protocolos de investigacion
generados en el Servicio de Urologia, conjuntamente con los médicos Urdlogos
responsables de realizarlos.

3. Organizar y coordinar con los tutores los protocolos de investigacidon para tesis de los
médicos de Postgrado, con el fin de fomentar la investigacion.

4. Asesorar y verificar el registro de los protocolos de Investigacién generados en el Servicio
Urologia, a fin de dar seguimiento a su realizacién, terminacién y reporte a la Direccién de
Investigacion del Hospital.

5. Vincular la investigacion en el Servicio con otros grupos de investigacion en el Hospital a
nivel nacional e internacional, para poder hacer estudios de comparacién.

6. Promover la presentacion de los trabajos de investigacion realizados en el Servicio en foros
nacionales e internacionales involucrando siempre al personal de base, médicos residentes,
médicos pasantes de servicio pasantes, y cuando sea factible, a los estudiantes de pregrado,
para que se tomen medidas necesarias, para la realizacion de nuevos proyectos de
investigacion.

7. Registrar y reportar a la Jefatura del Servicio de Urologia en forma trimestral la
productividad de los trabajos de investigacién registrados en la Direccién de Investigacién
del Hospital para dar seguimiento con fines de publicacion de los mismos y lograr estimular
la investigacion.
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UROONCOLOGIA

OBJETIVO

Ingresar, elaborar diagndstico y tratamiento oportuno a pacientes que presentan patologia Neoplasica
del Aparato Urogenital para lograr el manejo correcto de dicha patologia de acuerdo con su etapa

clinica.

FUNCIONES

1.

Revisar el expediente clinico del paciente hospitalizado de acuerdo a la NOM-004-SSA3-2012
del Expediente clinico, para su control y seguimiento.

Realizar estudios de laboratorio y/o gabinete al paciente necesario para complementar el
diagnostico y estadificacion de la Neoplasia.

Corroborar el diagnéstico establecido de la patologia uroldgica haciendo uso de la
metodologia correcta para planear tratamiento a otorgar.

Informar al paciente y familiares sobre la enfermedad que presenta, explicando el
tratamiento a seguir, prondstico complicaciones y posibles secuelas.

Solicitar firma del paciente y familiares y/o responsable de autorizacién para realizar el
manejo quirdrgico por medio de las hojas de consentimiento informado que maneja el
Hospital General de México en relacién con la patologia uroldégica que requiera manejo
quirdrgico.

Realizar el tratamiento adecuado en la atencién del diagndstico uroldgico y brindar atencidn
oportuna al paciente.

Realizar el procedimiento quirdrgico programar al paciente, logrando en forma previa,
corroborar el diagndstico y plan terapéutico correspondiente del paciente.

Realizar el procedimiento quirdrgico endoscdpico al paciente, cuando esté indicado con
elementos de visidon Optica capaces de ingresar al aparato urinario masculino y femenino,
lldmese reseccidn transuretral de prostata de tumores del urotelio, ureteroscopias rigidas o
flexibles o cualquier otro procedimiento para la atencién integral del paciente uroldgico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar procedimientos de cirugia catalogada como Mayor, como lo son la nefrectomia
radical, nefrectomia preservadora de nefronas, prostatectomia radical abierta y/o
laparoscépica, adenomectomia, cistectomia radical, linfadenectomia radical; toda aquella
patologia oncoldgica en la que pueda llevarse a cabo algun procedimiento reconstructivo o
patologias que puedan ser manejadas o susceptibles de atender en forma de cirugia mayor.

Realizar procedimientos de corta estancia al paciente, en casos como: correccion de
hidrocele, circuncisién, ligadura de varicocele, vasectomias, orquiectomias simples y
radicales, fulguracién de condilomas, reseccién de quistes de epididimo, etc.

Realizar procedimientos con Laserterapia en algunos problemas especificos de préstata,
tumores superficiales.

Acompanfar al paciente a su cama y vigilar la etapa post-operatoria, para su recuperacion
oportuna.

Realizar pase de visita para valorar evolucién del paciente, con el debido cumplimiento de la
normatividad del expediente clinico.

Solicitar y realizar interconsultas a otras especialidades cuando asi se requiera apegado al
procedimiento correspondiente.

Verificar y registrar la documentacién requerida para el egreso del paciente, sefialando
cuidados e indicaciones a seguir con estricto control y seguimiento.

Realizar el resumen clinico detallando todas las acciones llevadas a cabo, especificando
claramente las indicaciones que debe seguir el paciente en su domicilio y las citas de
seguimiento a la Consulta Externa.
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UROLITIASIS

OBJETIVO

Coordinar el ingreso, diagndstico y tratamiento a pacientes que presentan Litiasis del Aparato Urinario
con la finalidad de lograr el manejo adecuado de acuerdo con su repercusidn en el funcionamiento del
aparato urinario.

FUNCIONES

1. Revisar el expediente clinico del paciente hospitalizado de acuerdo a la NOM-004-SSA3-2012
del Expediente clinico, para su control y seguimiento.

2. Realizar estudios de laboratorio y/o gabinete al paciente necesarios para complementar el
diagndstico de Litiasis.

3. Corroborar el diagnéstico establecido de la patologia urolégica haciendo uso de la
metodologia correcta para planear tratamiento a otorgar.

4. Informar al paciente y familiares sobre la enfermedad que presenta, explicando el
tratamiento a seguir, prondstico complicaciones y posibles secuelas.

5. Solicitar firma del paciente y familiares y/o responsable de autorizacidon para realizar el
manejo quirdrgico por medio de las hojas de consentimiento informado que maneja el
Hospital General de México en relacién a la patologia uroldégica que requiera manejo
quirurgico.

6. Realizar el tratamiento adecuado en la atencién del diagndstico uroldégico y brindar atencion
oportuna al paciente.

7. Realizar el procedimiento quirdrgico programar al paciente, logrando en forma previa,
corroborar el diagndstico y plan terapéutico correspondiente del paciente.

8. Realizar el procedimiento quirurgico endoscépico al paciente, cuando esté indicado con
elementos de vision Optica capaces de ingresar al aparato urinario masculino y femenino,
llamese nefrolitotricia percutanea, ureteroscopias semirrigidas, flexibles con litotricia in situ
por medios neumaticos o de laserterapia, ademas de la reseccion transuretral de prdstata.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar procedimientos de cirugia catalogada como Mayor, como lo son la nefrectomia
simple, nefrectomia parcial, prostatectomia abierta, nefrolitotomia, pielolitotomia,
ureterolitotomia, cistolitotomia, uretrolitotomia; siendo alguno de estos procedimientos
susceptibles de manejo laparoscdpico también.

Realizar procedimientos de corta estancia al paciente, en casos como: correccidon de
hidrocele, circuncisién, ligadura de varicocele, vasectomias, orquiectomias simples y
radicales, fulguracién de condilomas, reseccidn de quistes de epididimo, etc.

Acompanfar al paciente a su cama y vigilar la etapa post-operatoria, para su recuperacion
oportuna.

Realizar pase de visita para valorar evolucién del paciente, con el debido cumplimiento de la
normatividad del expediente clinico.

