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l N T R o o u e e l o N 

La Administración, al igual que otras ciencias como la Teologfa, 

el Derecho, la Medicina y la Enseñanza, tiene sus rafees en el -

surgimiento mismo de la sociedad humana, en su forma inicial co-

mo práctica empfrica. 

En la Bfblia,·J~fró aleccio~a a Moisés sobre las ventajas de de­

legar funcion_es'{'le\a~~uena organización (Exodo 18: 13-26). 52, 

crates hace una observación imperecedera acerca del manejo de 

personas. El Imperio Romano no hubí era durado tanto si 'no hubi e-

ra tenido la gran pericia administrativa en su gobierno. También 

existen notables similitudes entre la administración moderna y -

los aspectos importantes de la administración real en la edad m~ 

dia. 

Progresivamente, los hombres se van congregando en grupos may2 -

res, y la división del trabajo se convierte en un proceso perma-

nen te. 

Desde la segunda mitad del siglo XIX y el transcurso del siglo -

XX, asistimos a una acelerada concentración de factores de pr2 -

ducci6n, tanto financieros como técnicos y humanos, sobre todo -

en complejas organizaciones industriales y financieras. 

Asimismo, en este siglo se revoluciona la -función del Estado, al 

participar"en forma creciente en la rectoría de la economfa y la 
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prestación de servicios sociales, involucrándose en Ja planifi-

cación y control de vastos re~ursos. 

Este fenómeno de conc~ni,!'~c,{ón) i~p}i,~~c~ 1 a,n~~,~~;'dad,de una me-

jor p 1 ani fi cacióíi ~;:·~(~~:ri}i~;{i 6~\i!t?J1 d~: (jiyers6ii:~,~i·.~.t6res que 

intervienen en:la prodüc¿;611"C!eb;ienes y<servicios/;Y es aqur 

donde 1 a adminilt~~ii¿~·:¡•¿tj~}i~;;·;'.J~p~~~t-tfi9~Zii'~~tivo. para 1.2 
':' ,,·',.::>" ~;;: ... :.-·;,:·: ·, ,,·,~\~_·;•. 

gr ar 1 a optimi iaé:i6n")·l r'ac:i º~ª i i'Zaci6n~~11 ?sÚ~apro~~C::hanífento. 

Es, hasta f iemposf~~la"tJ-~~~~·eli~~·~r~á~~Ífr~~~--·-qµ~~;l~.-·gi~{ 0, i s t r ~ 
___ :,-_.,,- ,.,.,,,,,-· 

de métodos cien Úfi}:os/:'éomo '¡)c>í':~~I a s·i~tema fi z~cJÓn;dé 1 os cono­

c i mi en tos de fndofe '~~~l:~~~h·~{i~~~.s~gci~ Ja .Jed~ici Ón de Hary 

Parker Fol let, Ja aclministf-~~i·¿~c;~e~~·un~•initi'~;uC:fón que se ba-
., ~L.'.:.-'--~;-_-,<',}-.-.. ·:::.!.o:i·;·~_/~:~ ;_.,, ;,';?·: r~~~:>~;:/-': ··.;_.~:~ 

sa en un conjunto de coné>cimi(tntos<prol:iados'; :rcfs+cúa'les se uti­
-·, ;~~:~~~~~i~-~lú:~:~~; ~:.:;;;~:;_:-e'._ '::."-'.,,-~:~. ~'~-~~;~c:d.:c_ ---~---:--o-.-;--

1 izan en servicio de los .. demás•Jt; ·•·· ;,o :< 
··;o' • -_1 '• • - ·, ;-.,,;~.~. ';- ~;· ·'. - .,, ·.-. '·'.' :._ - :·. • •• '•' •, e 

En términos generales,{:p~dÍ-fa&:'dff~r,~ll'étarsé la.AcÍmr~rstraci6n-

de 1 Sector Privado ~y~1'a~A(j~rfii~'.f~~~·~/i¿Á'tit~1~~~~h6~if>~bfib~~;~el1 ··~· 
los objetivos que cada,;úll~pé'rsigue:'.lap,-;n;~~~:~e<:~W~'C:teíiza-
por el manejo de rec~l"i~;~:'dc;'~c'~~i,t~rio~ ·~;~f;';:~~:{~~~Vi_a'~d'/1:Í se­

gunda, por dar priori da~';,~\'1~·,~~l;\ fa~c~~rí 'd~ d~~'~{~a;~;~ '.;6~{! 
'<_"[,"o; ~c;:f, ... >~ '>+:/;º :<i~ ,-.'::~>t<~:\. ;\~? -:,'-'·'-'..>;· ;'.~~~:.':,~- ·,,,·] ~:'." :·, 

1 es • · , , .i(L;{ ; \,;, }Y ·'· <<·.;; ~ \:> ( \ 
Uno de los grandes'erl"~l"ci'~:en·Ta''Ad~fni~tl"a'2'i6~'<Ci~1i:estado y 

::: . ; :: , :::c::~S;?~m~!~~r~1~~Ii~ti~lYi~i2r~}~~i¡;:: 
mo, o por ·int~r~ses· que···~n un'momento~dado han;:ocasioriado ,el 
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desquebrajamiento de las mismas, siguiendo intereses particula-

res o de algunos grupos. 

Uno de los rubros pririi:ip,ale's:~ü~·~~'riu~st~6;~aÚ°?atiende ·,~l E1_ 

ta do, es e 1 de 1 a s~:l'~ci; ~si~~do este sector'_,~~ ~i~~1;'.i~~or ta!J_ -
, "·. :1~- /~-; - -· - . (- -·-' - _'·,_:. 

eta, ya que el funcÜ:>namfento,eficiente o dcfii{ellt'~,:.de:está 

área, tiene un im~~~to
0 

co~siderable tanto en:10~.ni}~;'~s.de pr~ 
', -·~: ='~-~'.:>"':;: 

duct i vi dad como de ·bienestar de 1 a pobl ación~i:',;;: ~3" 
-- - - - ----·---o_- -=-- - - · =-"'--="----~~-=--0-=-".~- ;-\:::St~i:::_~~:_~~i~:.~~· --- -=--=-- =----

Por eso, al ser la s. s. A. una lnstit~ci~~~u~er~¡~~~f~l~inte-
----·,--~:~: .·. , ·,_·-~·~.::;~,.:L ,_ 

gr ante de 1 sector Sa 1 ud, .. que pretende el mejorélm~é11I~;l~h~l.~ni-
__ ·_-=:_:_ c~~c;-.~_:_é,;•• --· -

vel de salud de la población, hace preciso adoptar losllle~ios 

que gradualmente haganposible la prestación de ~~teJs.eh/;cio 

a toda la población con los niveles de. calidaddesea~.~i.ya que­

la protección de .. la salud es un derecho;soc'tal.>; •.. :· 
·,· 

El cuidado de la saludhoy,en dfa, enqi.ie.lo~:cambi'o·~·•te,cno16gi 

cos y médicos no tten~n'\~e9ua, debe satt~iace~ i~S~;enrn~cl~s de 
_ -~ __ ._-,=-~-.=._'~'~_::'. =-~~~--:..:-~ ~-~~:..:_,_..o~i~~':.--;"'-~-~~~o.;:;_:__'o._'-!~: _,_;;-o:~~'+-~_:_:~:~=,-o:~~-==--=--:-;.:;;;~~:¿.;:..=._~~~ º~~~~:~-~~~:.;:_-- _:- __ _ 

la sociedad, que requier:e calidad en Jos servicios·asistenci.! -

les, sin embargo, Jas,disciplinas médicas~ s~n1i:ri4s.9\a7 que 

están relacionadas con este fuerte compromiso, nb pueden.por sf 

solas dar la atención que debe recibir el 

El Hospital General de México de la s. s. A~)'a-tra;vés de su 

historia ha contribuido ef i cazménte. al dúm~,i~i·~"ni6 ciJ{~~~ ré_! 
_:~,:::-.::~-·~-i:~i~:_:;~ ¡:t:cLL-:.:._d~'- -,,~·t-~C_:.~:·-=:~~~--~~:_:~,:_: __ _ 