Solicitar y realizar interconsultas a otras especialidades cuando asi se requiera apegado al
procedimiento correspondiente.

Verificar y registrar la documentacién requerida para el egreso del paciente, sefialando
cuidados e indicaciones a seguir con estricto control y seqguimiento.

Realizar el resumen clinico detallando todas las acciones llevadas a cabo, especificando
claramente las indicaciones que debe seguir el paciente en su domicilio y las citas de
seguimiento a la Consulta Externa.
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CIRUGIA RECONSTRUCTIVA

OBJETIVO

Proporcionar la atencién al paciente del género masculino o femenino, que presenta trastornos de
vaciamiento y/o almacenamiento de orina relacionados con disfuncién neuro urolégica y/o mecanica a
fin de lograr establecer el diagndstico correcto de acuerdo con los factores que lo originan para ofrecer
el tratamiento oportuno y adecuado para cada caso.

FUNCIONES

1. Revisar el expediente clinico del paciente hospitalizado de acuerdo con la NOM-004-SSA3-
2012 del Expediente clinico, para su control y seguimiento.

2. Realizar estudios de laboratorio y/o gabinete, necesarios para complementar el diagndstico
de patologia uroldgica que presente el paciente.

3. Corroborar el diagndstico establecido de la patologia urogenital, haciendo uso de la
metodologia correcta para planear tratamiento a otorgar.

4. Informar al paciente y familiares sobre la enfermedad que presenta, explicando el
tratamiento a seguir, prondstico, complicaciones y posibles secuelas.

5. Solicitar firma del paciente y familiares y/o responsable de autorizaciéon para realizar el
manejo quirdrgico por medio de las hojas de consentimiento informado que maneja el
Hospital General de México en relacion con la patologia urogenital que requiera manejo
quirurgico.

6. Realizar el tratamiento adecuado en la atencién del diagndstico urogenital y brindar
atencién oportuna al paciente.

7. Programar al paciente para el procedimiento quirdrgico, de acuerdo con el diagndstico
previamente establecido.

8. Realizar el procedimiento quirurgico endoscépico al paciente, cuando esté indicado con
elementos de visidn Optica capaces de ingresar al aparato urinario masculino y femenino,
llamese reseccién transuretral de prostata, uretrotomias con asa fria y ureteroscopias
semirrigidas o flexibles como métodos diagndsticos.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

Realizar procedimientos de cirugia catalogada como Mayor: correccién de problemas de
piso pélvico, reparacién de fistulas vesicovaginales, ureterovaginales, plastias para
correccion de estenosis de uretra, plastias de la unién pieloureteral correccién de curvaturas
de la enfermedad de Peyronie, derivaciones urinarias diversas generalmente en pacientes
con trastornos neurouroldgicos, reimplantes ureterales, uretrotomias internas, etc., manejo
demalformaciones congénitas.

Realizar procedimientos de corta estancia al paciente, en casos como: estudios
urodindmicos, flujometrias, rehabilitacion de piso pélvico, correccion de hidrocele
circuncisién, ligadura de varicocele, vasectomias, orquiectomias simples y radicales,
fulguracién de condilomas, reseccion de quistes de epididimo, etc.

. Acompafar al paciente a su cama y vigilar la etapa post-operatoria, para su recuperacion

oportuna.

Realizar pase de visita para valorar evolucién del paciente, con el debido cumplimiento de la
normatividad del expediente clinico.

Solicitar y realizar interconsultas a otras especialidades cuando asi se requiera apegado al
procedimiento correspondiente.

Verificar y registrar la documentacion requerida para el egreso del paciente, sefialando
cuidados e indicaciones a seguir con estricto control y sequimiento.

Realizar el resumen clinico detallando todas las acciones llevadas a cabo, especificando
claramente las indicaciones que debe seguir el paciente en su domicilio y las citas de
seguimiento a la Consulta Externa.
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HOSPITAL
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SEPSIS, CIRUGIA LAPAROSCOPICA Y ROBOTICA

OBJETIVO

Coordinar el ingreso, diagnostico y tratamiento a pacientes que presentan patologia urogenital de tipo
infecciosa o de cualquier otra indole, que sea susceptible a tratamiento médico y/o quirurgico por
medio de cirugia abierta, endoscdpica, laparoscdpica o robética, con la finalidad de lograr el manejo
adecuado de acuerdo a su repercusién en el funcionamiento del aparato genitourinario.

FUNCIONES

Revisar e integrar el expediente clinico completo del paciente hospitalizado de acuerdo a la
NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico, para su control y seqguimiento.

Realizar estudios de laboratorio y/o gabinete necesarios para complementar el diagndstico
de la patologia en estudio.

Corroborar el diagnédstico establecido de la patologia urolégica haciendo uso de la
metodologia correcta para planear tratamiento a otorgar.

Informar al paciente y familiares sobre la enfermedad que presenta, explicando el
tratamiento a seguir, prondstico complicaciones y posibles secuelas.

Solicitar firma del paciente y familiares y/o responsable de autorizacion para realizar el
manejo quirdrgico por medio de las hojas de consentimiento informado que maneja el
Hospital General de México en relacién a la patologia uroldégica que requiera manejo
quirurgico.

Realizar el tratamiento adecuado en la atencién del diagndstico urogenital y brindar
atencion oportuna al paciente.

Cuando el caso lo amerite, realizar el procedimiento quirdrgico mas adecuado de acuerdo a
las circunstancias del paciente y del equipo quirurgico.

Realizar todo tipo de procedimientos del aparato urogenital ya sea de patologia infecciosa,
benigna o maligna, de manera abierta, endoscépica, laparoscépica o robética, incluyendo
ademas trastornos que puedan ser resueltos en area de corta estancia.

Acompanfar al paciente a su cama y vigilar la etapa post-operatoria, para su recuperacion
oportuna.
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10. Realizar pase de visita para valorar su evolucion del paciente, con el debido cumplimiento de
la normatividad del expediente clinico.

11. Solicitar y realizar interconsultas a otras especialidades cuando asi se requiera apegado al
procedimiento correspondiente.

12. Verificar y registrar la documentacién requerida para el egreso del paciente, sefialando
cuidados e indicaciones a seguir con estricto control y sequimiento.

13. Realizar el resumen clinico detallando todas las acciones llevadas a cabo, especificando
claramente las indicaciones que debe seguir el paciente en su domicilio y las citas de
seguimiento a la Consulta Externa.
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CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO

Proporcionar la atencién médica de excelencia al paciente con calidad y calidez a pacientes con
patologia del aparato Urogenital, basados en principios de ética, profesionalismo, respeto y equidad de
género con la finalidad de establecer diagndsticos urolégicos en forma correcta apoyados en la
metodologia y uso de recursos correspondientes.

FUNCIONES

10.

Otorgar consulta uroldgica con calidad y calidez a pacientes de primera vez y subsecuentes.
En el caso de pacientes de primera vez estos pueden acudir de manera espontanea, ser
referidos del drea de medicina general, de otras especialidades del hospital o de otras
instituciones del pais.

Realizar historia clinica a todo paciente de primera vez, solicitando los estudios de
laboratorio y/o gabinete para lograr un diagndstico adecuado y tratamiento oportuno.

Informar al paciente y familiares sobre la enfermedad que presenta, explicando las
diferentes opciones de manejo o tratamiento, ademdas del prondstico, riesgos,
complicaciones, posibles secuelas y beneficios esperados.

Derivar al paciente a otro Servicio cuando sea requerido, en caso de patologia coexistente
que corresponda a otra especialidad.

Realizar alta del paciente de la consulta externa o en su caso solicitar cita subsecuente.

Solicitar el ingreso del paciente a hospitalizaciéon cuando la patologia asi lo requiera, para su
seguimiento y atencién oportuna.

Realizar curaciones a pacientes a quienes se les haya realizado algun procedimiento
quirurgico.

Valorar y tratar a pacientes que acudan con padecimiento urogenital de urgencia, para su
atencién oportuna.

Programar y otorgar citas a los pacientes subsecuentes en forma oportuna y cronolégica.

Colocar o retirar sondas transuretrales, realizar dilatacidon de uretra o aplicar medicamento,
segun lo pudiera requerir el paciente.
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HOSPITAL
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TURNO VESPERTINO

OBJETIVO

Proporcionar la atencion médica al paciente con calidad y calidez a pacientes con patologia del aparato
Urogenital durante el turno vespertino, abarcando consulta externa, hospitalizacion, cirugia menor,
mayor, endoscopica, laparoscépica y urgencias dependiendo de las caracteristicas de la patologia a

tratar.

FUNCIONES

Revisar e integrar el expediente clinico completo del paciente hospitalizado de acuerdo a la
NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico, para su control y seguimiento.

Realizar estudios de laboratorio y/o gabinete necesarios para complementar el diagnéstico
de la patologia en estudio.

Corroborar el diagndstico establecido de la patologia urolégica haciendo uso de la
metodologia correcta para planear tratamiento a otorgar.

Informar al paciente y familiares sobre la enfermedad que presenta, explicando las
diferentes opciones de manejo o tratamiento, ademas del prondstico, riesgos,
complicaciones, posibles secuelas y beneficios esperados.

Solicitar firma del paciente y familiares y/o responsable de autorizacion para realizar el
manejo quirdrgico por medio de las hojas de consentimiento informado que maneja el
Hospital General de México en relacién a la patologia uroldégica que requiera manejo
quirdrgico.

Realizar el tratamiento adecuado en la atencién del diagnéstico urolégico y brindar atencion
oportuna al paciente.

Realizar el procedimiento quirdrgico programar al paciente, logrando en forma previa,
corroborar el diagndstico y plan terapéutico correspondiente del paciente.

Realizar todo tipo de procedimientos del aparato urogenital ya sea de patologia infecciosa,
benigna o maligna, de manera abierta, endoscépica, laparoscépica o robdtica, incluyendo
ademas trastornos que puedan ser resueltos en area de corta estancia.

Acompaiiar al paciente a su cama y vigilar la etapa post-operatoria, para su recuperacién
oportuna.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar pase de visita para valorar su evolucion del paciente, con el cumplimiento de la
normatividad del expediente clinico.

Solicitar y realizar interconsultas a otras especialidades cuando asi se requiera apegado al
procedimiento correspondiente.

Verificar y registrar la documentacién requerida para el egreso del paciente, sefialando
cuidados e indicaciones a seguir con estricto control y sequimiento.

Realizar el resumen clinico detallando todas las acciones llevadas a cabo, especificando
claramente las indicaciones que debe seguir el paciente en su domicilio y las citas de
seguimiento a la Consulta Externa.

Otorgar consulta uroldgica con calidad y calidez a pacientes de primera vez y subsecuentes.
En el caso de pacientes de primera vez estos pueden acudir de manera espontanea, ser
referidos del drea de medicina general, de otras especialidades del hospital o de otras
instituciones del pais.

Realizar historia clinica a todo paciente de primera vez, solicitando los estudios de
laboratorio y/o gabinete para lograr un diagndstico adecuado y tratamiento oportuno.

Informar al paciente y familiares sobre la enfermedad que presenta, explicando las
diferentes opciones de manejo o tratamiento, ademdas del prondstico, riesgos,
complicaciones, posibles secuelas y beneficios esperados.
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Secretaria de Salud

JEFATURA DE ENFERMERIA EN SERVICIO
OBJETIVO

Verificar de manera oportuna el cuidado que otorga el personal de Enfermeria a los pacientes, para
asegurar que se realice con base al Modelo del Cuidado y a los estandares para la seguridad y la calidad
institucionales, asi como contribuir en los procesos de educacién, capacitacién, investigacion,
administracion y gestidn en el Servicio a su cargo.

FUNCIONES

1. Realizar la distribucién del personal de Enfermeria con base en la complejidad de los cuidados
requeridos por los pacientes, el nUmero de recursos humanos existentes en el turno, los datos
obtenidos durante la visita médica y el estado de salud del paciente.

2. Distribuir, supervisar y evaluar las actividades del personal de Enfermeria para coadyuvar a la
calidad del cuidado y la seguridad del paciente e implementar acciones de mejora en las areas
de oportunidad detectadas.

3. Verificar durante la entrega-recepcion de pacientes que el Plan terapéutico y los Registros
Clinicos de Enfermeria estén correctamente requisitados y haya correspondencia con el
tratamiento, evolucidn, procedimientos y técnicas realizadas al paciente, asi como que estén
acordes con el expediente clinico para contribuir a la calidad y seguridad del cuidado.

4. Evaluar el desempefio del personal a su cargo para identificar competencias profesionales y
directivas que permitan aprovechar al maximo el talento de cada trabajador.

5. Corroborar que los estudiantes y pasantes en Servicio Social de Enfermeria realicen
correctamente las técnicas y procedimientos para mantener la seguridad de los pacientes, asi
como colaborar en el proceso de seleccion de aspirantes a ocupar una plaza de Enfermeria y
realizar la induccién al puesto al personal de nuevo ingreso al Servicio.

6. Elaborar el censo de ingresos y egresos de pacientes, fortalecer los procesos de Prealta y egreso
hospitalario en el dmbito de su competencia; reportar los eventos adversos, centinela o
cuasifallas, asi como los casos médico legales, entre otros, para mejorar el sistema de
notificacion y contribuir con la seguridad del paciente.

7. Realizar la programacién trimestral de los recursos humanos de Enfermeria (rol de asistencia) y
anual (vacaciones del personal) para equilibrar las cargas de trabajo, asi como participar con el
Jefe de Servicio en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual (PAT) y gestionar los recursos
necesarios para el cuidado de los pacientes.
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8. Elaborar el Programa de Trabajo de Enfermeria del Servicio, las cartas descriptivas del Programa
General de Capacitacion en Servicio y el de Educacion para la Salud, entre otros; llevar a cabo su
implementaciéon e informar al Departamento de Gestion del Cuidado en Enfermeria y al
Departamento de Gestion de Educacion, Capacitacién e Investigacién en Enfermeria los
resultados obtenidos, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

9. Participar en las actividades de educacién, capacitacién e investigacion de Enfermeria para
fortalecer el desarrollo de la profesién, asi como coordinar las acciones en los casos de
emergencias o desastres.
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COORDINACION DE AREA
OBJETIVO

Verificar oportunamente que las intervenciones que realiza el personal se efectden conforme al Modelo
del Cuidado de Enfermeria institucional, con calidad y seguridad para el paciente, asi como participar en
los procesos de educacién, capacitacién, investigacién, administracién y gestiéon en Servicios que estan
constituidos por diferentes areas clinicas.