:--c-;.~-p~~}~é:~i-~~¿;~-~'a_s~rü;~c~i~·l;:~-~---y··a 
< .:,_· ~: :,,,.-,;~·-'- , .. ._.,, 

que durante··su ''ev.~l~~,i~~ ~:~}J~gFa~~~~~r-:;~~l~~l~r~~~;:~Jo's_~_adel ª.Q --
tos cientfficos y tecnol,ógicos:, per().r'Ío,asf en Ú ~spe~t~ admi-
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nistrativo ya que debido a sus grandes dimensiones ffsicas y -

humanas se ha hipertrofiado su administración interna, 

Tratando de coadyuvar a un mejor aprovechamiento de sus recur~ 

sos, se ha realizado el presente trabajo consistente en la in-

vestigación del funcionamiento de uno de los departamentoi au-

xi liares de diagnóstico y tratamiento de mayor impor~ancia den 

tro del citado nosocomio, como lo es el Laboratorio Central de 

Análisis Clfnicos. 

Este departamento tiene como función primordial el brinda~ al­

médico tratante, Jos elementos necesarios para la emisión éle -

un diagnóstico oportuno y un adecuado tratamiento. 

Asimismo, realiza actividades de investigación, e~i~R~nza, es-

tudios epidemiológicos, y apoya con sus servicios a 'otros cen-

tros médico-asistenciales de la propia Secretarfa de Salubr.i -

dad. 

Un motivo más para elegir al Laboratorio Central, es que se 

puede considerar como una muestra representativa de los servi­

cios que presta a Ja comunidad y de las deficiencias admini~-

trativas que acusa en su contexto general el Hospital, debido-

a una falta de planeaci6n, organización, dirección y control -

efectivos. 

El estudio se inició con un análisis de Jos diferentes autores 

y sus metodologfas sobre auditorfa administrativa, ~~bi.~ndos~­
e 1 eg ido la mefodológf a pfo¡)UeÜa por e( L ;c:·:~.Jor~ge Jí.Tva~eZ: An-
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guiano 1 ya que ésta resulta sencilla, objetiva y completa, 

siendo factible su aplicación en una Institución de las cara.s 

terfsticas del 11osocomio que nos ocupa, por ser el .Hospital -

General de México de la S. S. A., el hospital general más 

grande de Lc:ltinoamérÍta. 

Una ver-'ái1alizad~~ losaspe'c,~o;;·teórJcos,el paso as~guir 
fue la inve~ÚgaCi6n'P:r¡;1illli~a~~,-(:onJacual se tuvo un panor_!!. 

ma general de los·re~~l'.',~,6~'hurl1a11os 1 ffsicos, materiales y téE,. 

nicos con que c~¡~ta'_~1_.tib'otat.o~'.fo, asi' como de su'problemá-

ti ca. 
' .'<~·~. ~:'.~ ; ·': 

Posteriormente, ·-se.d¡;terlriinó, junto con el Jefe-del l,~borato-

ri o, el área p~~H~J~~fr~i~'~i~ndb ésta 1 a adm1hi,st;atiya por 

carecer de instrumentos:~~-: a'P-o~il para-el ;mej~'.r .1-~~r~-.~e sus -
"; > :1'· - -

objetivos, 

Se prosiguió 

través de la observac~~~-7 i~ves ti gaci ón documenta 1 y entreviJ:_ 

tas, además de 1 a vi si\~ 'a ()tros centros hospital arios con 02_ 
·::. 

jeto de tener un pan'of:arna más•.ampl io sobre el tema en .CUeJ:_ 
>,··~<: ·'',·;'<·:-;«.: 

tión. 

Ya recabada la i~form~if6n se llevó-a cabo el anális~sE?-i~ -

terpretaci ón de ésta ~~n"eLfJD ~~ .• e,süt.:~{-·5~J'_cij~~tgEi~:~L~~;t~ 
ner un conocimiento particular s?br:e la•p~,o~l~~áti'C:'a/~~i~ten-

___ - - - --:-'-o',--_-;~-=-~'=.=:;---_'...;_c"~·--~ =-·o.:;-o...;;o-'.,. ·,#--~.,S-_'.,-'._\.;.!;J"_~~-'. •_: :_. __ ,:___ 

te y además de los motivos antes expues(os._q~~-."!c;i_ti)'ª~on el- -

presente trabajo, está el deseo personal de poder correspo!! -
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der de alguna manera a todas las enseñanzas Y, oportunidades -

que el Hospital General de México de la S. S.A., ha brindado­

para mi superaci6n personal y prdfe~iona;; dJrante i~Xdoce 
. - ·-·-. 

. ·. . \- .--

años que tengo de labora,r en-él.,-

24 



H I P O T E S I S 

La fa 1 ta de pl aneiJci ón :y organización ocasionan dupU cidad de 

:--; 

funciones y ,S~X~9~_S ·~90Ei _tr}i§a.i~ ma_l df~tr}b~{da_s -~, l.'á defi ci e_!l 
____ ·.~-_ '~\_ ~~·~L'-____ : ' ·-· e';--~-~~:;~~~~~L;;:_,::-~~,:~~0- _--~J;)-::;''~-;.-~c;o~-eo~-c.~·- ~ ~~ ',=_"~:"'· _e_,_,~ 

cia adminfstra'tiv'a ~per;;ci~~ai es c~ú~a de ·~~~·defidente or­.-.·;·,__ ·~::s- :·- \ --··º~ •.. -.;. __ >; 

ganización. ,. -·~_'.'-.', -.~ .;: .::~~:: .. :·::··~'_;/<: <;;;-, - . ::;.:: ;e:-: ,._ ·~--­
·" .- ·, ·' . -·- ,~> __ :~;~,~e--:-:· 

La sub-utilización-d~f·¡()~~~~·~t;sos•huinanos, materiales y téc-

nicos, es debida a una deficiente estructura administrativa. 

El no contar con m_anuales de organización y procedimientos di 

fi cul tan a 1 a organi zaci 6n cumplir con el. objetivo para el 

cual fué creada, 
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METODOLOGIAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

POR DIFERENTES AUTORES. 