FUNCIONES

1. Distribuir al personal de Enfermeria con base en la complejidad de los cuidados requeridos por
los pacientes, el nimero de recursos humanos existentes en el turno, los datos obtenidos
durante la visita médica y el estado de salud del paciente.

2. Corroborar y evaluar las actividades del personal de Enfermeria con la finalidad de coadyuvar a
la calidad del cuidado y la seguridad del paciente para su pronta recuperacion y prevenir
complicaciones.

3. Revisar durante la entrega-recepcién de pacientes que el Plan terapéutico y los Registros
Clinicos de Enfermeria estén correctamente requisitados y haya correspondencia con el
tratamiento, evolucidn, procedimientos y técnicas realizadas al paciente, asi como que estén
acordes con el expediente clinico para contribuir a la calidad y seguridad del cuidado.

4. Colaborar en la evaluacidon del desempefio del personal a su cargo para identificar competencias
profesionales y directivas que permitan aprovechar al maximo el talento de cada trabajador.

5. Comprobar que los estudiantes y pasantes en Servicio Social de Enfermeria realicen
correctamente las técnicas y procedimientos para mantener la seguridad de los pacientes, asi
como colaborar en el proceso de seleccion de aspirantes a ocupar una plaza de Enfermeria y
realizar la induccién al puesto al personal de nuevo ingreso al Servicio.

6. Colaborar con la elaboracion del censo de ingresos y egresos de pacientes, participar
activamente en los procesos de Prealta y egreso hospitalario en el ambito de su competencia;
reportar los eventos adversos, centinela o cuasifallas, asi como los casos médico legales, entre
otros, para mejorar el sistema de notificacién y contribuir con la seguridad del paciente.

7. Colaborar en la realizacion de la programacion trimestral de los recursos humanos de
Enfermeria (rol de asistencia) y anual (vacaciones del personal) para equilibrar las cargas de
trabajo, asi como apoyar a gestionar los recursos necesarios para el cuidado de los pacientesy a
coordinar las acciones en casos de emergencias o desastres.




Salud

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

DIRECCION QUIRURGICA

MANUAL DE ORGANIZACION HOMOLOGADO DEL SERVICIO DE  UROLOGIA

Secretaria de Salud

Fecha de
Elaboracién

Fecha de

N/A Actualizacion

Febrero 2025

No. De Revision 01

HGMEL-DCM-DQ-URO-MO-0127

Hoja 49 de 69

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGA

8. Participar en la implementacion del Programa de Trabajo de Enfermeria del Servicio, la
Capacitacion en Servicio y la Educacién para la Salud, entre otros, e informar a la Jefatura de
Enfermeria los resultados obtenidos, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos
Institucionales.
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Secretaria de Salud

PERSONAL DE ENFERMERTA
OBJETIVO

Otorgar con eficacia y eficiencia los cuidados de enfermeria (dependientes, interdependientes e
independientes) al paciente en las diferentes dreas que conforman las especialidades médicas,
quirdrgicas y de apoyo al diagndstico, para coadyuvar a una atencién segura y de calidad como lo
demandan los Programas y necesidades prioritarias de atencidn de la Secretaria de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS EN HOSPITALIZACION

1. Recibir al paciente con Expediente Clinico Unico (ECU) y verificar su nombre completo,
valorando el estado de salud en forma holistica para otorgar cuidado integral, con base en los
lineamientos establecidos en el Modelo de Cuidado Institucional, las técnicas de Enfermeria
generales y especificas, asi como del Modelo de Seguridad del Paciente.

2. Participar en la visita médica, en los procesos de prealta y egreso hospitalario y en los enlaces
de turno, informando el tratamiento y los cuidados proporcionados al paciente por medio de
los Registros Clinicos de Enfermeria y el Plan terapéutico, para conocer el estado de salud y la
evolucion del paciente, asi como reportar los eventos adversos y cuasifallas y aplicar barreras
para evitarlos.

3. Revisar la hoja de indicaciones médicas y transcribirlas correctamente en los Registros Clinicos
de Enfermeria y Plan terapéutico, asi como recibir, preparar y ministrar medicamentos
conforme a la prescripcion médica vigente. En los medicamentos controlados registrar el
remanente (si corresponde).

4. Acompafiar al paciente durante su traslado, dentro del hospital y entregarlo al profesional de
salud que lo atendera a fin de garantizar la seguridad del paciente, proporcionando
informacién de su tratamiento, evolucién, técnicas efectuadas y, en su caso, el Plan
terapéutico actualizado y recabar firma en bitacora correspondiente.

5. Impartir educacién para la salud a pacientes y familiares, asi como realizar el plan de alta y
entregarselo, con la finalidad de ayudarlo a lograr el resultado de salud deseado, a través del
autocuidado.

6. Recopilar y registrar datos en documentos oficiales (Registros Clinicos de Enfermeria, Bitacora
para la recepcion del carro de reanimacion cardiopulmonar, bitacora para Ingreso, Egreso y
Traslado de pacientes, etc.) y participar en los procesos de mejora continua para cumplir con
los programas especificos y/o prioritarios, asi como con los procedimientos y técnicas.

7. Participar en la vigilancia del equipo médico, instrumental y material de curacién (verificando
su esterilidad) en el conteo de ropa clinica (puesta) para contribuir al control de los recursos
médicos y poder proporcionar la atencion requerida.
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8. Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementacién de
programas de educacion para la salud y de capacitacidn al personal, asi como en la ensefianza
clinica a los estudiantes, pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a candidatos a ocupar una
plaza de Enfermeria, durante su examen practico.

FUNCIONES ESPECIFICAS EN EL TRANS-OPERATORIO

1. Recibir al paciente con Expediente Clinico Unico (ECU) y verificar su nombre completo con
el brazalete de identificacion y la solicitud quirdrgica para corroborar la cirugia
(programada o urgencia) asi como recibir insumos del paciente y comprobar que estén
rotulados con nombre completo y nimero de ECU.

2. Equipar las salas de con base en la programacion quirdrgica y/ o de urgencia, verificando
el adecuado funcionamiento de aparatos biomédicos (carro de reanimacion
cardiopulmonar, entre otros) y mobiliario, asi como dotar con material e instrumental
(corroborando la esterilidad de este) al grupo quirurgico durante la intervencion.

3. Otorgar cuidado enfermero al paciente en el transoperatorio (como instrumentista o
circulante) y colaborar con el anestesiélogo en el procedimiento para aplicar la anestesia.