A medida que la Administración se ha vuelto más completa, ha si 

do necesario encontrar una forma de control más efectiva y ade-

cuada, Al··mismo tiempo que surge el gran desarrollo de las C!!!. -

presas, se aumentan los problemas. Por lo tanto, lo.s.administr!!_ 

dores deben contar con las herramientas necesarias paf~ ~oder 

resolverlos, 
- ' - . -· 

,-~-"~~~-· -

La Auditorfa Administrativa es una de las formas a·t;~tés;· de la 

cual los admi.nistradores p1Jeden eva.Juar las técnicélsY'. si~teméls 

actuales, permitiéndoleshac'Eú''Tos aj\.lstes necesáriospar·a •1.e, 

grar una administrac(6n mod~rna y<más adecuada, 

Al hablar de Auditorif::e~<términos generales se piensa por. tra­

dición que se refic~r~ a·:j'l<~~Jditoría contable, sin emba,rgb, a~-
• -_ - .-Q."· • ~ 

tualmente es nece~ario_p~ecjsar.de que tipo de auditorfa,se es-

tá.hablando; debido ~Í a~ge'cada vez mayor que está adquiriendo 
-~-~;:-,o---.;{~~\~i:~~:~~~~-~i'.L-~:~~/;~~'--_L~:;_ 

la Auditorfa Administrat.iva. 

Varios autores en'.ei'.campode la Administración han hecho estu­

dios sobre la Aud}forfa Administrativa, estapleciendo su conce_e 

to. 

La mayorfa de'~stos~ha~ seguido la ~r~~ectorfa d~ esta técnica­

desde su orfgen en.la c:,~nt~dqH·a;púo)i.~a, pasa~do por su creci­

miento y desár'ro1Íoºdent'ro
7 d~~:ra'."a~úafro~riih~·tC'rna~ hasta sú cii 

fi ni ci6n y categoda actiJa.les. 

El objetivo de cla ~Jdit·~~,f~i~d~inisti,l°{i~; es apreciar la organi 

zación, las técnicas.y los resultados administrativos con miras-
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a mejorarlos. En este sentido puede considerarse como una Audit~ 
- . ' .- ·" --

: r :º::~::::; ::v:~ .. · ¡>res en tan .Jas~:.di f.er~n~~!>_rnet6dpfe>g'fas;p~opues-
"-·- <-\- ··-'.:..-: ; -.'.'._·-, .,.., 

tas por di.s ti ntC)s, a~t.or.es . p~~.; -1 le:i~Y' a~ca'bo''fa· ÁÜcfifof ra'·· Admi ni~ 

trativa. 
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Método de William P, Leonar, 

"La Auditorfa Adm.inistrativa se define como un examen completo y-
:- -:·-.. •1'· 

constructivo de la·e~ir.úctura organizativa de una empresa, insti-

tuci6n o departamentocgubernamental; o de cualquier otra entidad, 
'.. . 

de sus métodos d~R>fltrol, mE)dios de operación y empleo que dé a-

sus recursos hu.;,~rios~.y materia 1 es" •. 

Desperdicios y 
deficiencias. 

Exºánienes y Evaluación· 

De una organización 

Para determinar 

Mejores 
Métodos 

Mejores m.!:_ 
dios de 
control. 

Operaciones 
más efi cic!). 
tes. 

ENFOQUE: (aspectos). 

1.- Planes y objetivos. 

2.:.. Sistemas y Procedimientos. 

J.- Medios de Control. 

4.- Estructura de la orga~iiación. 

5.- Recursos humanos y materiales. 

6,- Formas de operación. 

Mejor uso de 
1 os recursos 
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METODOLOGIA.-

I.- Exámen. 

II.- Evaluación. 

III.- Presentación. 

IV.- Persecución. 

A.- ESQUEMA GENERAL. 

I.- EXAMEN. 

1.- AREAS DE ESTUDIO: 

a).- Funciones específicas. 

b).- Departamentos. 

e).- Divisiones. 

d).- La Empresa. 

2.- DETALLES A ESTUDIAR. 

a).- Planes y objetivos. 

b).- La estructura de la Empresa. 

e).- Políticas, Sistemas y procedimientos. 

d).- Métodos de control. 

e).- Recursos Humanos y Ffdcos~~ 

f) .- Es tanda res. 

g).- Medición de resultados. 

11.- EVALUACION. 

36 1 .- PROCESO. 



a).- Influencia económica. 

b),- Estructura adecuada. 

c).- Certeza y adecuación de los controles. 

d).- Métodos de producción. 

e),- Causas de variación. 

f),- Uti 1izaci6n de hombres y equipo •. 

g)~~Mét~dos adecuados para trabajar~·~ 

2.- ANALISIS E INTERPRETACION, 

a),- Estudio de los elementos. 

b).- Diagnosis detal.lada~ 

c).- Determinar prop6sitos y sus interrelaciones, 

d).- Deficiencias. 

e).- Balance analftico. 

f).- Prueba de eficiencia. 

g).- Búsqueda de problemas, 

h).- Soluciones. 

i).- Alternativas. 

j).- Métodos simplificados. 

III.- PRESENTACION. 

- -. ~---- ~--~ ,-e;,._. ' 

a).- Fijación ~e temas firial~s para fiaiai ~1 boc~ 

·tc:v.de.1 ·informe~· 
•- ,. r--,- -- --r• -~- __ -,-,--

b). - Informe preliminar para laadmJnistracion de-

la empresa, 
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IV.- PERSECUCION, 

a).- Revisión tal ación. 

b).-Ayuda en ccimiento de formas y proc!:_ 

dirnientos. 
-=- -- ' 

e)~- Tratamiento los detalles no'terminados. 
-·"·--

d)•- Revisión la admi rii 5..;. 

traci ón• 
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1,- PROGRAMA DE AUDITORIA. 

Deben analizarse aspectos especfficos en cada área de 
estudio. (Cuestionar sobre). 

Planes y objetivos. 

Estructura. 

Polfticas, Sistemas 

Métodos de control• 

Recursos· Humanos' y Ff!;icos 

Estandares y.m~dici6n de resultados~ 

11.- RECOLECCION DE LOS DATOS. 

Entrevistas, tipos de formas, documentos, procedimientos, 
cartas, expedientes, diagramas, códi~os y secuelas. 

Organigramas. 

Diagramas de proceso. 

Diagramas de tiempos y máquinas, 

Diagramas de disposición. 

Diagramas comparativos, 

Diagramas gráficos. 

Diagramas de manejo de formas. 

Diagramas extras. 

Pelfcula de movimiento en el trabajo. 

Hojas Entrevistas, 
Observaciones. 
Estadfstica. 
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tiojas de instruccione,;, operaciones y rutas, 

Lislas de verificación y de realización de trabajo. 

Muestreo y realización del trabajo. 

Simplificación del trabajo. 

Investigación de operaciones. 

Cuestionarios. 
- ~ 

Informes, anexos y presentaciones similares. 

Símbolos. 

Papeles de trabajo. 

111.- ANALJS!S, lNTERPRETACIOH Y SlNTESIS. 
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Estudiar elementos. 

Diagnosticar. 

Determinar propósitos e interdependencias (Causalidad y 

consecuencias). 

Encontrar diferencias. 

Realizar balance analítico (Importancia y valor e/elemento) 

L 1 eva r a cabo una prueba de eficiencia (e/factor segdn i mpor tanci a) 

Buscar problemas. 

Encontrar soluciones. 

Co~parar alternativas que se ofrecen a e/solución, 

Simplificar Métodos: 

- Eliminar trabajo innecesario. 

- Mejorar sistemas. 



- Reducir gastos. 

- Determinar decisiones apropiadas. 

- Solucionar los mejores métodos para un trabajo adecuado. 

IV.- PRESENTACION DEL INFORME Y DISCUSION. 

Propósito y alcance. 

Aspectos fundamentales. 

Problc1.1as discutidos con la supervisión. 

Prácticas comunes(en detalle) 

Discusión ó comentarios. 