4. Elaborar los Registros Clinicos de Enfermeria con base en la normatividad vigente,
registrar los medicamentos controlados que ministre al paciente y registrar el remanente
(si corresponde), requisitar la Lista de Verificaciéon de Cirugia Segura de acuerdo con el
instructivo, asi como de participar activamente en el proceso de Tiempo fuera.

5. Controlar la cantidad de insumos (instrumental y textiles) utilizados durante el acto
quirdrgico, asi como el conteo de ropa clinica (puesta) para contribuir al control de los
recursos médicos y poder proporcionar la atencién requerida.

6. Solicitar el traslado del paciente al posoperatorio y entregarlo al personal de Enfermeria
con Expediente Clinico Unico, informando las condiciones del paciente, para coadyuvar a
su seguridad.

7. Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementacién de
programas de educacion para la salud y de capacitacidn al personal, asi como en la
ensefianza clinica a los estudiantes, pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a
candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su examen practico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS EN EL POS-OPERATORIO

1. Recibir al paciente con Expediente Clinico Unico (ECU) y verificar su nombre completo con
el brazalete de identificacion y la solicitud quirdrgica para corroborar la cirugia realizada,
asi como recibir insumos del paciente y comprobar que estén rotulados con nombre
completoy ECU.

2. Monitorear las constantes vitales, mantener la permeabilidad de la via area y vigilar la
eliminacion de los efectos residuales de anestesia Informar al médico las posibles
manifestaciones que indiquen complicacién (sangrado, hipotermia, palidez, diaforesis,
hipotensién).

3. Proporcionar cuidado fisico y emocional al paciente para mantener su seguridad, reducir la
ansiedad, el dolor y algun otro sintoma, asi como tratar las heridas en forma aséptica con
la finalidad de prevenir infecciones en el sitio quirudrgico.

4. Revisar el equipamiento del carro de reanimacién cardiopulmonar y la funcionalidad del
equipo y mobiliario (desfibrilador, electrocardiégrafo, monitores, refrigerador vy
ventiladores), abastecer el area de medicamentos y materiales de consumo para la
atencién del paciente, asi como participar en el conteo de ropa clinica (puesta).

5. Recopilar y registrar datos en documentos oficiales (Registros Clinicos de Enfermeria,
Bitacora para la recepcién del carro rojo, etc.) y participar en los procesos de mejora
continua para cumplir con los programas especificos y/o prioritarios, asi como con los
procedimientos y técnicas.

6. Solicitar el traslado del paciente a hospitalizacion y entregarlo al personal de Enfermeria
con Expediente Clinico Unico, informando las condiciones del paciente, para coadyuvar a
su seguridad.

7. Colaborar en la deteccién de necesidades de aprendizaje para la implementacién de
programas de educacion para la salud y de capacitacidon al personal, asi como en la
ensefianza clinica a los estudiantes, pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a
candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su examen practico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS EN CENTRAL DE EQUIPOS Y ESTERILIZACION (C.E.y.E.)

1. Preparar material de curacién y de consumo, equipos, instrumental y bultos de ropa para
proceso de esterilizacidon y trasladarlo a la Central de Equipos y Esterilizacion (CEyE) del
servicio que se asigne y regresarlo al Servicio (en los casos que aplique).

2. Realizar el lavado del material, instrumental y equipo y verificar el buen funcionamiento de
éstos y de los esterilizadores, asi como solicitar el mantenimiento preventivo o correctivo
en caso necesario, para garantizar el proceso adecuado de esterilizacion.

3. Recibir la ropa quirdrgica limpia, asi como el material de curacién o de consumo, equipo e
instrumental y prepararlos para el proceso de esterilizacion a vapor, gas o plasma y
monitorearlo a través de indicadores bioldgicos.

4. Abastecer de ropa quirdrgica, material de curacién o consumo, instrumental y equipo
quirurgico estéril a las areas que lo soliciten, asi como entregar inventario al personal de
Enfermeria del siguiente turno y solicitar el mantenimiento preventivo o correctivo de
equipo e instrumental.

5. Asegurar el almacenamiento de los dispositivos médicos (estériles o desinfectados); realizar
material de curacién y la desinfeccién de dreas donde se encuentran los equipos estériles;
proteger con empaque secundario los paquetes y colocarlos en el orden establecido por la
Institucion para que su identificacion sea visible y se cumpla con la regla de primeras
entradas-primeras salidas, tener a la vista la fecha de vida util, y corroborar que el indicador
de proceso haya virado.

6. Monitorear, a través de bitacora, el funcionamiento de la autoclave (si existe en el Servicio)
asi como reportar eventos para evitar la probabilidad de que ocurran riesgos en el area de
trabajo.

7. Recopilar y registrar datos en documentos oficiales, participar en los procesos de mejora
continua para cumplir con los programas especificos y/o prioritarios, asi como con los
procedimientos y técnicas.

8. Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementaciéon de
programas de educacién para la salud y de capacitacién al personal, asi como en la
ensefianza clinica a los estudiantes, pasantes de Enfermeria en Servicio Social y a
candidatos a ocupar una plaza de enfermeria, durante su examen practico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL MONITOR, PARA EL CUIDADO DEL PACIENTE CON ACCESOS
INTRAVASCULARES

1. Planear las actividades que realizara, asi como Identificar el total de pacientes con acceso
intravascular venoso (ALV), el tipo de cuidado que necesitan y realizar los registros en los
formatos correspondientes para garantizar la seguridad del paciente.

2. Verificar diariamente el suministro y abastecimiento de material y equipo necesario para
cada procedimiento, asi como corroborar que los torunderos y matraces con soluciones
antisépticas, cuenten con membrete de fecha de preparacién y con las caracteristicas
requeridas (esterilidad y limpieza).

3. Mantener el cuidado del AIV, la permanencia de las soluciones parenterales, lineas de
infusién y tapones de inyeccién de heparina, asi como corroborar la actualizacion y vigencia
de examenes de laboratorio y sugerir se realice el control bacteriolégico (en caso de
sospecha de bacteriemias)

4. Valorar fisicamente al paciente previa instalacién del AIV y corroborar después de la
instalacion la realizacién del control radiolégico, registrando en el formato correspondiente
(F1-CCVC-07) el procedimiento realizado, asi como en los Registros Clinicos de Enfermeria el
estado, manejo y procedimiento realizado al paciente con AlV.

5. Informar al paciente y/o familiar sobre el procedimiento a realizar, asi como verificar que se
recaben las firmas de la hoja de consentimiento informado, en el caso de la instalacion del
AIV asi como proporcionar ensefianza para el autocuidado de los accesos intravasculares.

6. Impartir sesiones de educacién continua y educacién en servicio al personal de enfermeria,
asi como asesoria o tutoria a los estudiantes y pasantes para fomentar buenas practicas en
el manejo del Alv.

7. Recopilar y registrar datos en documentos oficiales, elaborar informes y participar en los
procesos de mejora continua para cumplir con los programas especificos y/o prioritarios,
asi como con los procedimientos y técnicas.