Recomendaciones. 

Anexos, 

CUESTIONARIOS: 

1) Planes y objetivos. 

~2) Estrüctura-de 1a empresa. 

3) Polfticas, sistemas y procedimientos. 

4) Trato al personal. 

5) Equipo y su disposición. 

6) Método y operaciones de control. 
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Método de Fernández Arena.-

"La auditorfa Administrativa es la revisión objetiva, metódica y-

completa, de la satisfacción de los objetivos institucionales, 

con base a los niveles jerárquicos de la empresa, en cuanto a su-

estructura, y la participación individual de los integrantes de -

la institución". 

!,- OBJETIVOS INSTITUCIONALES. 

-Servicio- Satisfacción de las necesidades de los demandantes del 

servicio en condiciones aprobadas. 

-Social- protección de los intereses económicos, personales, y s~ 

ciales de empleados, del gobierno y de la comunidad. 

-Económico- protección de los intereses económicos de la institu-

ción. 

II.- Además de objetivos institucionales se requiere un mecanismo-

de openaci6n, o sea, una estructura formal. 

La organización esboza la estructura que persigue la utilización-

equilibrada de los recursos humanos, materiales y técnicos. 

La integración data a la estructura de las partes necesarias de -

acuerdo al esquema de la organización. 

Estructura 

(Re.cursos) 

III.- PARTICIPACION INDIVIDUAL,-

Humanos 

Materiales 
Técnicos 
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Conocer la intensidad de la participación individual en la aplic~ 

ción del proceso administrativo. 

Planear - Implementar - Controlar. 

Niveles jerárquicos - estudia la actividad administrativa; de los-

órganos máximos de decisión: (Deben s<T pocos 

sión en Ja autoridad y responsabilidad). 

- Dirección - revisar Jos avances de Ja institución ~nfocado en -

cuanto a los objetivos, :_•",,-• :----c•:r,­

_:_°',• 

- Operación - centralización o descentralizacT6n~cle fllnciones. 

- Asesoramiento - colaborar en Ja dirección y operációh. 

- Información - puntualizar desviaciones,:. sus causas y sugerir C.2, 

rrecciones 

- Comercialización 

Método de valuación: . . . 
-- - - -- - ----- --- -_ -- ------,:.Oc-~~'-=,-- - -- -=----,- -- - -_- - -,,------=--, --- -·- -- -

Patrón teórico esperado (5800 puntos) 

Objetivos: 300 

Niveles jer~rqui~o~:· 1000 

Estructura;· 675 

Recursos técnicos: 1125 

Participación individual: 2700 
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Lic. Vfctor M, Rubio Ragazzoni. 

Auditorfa Administrativa. 

PROPOSITO.-

El objetivo de Ja Auditorfa Administrativa es evaluar el fundame!!. 

to de la administración, mediante Ja localización de irregularid!!_ 

des, anomalfas, y el planteamiento de posibles alternativas de S.f!. 

lución. La finalidad primordial es apoyar a los niveles de super­

visión a lograr un~ administración más efectiva, mediante 1.a pre­

sentación de resultados qUe surjan de· la práctica de auditorfas. 

ALCANCE.-

La Auditorfa Administrativa puede abarcar una función especffica; 

o bien, se le püede dar un enfoque ~e sistema y puede abarcar una 

unidad o grupo de unidades que forman un organismo social. 

CAMPO DE APLICACION.-

Se circunscribe a la universalidad de la administración: esto ob;:_ 

dece a que sus principios son generales y apliCables en cualquier 

organismo o unidad administrativa. 

ETAPAS.-

Planeación~ 

Examen. 

Evaluación. 
45 
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i.- PLANEACION. 

a).- Definición del estudio a desarrollar. 

b),- Diagnóstico administrativo. 

Elaboración del programa de diagnóstico. 

Aprobación del programa. 

Desarrollo del diagnóstico. 

e}.- Definición del objetivo. 

d}.- Alcance específico de la auditoría. 

e).- Determinación del personal necesario. 

f).- Programación del tiempo estimado. 

g).- Definición de las técnicas y herramientas a utilizar. 

h).- Aprobación del programa de auditoría. 

II.- EXAMEN.-

a).- Entrevistas con Jos responsables. 

b).- Aplicación de técnicas de auditoría administrativa. 

c).- Captación de Ja documentación necesaria. 

d).- Previsión, complementación y depuración de la inform~ 

ción captada. 

e}.- Captación de opiniones y sugerencias. 

II I.- EVALUACI ON. 
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a).- Análisis y evaluación de la información captada. 

b).- Jerarquizaci6n de observaciones. 

c).- Planteamiento de las recomendaciones. 



d).- Discusión de las observaciones. 

IV.- PRESENTACION.-

a).- Elaboración dél informe.final. 

b).- Presentación.'del informe .ffoal- al Director General 

y Subdirector d' audit6rfa~ 
--

c). - Presentaci 6n -deJ jn~fcir:hiechr1a:1:-_a~Llos cl".esponsabl es 

de 1 a unidad auditada·. 
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METODO DE LA AUDITORIA DE LAS FUNCIONES DE LA GERENCIA DE LAS 
EMPRESAS DESARROLLADA POR ALFONSO MEJIA FERNANDEZ 

Esquema general. 

Divide el enfoque de la auditorfa en dos grandes áreas: 

I. Estructural 

Objetivos 

Organizacióll 

II. Funcional 

Producción 

Ventas 

Finanzas 

Manejo de personal. 

Programa_de_ la auditoEfa. __ 

I. Objetivos de la Empresa. 

Están definidos. 

Enumerarlos. 

Clasificarlos según corresponden a intereses de la sociedad, 
los trabajadores y los inversionistas. 

Cómo definieron los objetivos. 

Método utilizado. 

Personas que participaron en el Jo. 

Razones por las que se escogieron. 

Son conocidos los objetivos. 

Quiénes los conocen. 
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Quiénes los deben conocer. 

Método que siguen para divulgarlos. 

En su caso, por qué los conocen un limitado número de personas. 

Se revisan los objetivos. 

Lo hacen por sistema o por intuición. 

Quienes lo revisan. 

Qué elementos toman en cuenta para hacerlb~ 

En su caso, por qué no los revisan. 

Quiénes pueden sugerir cambios o consideraciones. 

Cómo y cuándo lo pueden hacer. 

Preguntar la opinión que tienen de los objetivos las personas 
que deben conocer de el los, mediante entrevistas personales o 
informes escritos. Pedir sugerencias al respecto. 

II. Organización de la empresa. 

Manual de Organización. 

Cuánto tiempo tiene en vigor~ 

Es revisado periódicamente. 

En su caso, por qué no lo revisan periódicamente. 

Quiénes lo revisan. 

Método que siguen para la revisión. 

Están definidas las funciones por escrito. 

Existen interferencias en las funciones. 

Gráfica funcional. 

50 

Número de niveles jerárquicos. 

Número de personas en cada nivel. 

Método elegido para la asignación de funciones. 

Comprobar si la fráfica funcional corresponde a la realidQd. 



Comunicaciones internas. 

Están definidas por escrito, 

Cómo se desahogan las vertical.es en ambos sentidos. 

Cómo se desahogan las hor.izontal.e.s., 

Tiempo que tardan en llegar de nivel''.ª nivel;fd.e extremo 

a extremo. 
_,_: :{:~\_i 

r•-~·7 

--- ~- _ ~~~:~~·~-~-~-,~---~~·:r~-~~E.(;¿~~ ~~e~~·-~-~~: 
Pedir a 1 os funcionarios y ernpY~adJsi_'tjJ~_\f~~cr\bail-1scL 'puesto. 