8. Colaborar en la deteccion de necesidades de aprendizaje para la implementaciéon de
programas de educacién para la salud y de capacitacién al personal, asi como en la
ensefianza clinica a los estudiantes, pasantes en Servicio Social y a candidatos a ocupar una
plaza de Enfermeria, durante su examen practico.
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DELEGACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar los Recursos Humanos y Materiales que permitan llevar a cabo las diversas actividades que
garanticen el correcto ejercicio de funciones en los Servicios Quirurgicos.

FUNCIONES

10.

Supervisar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal a su cargo (Administrativos,
Camilleros y Afanadores), haciendo uso del Kardex y de la autorizacion de ausencia
programada, segun las Condiciones Generales del Trabajo.

Asignar el rol de actividades del personal (Administrativo, Camilleros y Afanadores) en las
diferentes areas del Servicio.

Coordinar los tiempos para la toma de alimentos del personal (Administrativo, Camilleros y
Afanadores). Se recomienda que este sea escalonado y de acuerdo con la dindmica del servicio.

Supervisar y confirmar que las labores de limpieza rutinaria, exhaustiva y demas labores
correspondientes al personal Afanador, se lleven a cabo; usando como herramienta la bitacora.

Identificar las areas que requieran personal (Administrativo, Camillero o Afanador)
especializado. Procurando su capacitacion para el debido cumplimiento de estas actividades
segun las necesidades del Servicio.

Proyectar e implementar la alternancia de vacaciones empleando el método escalonado o
secuencial, de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo y segun las necesidades del
Servicio lo permita.

Establecer estrategias y controles para optimizar los Recursos Materiales.

Verificar y actualizar la plantilla del personal (administrativo, camillero y afanador).

Identificar la demanda de personal que se requiere, para el 6ptimo funcionamiento del servicio.

Evaluar e impulsar a todo el personal a su cargo, segun el desempefio que haya mostrado en la
realizacion de sus actividades.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Revisar, elaborar, gestionar y supervisar los tramites administrativos, para la solicitud de los
insumos necesarios para la operatividad del servicio, asi como el seguimiento puntual de los
tramites.

Gestionar, resguardar, y proporcionar los insumos de “material de varios” necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal.

Participar en las actividades y procesos del Servicio para elaborar Programa Anual de Trabajo,
enfocado al recurso material que corresponde para el buen funcionamiento del Servicio.

Llevar a cabo las acciones y recomendaciones de mejora, enviadas por la Coordinacion de
Delegados (as) Administrativos (as).

Realizar recorridos por el servicio diariamente con la finalidad de detectar desperfectos en el
mobiliario, equipo médico y de cémputo, inmueble, tomas de oxigeno, etc. Reportar y registrar
en el “PROGRAMA BIODATA", dar seguimiento puntual hasta que se concluya con el trabajo
solicitado.

Verificar que el activo fijo del servicio se encuentre debidamente registrado en el inventario,
realizar revisiones al activo fijo por lo menos una vez por afio,

Supervisar que las entradas y salidas del activo fijo, de la Institucién y propiedad del usuario
cumplan con los procedimientos de ingreso y egreso del Hospital, para su control y seqguimiento
(Formato F10). Asi como la identificacién de los bienes de activo fijo susceptibles para baja, ya
sea para la transferencia a otro servicio por no ser de utilidad en el servicio, o debido a que este
sea inoperante.

Identificar, solicitar, resqguardar y entregar los formatos impresos necesarios para la
operatividad del servicio.

Participar en los cursos de capacitacidn asignados, con la finalidad de contar con herramientas
actualizadas enfocadas a la correcta atencion de los pacientes.

Cumplir con las actividades descritas en el Manual de Procedimientos para los Delegados(as)
Administrativos(as).

. Administrar de una manera Optima las horas de: tiempo extra y suplencias, que se le

proporciona al personal, sin alterar las actividades propias del servicio.

Identificar e implementar mejoras en los procedimientos del Servicio en lo referente al personal
dependiente de la Delegacién Administrativa.
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23. La facultad que tiene el delegado para realizar movimientos de personal referente a la: puesta
de disposicion, reasignacién de personal y cambio por permuta.

24.Y demas actividades inherentes al cargo de Delegado(a) Administrativo(a).
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Implementar las herramientas administrativas que garanticen una adecuada atencién al paciente cuyo
propdsito es alcanzar los estandares de calidad poniendo en practica los principios y valores que toda
persona publica debe observar en el cumplimiento de su deber.

FUNCIONES

1. Imprimir y entregar el censo diario de pacientes a la Jefatura del Servicio, Jefatura de
Enfermeria, Trabajo Social, Personal de Seguridad, asi como al personal administrativo de turno.

2. Elaborar el registro de pacientes en estatus de pre-alta y alta hospitalaria.

3. Atender las indicaciones médicas, a efecto de elaborar de forma diaria los recetarios de
medicamentos para el paciente, debiendo realizar el tramite correspondiente para su posterior
entrega al personal de enfermeria. En caso de defuncién, se procedera a elaborar el recetario de
los medicamentos utilizados en el carro rojo, a efecto de llevar a cabo su reposicién, debiendo
contar con la nota médica, asi como con las firmas autorizadas del personal asistente de la
direccion general del nosocomio.

4. Atender las indicaciones relativas a medicamentos mezclados (hoja cristal), a efecto de elaborar
de forma diaria los recetarios correspondientes, debiendo realizar el tramite para su posterior
recepcion en el servicio.

5. Imprimir y entregar al personal de enfermeria, formato de devolucion de mezclas (sabana)
relativa a los medicamentos solicitados.

6. Recibir por parte del personal de enfermaria los medicamentos y/o mezclas que deberan ser
devueltos, a efecto de llevar a cabo el tramite que corresponde.

7. Elaborar recetarios relativos a las necesidades del servicio (material de curacién, laboratorio,
sueros, reactivos, suturas, etc.) debiendo contar con las firmas autorizadas para su tramite,
mismo que sera realizado por el personal afanador adscrito al servicio, para su posterior
entrega al personal de enfermeria.

8. Recibir solicitud y procede a realizar a través del Generador de Formatos el ingreso de pacientes
de corta y/o larga estancia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

» Imprimir y entregar al personal de enfermeria la ficha de identificacidon
paciente/cama y medicamentos (palomera).

= Imprimir y entregar al personal de enfermeria la pulsera de identificacién del
paciente.

» Imprimiry entregar al familiar y/o paciente, el vale y reglamento del préstamo de
cobertor.

= Imprimir y entregar para su tramite al personal encargado de ensamblar
alimentos, el identificar de dieta-paciente.

Recibir y verificar que el expediente clinico del paciente hospitalizado contenga las formalidades
para su captura de alta hospitalaria a través del sistema cortex para su posterior egreso,
debiendo entregar dicho expediente al personal de trabajo social y/o enfermeria. En caso de
deceso, se debera imprimir el documento denominado “Hoja de defuncion” a efecto de que el
personal administrativo haga la entrega en el drea de post-mortem en el servicio de patologia.

Brindar atencién oportuna al usuario, a efecto de programar citas médicas y/o estudios de
gabinete en los servicios que de acuerdo con su estructura asi lo requieren.

Recibir al paciente en la fecha previamente programada, con la finalidad de brindar atencién
médica y/o llevar a cabo la practica de los estudios de gabinete programados con antelacion.