~--_ ;,~·_'-e, -;.>" ~:{,~:;~~,{ :::'.}··;~-:~~~;.-,~~:-~·~'..- .~·; 

Qué funciones d~sarrC>lla11 Ó e;~ "k ~~-~>" ·"'''"~éé_ 
Forma cooo'Jo hacen·~-~~;~:cc:/~L:· ,--,e• D•'. > ':--

Lugar que 'ocÚp~ su puestocle~tro··~-.~··· I~ ·~r~ani~aci6n. 
Que describan . lo qll~: en•.~ü- 26nC:epto · deb'e ··ser su puesto. 

Objetivos, 

Enumerarlos. · . 
Método segui~";~¡>~-r:a d~t;;--'(n1i~na-rTos-: -- -·- ~-- --
Comprobar si Ja'{,p~r~on'~~.,qu~-1~s deben conocer los saben. 

Opi ni 6n de los :~n\p l~ai:Íoi· r~s~~é:f() a Jos objetivos. 
: ;:'~ .. 

Método 

Factor 

qú~; sJ!J~i~l:'~'~',o';f:;/' • ·' · · 
deter;;Jina~\e(~~rél:1~-~j~~cic5h:·mano de obra, prove~ 

Elección de la maquinaria.~ 

Método para la elección de la maquinaria. 

Investigaciones que llevaron a efecto. 
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Factor determinante para la elección: porque exista mercado 

para las unidades usadas; facilidad para obtener refacci~ -

nes: personal calificado que Ja conoce; precio u otras cau-

sas. 

Aprovechamiento del terreno. 

Cómo están cÓlocadas Ja5 rnáquinas. 

Procedimiento elegido para ello. 

Se hizo estudio de tiempos 

Se revisa p~rl6dicamente 

originales persisten. 

Planeaci6n del trabajo. 

Lo planean Jos jefes ónicarnente 

Grado en que interviene~ los erripl 

Forma como vigi 1 an- 1 os 

Se hacen los planes de 

tas. 

Control de calidad. 

Ve!)_ 

Quién controla Ja cálidad: un departamento ~specfaliz~do del 

jefe de producdAri~ 
Forma de 

Forma de e.1 egf r· l~s muestras, 

Pruebas a l~s·~·a~)Úis ~om~ten. 
. ~ , ' - ' . - ' ' - ' 

Costos. 
--·.··;"L_C __ ~;:_ ···-~e"-~-·· 
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Cuál es Ja Jnidaclcdecostos. 

Forma corno ~~ ~l;Í~;;Ó. 
Se 11 eva. Ja coniabiJ~«:lad de costos dentro del departamento de 

producción. 



En su caso, conoce el departamento de producción los co~ -

tos. 

Qué informes ~ec~beno producen: 

Quiénes los conoce~. . 

Quiénes 1 os, deberi /conoc~r ~ 

Los reciben o prodÚé:~n cori oportunidad. 

En su caso, .ipda~~/;~~ qué no. 

Diseño de pr()Ciuctos n·~~~~s. 

Procedimiento interno para los núevo·s diseño.s~ 

Relación de este cóncepto con Jos d~pé)t"tamentos dE!,Y«:nt,as y/o 

de estudio de mercados. 

Frecuencia con que tf eneri que diseñar productos~ 

Dadas 1 as circunstancias, es necesario un departamento' esp.!:_ -
' ,·-· -,· __ ,, 

cial para este o no. 

Cambio de Producción~ 

Pueden cambiar fácilmente-d~ lfnea de producción. 

Qué varidad de c~111~J~sLe~e~~-~-<l~~c~~­
Tiempo que se requiere para eJlC>. 

Necesitan adiestramiento especial los operarios. 

Forma de adiestrarlos. 

Quién 1 os adiestrada: dentro de 1 a misml f~brica o fuera de 

el 1 a 

C6mo los adiestrarfan. 

Adiestramiento>de empfead~s~ 
--- -~-:~.-?~O:.'-";-~;~~~:-";,,':_C:~_:;:.• ",,_.'..,.~·._o:..::_" r---

S e ti ene programá d~-,adi~st:~a!lli ento. 

En que consisTeT ºº' c"o~~ 

Forma de 1'1 ~~~;Ío a ~fe~to. 
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Incluye cursos internos y también externos. 

Forma de seleccionar a los empleados para su adiestramiento, 

Salarios, 

Están va 1 uado~~)1•b;'.,'t~;st~~~-·. 
Proced i mi en to '(j~. va lua el 6n, · 

;:; :;•: ~:~;~;;¡µ~~~~,¡~ y,'º'". 
Se revisan a Pf!ti ci6n ,del. sin.di éato o motu pr:opJo de la e!!)_ -

::e::~ocen 1 os tabÜI i{~orei~·~·e~\ueldos;d~r l~s emp~esas de 1 a -

competencia. 

Se conocen 1 as causas - por. las que dÍfier~ri~'2Ó~ el <propio tab~ 
, ,, '~ ~¡·~.. -.}:,~·~:-",;·:~· 

lador de salar:ios~ .••::: .: •. •• · ··.:--··~-

Opi ni 6n de __ 1 os .efilpl~_il_d()s •y• o~rer~b; t;~sp;~t'6 'a jo~s·/;úelcfos que 

perciben; son adec~ado; ~i trab~j()~ue deiá;rollari'o son d~ -

ficientes y, en su ca.so ?bi:~u'é. 

Objetivos. 

Cuáles son. 

Cómo 1 os .:~1 i gi~rbi,} ' 

Opinión d~16f\/~r~edor~srespecto a ellos. 
" . ".:'-.,:·-,:;.'.· -~· .. :;· "<-· .. ;,'.. 

p o 1 f t i ca de' ' v.}.•.n=}~ s t-_ ;- \ ,; ' ··.' '.; -'' ' --=".·.·_·_·. __ :_·_·~-··-·•.• __ ·.·-·.-·._.-.• __ ._· .. -.·-----··~···._-...... -_.·,_-_·,_, ---,- - . ~~~~;·~:--=·~-~~~:¡_i:~~:~;~~-~~~- - -- -_,.---o- - " - ~ - -

Está subordi n§dá_ a Jos ()~'jetJ~os .• ger~'raCJ'el". 
Forma corno--s~·cr.i'~~~J'iza~~M'/:1 'a7~,ea.tid~d .· -

·', <.: ·, -·:~;-.~;;;,,~ __ ;_:,.::_- ~;,,~,-;;_- .. >-::~·~e·- ;}j r·~ -~i~_.,~ ·--
c omu n; cac,i 6n::>c6·n·:·-·~16:s./~C:1·_/i __ e.~rt~-~~:. ·'o,,,, <, ----~:·;·"-- ·,. 

Esta subor~inada·a~;os ;obje~iv~s ge,nera 1 es. 
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Forma como se cristaliza en la realidad. 

Se atienden las quejas de los clientes. 

Hacer pruebas para comprobarlo; 

Adiestramiento a Vendedores, 

Requisitos que se exigen a los vendedores. 

Forma como comprueban los conocimientos que deben poseer 

los vendedores. 