Indicar a los usuarios las gestiones a realizar de acuerdo con el tipo de estudio y/o atencién
especializada que requiera, debiendo sefialar la fecha y hora para la practica de los mismos, asi
como las condiciones en las cuales deben presentarse.

Imprimir y entregar a los usuarios los resultados relativos a los estudios previamente realizados
(Rayos X, laboratorios de andlisis clinicos, rehabilitacion, etc.)

En caso de contar con archivo clinico, se debera generar expediente interno del usuario, y
posteriormente agruparlo y ordenarlo de acuerdo con su terminacion atendiendo la

normatividad vigente.

Y demas actividades inherentes a la funcién y actividad.
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PERSONAL CAMILLERO

OBJETIVO

Trasladar y movilizar a los pacientes, a efecto de cumplir en tiempo y forma los estudios de gabinete,
cirugias y demas acciones para mejorar el bienestar fisico de los pacientes, teniendo como prioridad su
seguridad.

FUNCIONES

10.

11.

Portar el uniforme y gafete.

Tratar a los pacientes con respeto, calidad, calidez y comunicacidn efectiva.

Realizar la limpieza rutinaria, exhaustiva y/o desinfeccion del equipo de apoyo para los
traslados de pacientes (camillas y/o sillas de ruedas), verificando que se encuentren en
Optimas condiciones, debiendo informar al Delegado(a) Administrativo(a) cualquier

desperfecto que presenten para su pronta atencion (reparacién y/o reposicion).

Verificar en el pizarron y/o bitacora los movimientos y/o traslados programados de los
pacientes hospitalizados.

Trasladar a los pacientes en tiempo y forma de acuerdo con las indicaciones médicas y/o de
enfermeria.

Informar al paciente el tipo de movilizacién y/o traslado, asi como el destino.

Solicitar que el personal médico y/o enfermeria determine la gravedad o riesgo de caida, asi
como el equipo de apoyo que debe ser utilizado en la movilizacién y/o traslado del paciente.

Verificar que los tanques de oxigeno portatiles cuenten con el nivel suficiente para ser
utilizados, ya que, de lo contrario, se debera acudir al drea de oxigeno del nosocomio, a efecto
de solicitar el llenado y/o canje del tanque que nos ocupa, con la finalidad de realizar de forma
oportuna los traslados que se requieren.

Trasladar al paciente a una velocidad moderada, a excepto de que se encuentre en peligro su
vida.

Cuidar del paciente en todo momento, debiendo cubrirlo con sabana y/o cobertor.

Y demas actividades inherentes a la funcién.
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PERSONAL AFANADOR

OBJETIVO

Llevar a cabo las actividades de limpieza (rutinaria y exhaustiva) en todas y cada una de las areas
(critica, semi-critica, no critica) que conforman los servicios médicos, quirdrgicos y de apoyo al
diagnéstico, aplicando los lineamientos que se mencionan en el manual de procedimientos de técnicas
de limpieza rutinaria y desinfeccidn hospitalaria, asi como implementar las acciones que permitan
realizar el canje de ropa de uso hospitalario, los ensambles de alimentos y el traslado de insumos
requeridos en el servicio, todo ello encaminado a brindar estadias confortables que cuenten con los
materiales necesarios.

FUNCIONES

Realizar limpieza rutinaria, exhaustiva y desinfeccién de las areas criticas semi-criticas y no
criticas conforme al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TECNICAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION
HOSPITALARIA.

Realizar limpieza rutinaria y exhaustiva de las camas censables y no censables.

Realizara el lavado de materia de apoyo al paciente (patos, cdmodos, probetas, yardas y otros),
asi como la limpieza del séptico.

Registrar en bitacoras las actividades realizadas.

Recolectar, retirar y trasladar la basura municipal (cartén, vidrio, contenedores rigidos), asi
como los residuos peligrosos biolégico-infecciosos (R.P.B.I).

Recibir el formato de dieta revisado y firmado por el personal de enfermeria para el tramite en
centro de distribucion de alimentos.

Recibir, trasladar, ensamblar, distribuir y entregar alimentos a pacientes hospitalizados,
realizando la limpieza previa de la superficie donde se entrega el alimento.

Recolectar las charolas donde se entregaron los alimentos y realizar la limpieza de la superficie
de donde se retira la charola de alimentos.

Lavar y desinfectar las charolas y los utensilios de cocina, debiendo separar y retirar la basura
organica e inorganica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Recoger, trasladar, estivar y entregar “las soluciones” al personal de enfermeria.

Recoger, trasladar, guardar y entregar “el material de curaciéon” al personal de enfermeria.
Recibir, trasladar, entregar y guardar el material de varios.

Recibir, trasladar, entregar y guardar el material de laboratorio.

Recibir, trasladar, entregar y guardar el material de mantenimiento.

Realiza el traslado y entrega al area correspondiente del mobiliario y/o equipo (para su
mantenimiento preventivo o correctivo).

Realiza el traslado de documentos, mobiliario y otros al area de bajas.

Realizar el canje de ropa hospitalaria (recibir, trasladar, entregar y guardar) conforme al
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TECNICAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION HOSPITALARIA.

De conformidad con las especificaciones del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TECNICAS DE
LIMPIEZA Y DESINFECCION HOSPITALARIA, realizar la limpieza Rutinaria y Exhaustiva del Carro

Rojo.

Y demas actividades inherentes a la funcién.
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TRABAJO SOCIAL AREAS DE CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO

Dar asistencia social a paciente y familiares, utilizando métodos y técnicas de trabajo social e
instrumentos técnicos administrativos, para cumplir con lo normado en areas de Consulta Externa y
asegurar la satisfaccion total de los usuarios.

FUNCIONES

10.

Elaborar y ejecutar el programa de educacion para la salud que impacten en la prevencion y
preservacion de la salud del usuario.

Elaborar estudio socioeconémico para determinar el nivel de clasificacion de los pacientes que
no acreditan la no derechohabiencia o que cuentan con seguridad social y su situacion es

insolvente para cubrir el costo de estudios con el nivel tres “3".

Concentrar, registrar y cuantificar mensualmente, el total de clasificaciones socioeconémicas
por nivel, asi como actividades diarias en instrumentos especificos.

Participar en la atencion integral del usuario y familiar, aplicando la metodologia de caso.

Participar en campafias de salud en coordinacion con el equipo multidisciplinario, para
proporcionar la asistencia social requerida.

Informar a pacientes y familiares sobre diversos tramites administrativos a realizar dentro y
fuera del Hospital, para su atencién oportuna.

Permanecer en coordinacion con personal de trabajo social de otras areas y con jefe inmediato
superior, para dar solucidn a los problemas de pacientes y familiares.

Rotar y suplir otras areas de trabajo social por necesidades Departamentales, para asegurar la
satisfaccion de pacientes y familiares y dar cumplimiento a las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes.

Auxiliar y atender las solicitudes del equipo de salud dentro del ambito de su competencia.

Aplicar cédulas y recabar informacidn sobre factores que influyen en la calidad de la atencidn
del paciente.
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11. Elaborar o seleccionar material didactico para apoyo de programas educativos.