Conocen los vendedores las características de lo~ productos 

propios y de la competencia, 

Entrevistas o pedir que los vendedores describari<la-:forma como 

desempeñan su trabajo. 

Opi ni 6n de los vendedores acerca de 1 a política y objet.ivos de 

esta función. 

Serví ci os. 

Qué servicios proporciona la empresa a sus clientes. 

Qué servicios deben proporcionar los vendedores a sus clientes. 

Circularizar entre los cliente-so mediante entrevistas persona­

les selectivas para comprobar la forma y grado en que les pres­

ten el servicio. 

Entrevistar a los vendedores o pedir que describan por escrito­

cn qué consisten los servicios que prestan a sus clientes y có­

mo lo hacen. 

Estudio del Meccado. 

Conocen cuál es el mercado potencial total, 

Periodic,idad con que se hacen los-estudios-de-mer_cado. 

En su caso, por qué no se hacen estUdfos periódicos~ 
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Qué información les interesa de los estudios de mercado. 

Procedimiento para desarrollar las investigaciones (cuando se 

tiene un departamento propio). 

Aportación de las últimas investigaciones del mercado comparando 

su costo con sus beneficios presentes o esti~ados futuros. 

Relación entre este departamento y el de producción, 

Publicidad. 
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Objetivos de esta función. 

Examen de las campañas de publicidad, °ée>111parando su costo con 

el incremento de las ventas. 

Forma de elegir los medios publicit•~ios para llegar a los 

clientes, 

Qué parte del mercado cubre la pub! icidad. 

Forma como miden la eficacia de las campañas de pub"licidad. 

Departamentos de la empresa con quienes tiene contacto y forma 

como los llevan a efecto. 

Basan las campañas de publicidad en estudios de mercados o en-

forma intuitiva. 

V. Finanzas, 

Objetivos a corto plazo. 

Objetivos a largo plazo. 

Relación entre unos y otros. 

-- ---

Existe información financiera oportuna y veraz de la empresa. 

Existe auditorfa de cuentas interna, externa o ambas. 

Cuál es el poder de cómpra--def 2api tal actual con relación al 

inicial. 

Polftica de dividend~~:cjela empresa. 



Quidn la fija. Investigación para definirla. Periodicidad 

con que la revisan. 

Influencia de la polftica de dividendos en la soltdez de Ja 

empresa. 

Capital circulante de la empresa. Relación entre activ~ ciL 

culant(' y pasivo circulante. Se mantiene el capital é:irc_!! 

Jantc dentro de los lfmitc~ de seguridad. 

Existen sistemas de presupuestos. De qu~ fndole 
--

Quienes participan en su formulación. 

Son fácilmente modificables. forma de hacerlo. 

Con cuánto tiempo se proveen las necesidades financi~r~• de 
' ·~·-_ '--''.;; :--

la empresa. 

Cuántas alternativas de solución estudian para esc~g-er_-_la -

que produce. 

Polftica de depreciación. Bases que la susten_tan •. Periodicl 

dad con que la revisan. Quiénes la revisan. 

Es acorde la polftica de depreciación con los óbjetivos a 

corto y largo plazo. 

Cuál es son las fuentes de capital ajeno que proveen fa--empr~ 

sa. Qué condiciones imponen para prestar dinero. 

Investigaciones que lleva a cabo este departamento para -encon 

trar dinero con las mejores condiciones en cuanto_ a ~osto, 

plazos y requisitos. 

VI. Manejo de personal. 

Objetivos de esta función. 

Forma de contrataéióndeempfeados. 

Cuál es el nivel máximo al _que pue.~e aspirar un empleado den­

tro de 1 a CIJlPF~sa. -
Proporción entre ejecutivos viejos y jóvenes, 
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Tiempo que tendrá un empleado en ascender al nivel máximo. 

Existe programa de adiestramiento para los ejecutivos supe­

riores. 

Requisitos que se exigen para los ejecutivos superiores: 

grado educacional y/o habioidad práctica y experiencia·~ 

Están definidos los puestos dentro de Ja ()l"QanJ~aci.6n. 

Forma de califfCar los méritos, Quienes los califican. Ele-

mentes que toman en consideración. 

Periodicidad con que se revisan los puestos~y .la'for~a de -

calificar. 

Quién hace estas in~estf~acio~ei; 

Estfmulos al desempeño. 

Prestaciones sociales que otor.gá la elTJpVe~a;) 
Cuáles son las causas princii:i.aJes;d~l>a~~erit:tslrlo.entre los-

empleados. 

Hedidas tendientes a sol llció~ar 1 as ba]ás de' personal. 

Se hacen estudios pcri6dicos para simplificar métodos. Quién 

1 os hace. 

Tienen confianza los empleados para presentar sugerencias. 

Son atendidos por la empresa. Forma de estimularlos y de co~ 

pensarlos. 
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METODO DEL ANALISIS FACTORIAL DESARROLLADO POR INVESTIGADORES 
DEL BANCO DE MEXICO, S. A. 

Esquema general. 

- "Medio ambiente. 

Conjunto de i nfl Üe~c:~as e~tefo~.~ qué á.c.t~an sobr:e,}a operad ón 

de 1 a empre~!I;} ....... - '.'L .::::_ _. __ c;~ •• ·~c,-< _ 
_ '.e=--·~-:::,-~-:~~_.-- '-.- ::_···'-

- Po 1 f ti ca y. d lf~tcf<Sn ~(Admi ri'i s tr~ciórl?geM~;a 12 •• 
Orientación ··y~~~~;x~ ~~-1 a'~~~~riE: ~~~Va~te-la. dirección y vi­

gilancia de sus ~t,ti Vidad~s-. 

- Produce y proceso~. 

Selección y dis~~o de los bienes que se han de producir y de -

Jos métodos usados en 1.a fabricación de los mismos. 

F i nanci amiento. 

Manejo de los aspec;t()S m_ont?1:élrJ~s_ y_c!"_edf.!J.cios. 

- Medios de producción. 

Inmuebles, equipos, maquinaria, herramienta e instalaciones de 

servicio. 

- Fuerza de trabajo. 

- Suministros. 

Materias primas, ma'teri.ale's auxiliares y servicios. 

- Actividad producto~~~ 

Transformación de los rn~terial~s en productos que pueden comer-
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cial izarse, 

- Mercadeo, 

Orientación y manejo de la vent~ de .la distrfbución~de los -

productos. 

- Contabilidad y estadística, 

Registro e información 

Programa del análisis. 

"Etapa 1. Planear 1 a 

Definir Ja materia 

Definir el propósito final de la investigación .• ·. · 

Determinar el tiempo disponible para la inv~¿,tJgación; 

Planear 1 as fases y el vol úmen del trabájo. 

Determinar los medios de investigación 

facilidad para obtenerlos. 

Obtener la autorización necesaria 

programa a que se sujetará 

"Etapa II. Analizar el tema, 
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Objeto de la investigación y su operaci~"!· 

Determinar los factores pertinentes al tema y a su operación. 

Averiguar las funciones de cad• f~ctcir; 

Determinar la información mfnima n_ecesaria._ 

Recopilar la información. 



Verificarla. 

Asegurarse de que esté completa. 

"Etapa 111. Examinar··cada factor en esta forma: 

¿Hasta qué grado concuerda la operación .de·.los.factores con -

las funciones asignadas a éstos? 
. . . 

¿Qué tendencia se registra en el_ campo_~c:1~ cada factor? 

¿Qué evolución ocurre en los campos ~.;J.;d~nadé:>;? ce.- " 
. . . 