12. Participar en actividades de capacitacién del Departamento de Trabajo Social, conforme a
requerimientos establecidos.

13. Asistir y participar en sesiones generales de trabajo social y de supervision individual.

14. Gestionar y tramitar intra y extra institucionalmente ayudas diversas para pacientes, utilizando
instrumentos y procedimientos correspondientes.
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TRABAJO SOCIAL AREAS DE HOSPITALIZACION

OBJETIVO

Dar asistencia social a paciente y familiares, utilizando métodos y técnicas de trabajo social e
instrumentos técnicos administrativos, para cumplir con lo normado en areas de Hospitalizacién y
asegurar la satisfaccion total de los usuarios.

FUNCIONES

1. Elaborary ejecutar el programa anual de trabajo especifico del area asignada de educacién para
la salud que impacten en la prevencion y preservacion de la salud del usuario.

2. Elaborar estudio socioecondmico para determinar el nivel de clasificacién del paciente y verificar
la no derechohabiencia en la plataforma Ambiente para la Administracién y Manejo de

Atenciones en Salud (AAMATES).

3. Elaborar y entregar con oportunidad informes mensuales de actividades diarias, concentrados,
niveles de clasificacién y educacién para la salud, utilizando formatos oficiales.

4. Participar en la atencién integral del usuario y familiar, aplicando la metodologia de caso o
grupo.

5. Implementar acciones para disminuir riesgos de abandono de persona en los pacientes.

6. Participar en programas prioritarios de salud en coordinacién con el equipo multidisciplinario.

7. Permanecer en coordinacion con personal de trabajo social de otras areas, equipo de salud y
con jefe inmediato superior, para dar sequimiento a los casos médicos legales y solucién a los
problemas de pacientes y familiares.

8. Rotar y suplir otras areas de trabajo social por necesidades departamentales, para asegurar la
satisfaccion de pacientes y familiares y dar cumplimiento a las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes.

9. Aplicar cédulasy recabar informacion sobre factores que influyen en la calidad de la atencion.

10. Elaborar y/o seleccionar material didactico para apoyo del programa educativo.
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11. Participar en actividades de capacitaciéon del Departamento de Trabajo Social, conforme a
requerimientos establecidos.

12. Asistir y participar en sesiones generales de trabajo social, de supervisién individual y con el
equipo de salud siempre que se le solicite.

13. Registrar e integrar con oportunidad al expediente clinico, toda accién realizada utilizando
instrumentos correspondientes.

14. Gestionar y tramitar intra y extra institucionalmente ayudas diversas para pacientes, utilizando
instrumentos y procedimientos correspondientes.
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VII. GLOSARIO

ANDROLOGIA
Rama de la medicina encargada del estudio diagndstico y tratamiento de los padecimientos propios del
hombre.

APARATO URINARIO

Conjunto de 6rganos dedicados a la purificacién y excrecién de toxinas del cuerpo humano disposicidn
y combinacién para efectuar esta funcién especial incluyendo la regulacion normal de electrolitos en el
cuerpo humano de la presion hemodinamica sangre y cardio-

pulmonary cerebral.

APARATO GENITAL
Concepto que se refiere a los aparatos masculinos y femeninos, pero estrechamente unidos entre si por
vecindad morfoldgica y que a veces comparten enfermedades comunes.

ATENCION MEDICA
Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de promover, proteger y restaurar su
salud.

CIRUGIA ABIERTA
Rama de la medicina que trata enfermedades, traumatismos y deformidades por medios manuales u
operatorios en pacientes en el Quir6fano.

CIRUGIA AMBULATORIA
Rama de la medicina que trata enfermedades, traumatismos y deformidades por medios manuales u
operatorios con pacientes que no requieren cama de Hospitalizacion (censables).

CIRUGIA ENDOUROLOGICA
Rama de la Urologia que trata a vias urinarias masculinas y femeninas y a los érganos genitales del
varon por procedimientos quirdrgicos Endoscépicos. Tecnologia Instrumental.

CONSULTA EXTERNA
A la atencion médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un consultorio o en el domicilio del
mismo, que consiste en realizar un interrogatorio y exploracion fisica, para integrar un diagnéstico.

DELEGACION ADMINISTRATIVA
Area encargada de administrar y regular insumos y personal que labora en el servicio como son
camilleros.
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EXPEDIENTE CLINICO

Conjunto unico de informacion y datos personales de un paciente, que se integra dentro de todo tipo
de establecimiento de atencién médica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de documentos
escritos, graficos, imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-
opticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los registros,
anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion médica del
paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

HOSPITAL
Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

HOSPITALIZACION
Servicio de internamiento de pacientes para su diagnostico, tratamiento o rehabilitacién, asi como, para
los cuidados paliativos.

INTERCONSULTA
Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud en la atencién del paciente, a
solicitud del médico tratante.

LITIASIS
Enfermedad o trastorno del aparato urinario en la que existe presencia de calculos o litos.

MANUAL DE ORGANIZACION

Documento en el que se encuentra registrado el organograma del servicio con sus diferentes areas con
el fin de que el personal tenga conocimiento del mismo y realice sus funciones en forma y tiempo
adecuados.

NEUROUROLOGIA
Especialidad dedicada al estudio de los trastornos del aparato urinario de pacientes dependientes de
trastornos de la funcidn nerviosa (pertenecientes o relativos a la funcion nerviosa).

ONCOLOGIA
Suma de conocimientos relativos a los tumores; especialidad que atiende a los pacientes con estos
procedimientos.

PACIENTE
Todo aquel usuario beneficiario directa de la atencién médica.

PADECIMIENTOS PROSTATICOS
Diagnosticar y atender trastornos benignos y malignos de la glandula prostatica.
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PISO PELVICO
Formacién anatdmica perteneciente o relativo a la pelvis.

R.P.B.L

Los residuos peligrosos bioldgicos infecciosos (RPBI), son aquellos que se generan durante las
actividades asistenciales a la salud de humanos o animales en los centros de salud, laboratorios clinicos
o de investigacién, bioterios, centros de ensefianza e investigacion, principalmente; que por el
contenido de sus componentes puedan representar un riesgo para la salud y el ambiente.

SERVICIO
Area médica de especialidades, adscritas a las Direcciones Quirtrgicas, Médica o de Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento.

TUMORES UROGENITALES
Amplia variedad de neoplasias de los aparatos urinarios y genitales masculinos y femeninos y
metastasis de otros sitios o Aparato del Organismo Humano.

URGENCIA
Todo problema médico - quirdrgico agudo, que ponga en peligro la vida, un érgano o una funcion y
requiera atencién inmediata.

UROLOGIA
Especialidad médico - quirurgica que se ocupa del estudio, diagndstico y tratamiento de las afecciones
médicas y quirdrgicas del aparato urinario y reproductivo.

USUARIO
Toda aquella persona, paciente o no, que requiera y obtenga la prestacién de servicios de atencion
médica.

VISION
Es el contexto futuro para lograr plazo al que quiere llegar la organizacién. Es sobre el cual se debe
desarrollar los planes y proyectos mas ambiciosos.
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