" ' - .: ' ·~ 

¿Cuáles elementos del factor están estimulando la operación? 

¿Cuáles elementos del fáctor. ejéí-c~n una·influencia:limitad.2 

ra? 

¿Qué objetivos deb.ier:an lograrse en el ca~po d~ 

¿De que medios se dispone para alcan~ar~·st~~':¿bj~ff~~~;; 
--- -:_:: _·,_ ·~ \_~;;_ ~;_E·_,;~""-''"'., 

"Etapa IV. Combinar los hallazgos pa·r~ i~a~~osthar' ~1~b~e el t2 

tal de las operaciones, 
- --- - ,~ ~-~-_.;_-~-~-=-~~ -::·.:: "·8~= - -

¿Cuál parece ser 1 a capacidad óptima d~ a~-;.Ji!;d·;;·~b'~-los- obje-

tivos de la operación? 

¿Cuál es la ejecución total real? 

¿Cuáles son los facto~es 1 imitadores? 

¿Qué factores deben estudiarse con mayor detalleJ. 

¿Qué objetivos pueden alcanzarse con el empleo de los. medios-

disponibles? 

¿Examinar el total de los hallazgos éncontrados:cn coc;ipcraci6n 

con otros especialistas 
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"Etapa V. Presentar el diagnóstico. 

Preparar documentos para su discusión: diagramas, etc., para -

su presentación,.· 
·~. ";·;.:~'' " -.. · .. ' ,· 

.Señal ar el áramente qué ha 11 azgos y di agn6st;cos ·~~tál1 sujetos-

.juicio de las personas resporis~bJ~~cca'~~-1~-;J~}~~~§ión de las­

ones que se investigan. 
":~~~::~--~\- ·~~~:;-,~~~~;:.~~·~~~-~~:;" ,;.~:::~;,_~ '.'.; ---

' -· ---··· -- -
el desarrollo de .Los haJ_la~gós•"f .~. __ _ 

el acuerdo de 1 as diferent~~ 6pinio~ei sobre cada uno-
-·::<:>", 

de avanzar; 'a 1•· 
•'-'•·,•·'·-«·' 

. ,~-~: :. -,: - ·=·:·, '."-;'.: \'.\~>~--·\-__ _ 
las ci.IH:tsrbh~s/:~·-> 

.. :_._-~-~:~_ --- -- ,, .. =:-_- ;~·-~-~·;_.--< .- r::·,t~-~~~ 
No perder de.'vi~f~~Úh~~h~ dci.'qu.e la 

::" •f;;,;:/ <:·-;~- '• >::-· •C /, •' ",. ' 

de 1 as personas responsables ·de 1 a . ejecUci 6n o dirección' 1• . . . 
---- - --- --'-i--"-----=-"C"--c-----,---7'=--o- --
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METODO DEL AMERICAN INSTITUTE OF MANAGEMENT {INSTITUTO 
AMERICANO DE LA ADMINISTRACION) 

Esquema~General~ 

Para uría empres¡¡ de tipo 

áreas: 
• • -. -. = 

... _:_ =~~::~'-~~=~.~~~:~· ··~ ~:-~'º"- -- -

l •'.'.'" FuriciÓn soci ri1 •. 

2. - e Es tr~~t ura -f~~maI~:_ 
3.- Crecimiento 

4.- Análisis de me~bre6fi~t 

5.- Programa de desaí-r()1\o]\_ 

6.- Políticas finanC::.i~r¿s} 

7.- Análisis del consejo de directores. 

8.- E_fi~ienciac,ell::Ja~·operaci6n•~- º---

9.- Evaluación administrativa. 

10,- Efectividad en la dirección. 

Para una empresa de tipo educativo: 

1,- Función académica. 

2,- Estructuri-formal, 
. ~ .. - . 

3 .~ '·cr·e·c-rm-i~efi~f5~·;-=.:~,~~- -·- ----- ------

4 .- Progra~a;'.d~~:d:e~ar:ro 11 o. 

5 .- Ariá lisT~~i:feh 16~ 'al~mnos egresados. 

6,- Polfticas financieras. 
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7.- Eficiencia en Ja operación. 

8.- Análisis del consejo de directores. 

9.- Eval~aci6n administrativa. 

10.- Efcicti~idad eri la ensefianza. 

Para un hospital\ 

1.- Furidon social. 

2.- Estructura formal. 

3.- Crecimiento de instalaciones •• 

4.- Programa de desarrollo. 

5.- Cuidado de los pacientes. 

6.- Polfticas financieras. 

7.- Eficiencia en la operación. 

8.- Evaluación del consejo de directores~ 

9.- Evaluación administrativa. 

10.- Efectividad en Ja activid~d cientffica. 

Para una institución sin fines de,J~cro:: .. 

1~- Funci6n económica. 

2.- Estructura formal. 

3.- Crecimiento. 

4.- Atención a los donadores. 

5.- Investigación y desarrollo. 

6,- Análisis del consejo de directores. 

7.- Polfticas financieras. 



8.- Eficiencia en la operación, 
' 

9.- Servicio al público, 

10.- Evaluación de los ejecutivos. 

Para una institución con fine~ de lucrof 

l.- Función e~onómicá~ 

2.- Estructurac:formaJ. 

J.- Utilidades. 

4.- Atención a los accionistas. 

5.- Investigación y desarrollo.-

6.- Consejo de administración. 

7.- Pol.fticas fiscales. 

8.- Eficiencia en la producción. 

9.- DistribuCión. 

10.- Evaluáción de lo;¡ 

FUNCION ECONOMICA; 

Las empresas en generaf ~~~~~n; f~~flmellte prcci sár el ;objeto de su -

operación, pero no es ~~nsencil~odetcrminar hasta qué punto es im­

portante su actividad-eco,n6rnica.;'posiblemente .la mejor medida serfa­

preguntar: ¿qué perderfar;i ~l()S ndi vidlJOS _y g_ru_pos en case> de que la­

empresa desapareciera? Ob'liaménte algunas instituciones, sobre todo-

las que prestan servic_i()_s,plJqlicos, tienen una repercusión éc6n6mica 

evidente, Sin embargo, cualquier empresa tiene una importancia ccon2 
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mica determinada para la satisfacción de las necesidades de las n~ 

cesidades de los consumidores, 

ESTRUCTURA FORMAL. 

Las empresas tienen una estructur.a que les permi.tc.;resolver sus pr.2. 

b 1 emas en una forma adecuada. Aspectos im~~rtantes en 'el orden gen!:_ 
' ' .. ..... -. 

r al de 1 as i ns ti t uc i_ones son: de f i iiici6n -.de;Lta~~au_~§r;fcl:cid y su re~ -

ponsabilidad 1 e interrelación de las. comunicaciones ver.ticales y h.2, 

rizontales. 

La administración adecuada se caracteriza porque existe claridad en 

la autoridad y responsabilidad de cada uno de sus miembros, siempre 

equilibrada para asegurar eficiencia, Este concepto no se invalida-

aun cuando se trate de instituciones centralizadas o descentraliza-

das. 

mente en los puestos de asesoramiento, :Yª· que exist~ H~i-faci6n de­
·.}::~~(··)._ 

autoridad para poder ordenar'~ierta's:~ctua¿iC>~es. ; 
:' .,:.,·.<(,· __ :.>::·;.~-\.· .. ~:·.« _· ::'/-- ·/·.'.···.<, ::·,· :1:,-(' 

Es obvio que ningún ejecutivo,puede, adoptar dedsfór\es .• qúE!, si vagua.r. 

den su responsabilidad sin efeé'~uar l~s comunicaci~n:~~-necesarias, 
".«: ... ,: 

Deberá conocer. plenamente los trasmisores, Jos<canalé~ YJo.s''recep-
.•·. 

tores de 1 os mensajes, para que en t()dos 1 os, c¿¡s,gs R.re~$.ª~J¡;¡s .r:eac-

ciones y consecuencias de sus órdenes o instrucciones., Otro aspecto 

importante es el relativo al control, el cual deberá; vari,'ar con la­

base en la interrelación de los dive~sos ejecut~~os. 

Finalmente los manuales de organización, y ~n g~neral las técnicas-
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de esta área, se usan como instrumentos y no como factores ónices. 

En ellos se toma en cuenta la existencia de la organización .final. 

UTILIDADES. 

be existir una situación ~státiC:a,··porque serfa un retroceso debido­

ª la pérdida ~n el poder adquisitivo de la moneda y al mayor costo -

de los satisfactores más perfeccionados. 

El renglón de utilidad debe compararse con i'osres"u·itad~sobtenidos-
·'·- -

por 1 a cornpl:!tenci a as f como con 1 a capad dad del" mercadc> y S":JS pers-

pectivas. 

Es necesarfo establecer con clariaacl Tas ca'1ti:;ciáácii;~i~oR~H1;:/Fah:c e~ 
. ''·;u 

pital contable, capital social, superávit, impuest;s·,e{C: •. l·oeestas-

cifras dependerá el porcentaje que sirva corno comparaciónt)' 

La estructura financiera depende de la generadó~id~)4ti\{a~des, ya­

que los acreedores demand.an proporciones ~a~o~á~~~~'.c¡~i.:·~fd~gJ~n ga­

rantfa de cumplimiento.· 

ATENCION A LOS ACClONISTAS. 

El consejo de administración r.ecib·:. un mandato expreso de los accio­

nistas que cubre tres requerimientos: 1) Evitar riesgos innecesarios 

al capital, 2) Aumentar el capital contable por medio de reinversión 
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de utilidades. 3) Obtener dividendos razonables. Podrfa pensarse en-

un cuarto requerimiento: ·informar sobre los logros obtenidos en los-

tres anteriores. · · · 

Los representarit~s de'· Jos -~~~~onJ st~s deben mante'ner una actitud 

démandan e 1 negod o y 1 as petl_ 

ciones de los accioni~Í'~'~: 

E 1 pago de di v{cléM~o·Eest~~i~'ce ffna re 1 ación cor di a]con 1 os acci.Q. -
- ~·--= .=--=oc.~o._=.- --- -------- -- - · 

~~:o:-. - -- ·--.-

nistas, pero deb~hace'rseen proporción a los resultados obtenidos -

y, Jo que es más·-;rn~¡,:;;~~~-t~,,como parte de una polftica definida y -
;_. :· :--=_;,~--~;_~-~· ~- ~ •' 

estable a través del'tiempo~ Se pueden aprobar dividendos fijos y di_ 
·. ··· .. __ . 

videndos extras cuando).as i:ondi iones lo permitan. 

Aun cuando no se puede cambiar la econo~fa l;!n forma radical, si es -

posi·b-l-e mantener una actividad-alerta.e-

INVESTIGACION Y DESARROLLO. 

problemas, e incluso pueden determinar una orientación .distinta para 

el futuro de la empresa. 

Frecuentemente se afirma J.a dificultad para controlar'los ,esfuerzos-

La i nves ti gaci 6n no ~;:n~Yt~~a-·'.~qn~~r~'b'b'rat-~Flo':'o~~:i.:-rr:~~r¡nt~ ex peri 

mental. Se debe·r~a1-ii~r~tá~b\éri~;~ri1:ihi~;fu~i6n~s'~~~-servi'ci~so que 
.. :·, 

no están en el ,ramo de producción. 
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CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

El consejo de admini~tración imprime el carácter de la empresa. 

Es el cuerpc;;:qtJe ~naHza los propósitos de la compañfa y garan­

tiza la continuidad ele las operaciones. Selecciona los ejecuti-

vos de la institución~ El número de los consejos fluctúa entre­

cinco y treint:a-)~tl"lc:,_y enp~omedio él; ~~ece. Sin embargo, lo-
--

' . ·.: ·~; . ;~ 

la campos i dóíÍ. ~.~.~~-:~~ri-~~~~-~~]_9~faI~.L.-~.Í!!suttyos. y gente __ di s ti n-

gui da que no tr~b;~]~.~~-'ra::empr':esa.:•· -~- _-_ . 

POL ITI CAS FI NANC JE;¡;¡~ .:ii/' ) , ' \ ; •;{;•; )/ . • 
E 1 manejo del di ne_fO,_-.'.'._-_esc ¿no'·•de: 16;-.'pr~b]_~~~~ 'é~·ái i~~?~tantes y-

- • ,~··· ~· •. 'i-'· :·~-- '. 

requiere e 1 mejor uso -~~r-'~·~6&teRei-~~uti1icÍ~;ct~~-":~t"~icifvci's y raz_Q 
\:.>·;;,:: .·:~.< -~ ;,~.-,:.: •. "!.:· =-b":~_:.-·." ·~.·!-'' : '.'.·-·;i}c 

nab 1 es. .: •. - : -: .. __ ."_'•_._._-.•_-_-.. 1_._:•_;:;\< --
~ ,_,- _,,,. . .. · -·'",-.,' ..... -

Deben es tab 1 ecer-c.pol f ti cas~~1Xnanci~~~~~tj1:t~ip}69'e¿t~lii~~T~ 7-~inpr~ --
.'r ·-·~:';}~~;. ', :, • ,, .·,-... ~: '.,' ,--~.:~ ~:i;' . ~ ;{~~::;::'~::;:{;~ :·'. C: 

·' ~~:._; .>_,_:·:-:.~:~~-~~- '·-~ J 

:-:~-,~~,~-;·~'- :-\ .. f;); __ ' ' - ;'_," ·.~<:-_,;:.- :."~~<': ~--' 

El abuso del crédito p~r~f~¡;'tn~~;riíe]6;~~·ut.ilidádes'es unamcdi 
··.·>·h:: ·,.·.J·-.;;', 

da peligrosa. En esta Ú~a~'ásLvál~e'1:conse~vant'isíÍi6. 
'! ':i :-:~¡'.:'::; '.~;:#:" .~- ,, ... ~ 

Se deben adoptar métodas:C:t'e de'r)'Eedación, de inventarios y 

sa a largo plazo~ 

~-·~~<·· .' :- ,- ''> 

otros, que complementer;\1~/ehr'uctura financiera. 

En general es necesar.io~procllral-.:1a~obtención de'crecursos-y re.i!_ 
'. :.,, -:· -... :.- ~ -· ' . ~- :· ; - : . ... -..... · ~' .. _· . . . ' , '-: -,,' .· <.- ' 

1 izar una vi gil an~Ú :~str:icta)sob.re e 1 - presupúesto. -~ 
____ _ __ -~ ~-!-}.~ -~~-:~:~.- ~~.~·-~.~~-_ .. _:~:~~\~·'( :-- ~ - --- ---·~--oo-=c -_,_-_. --='o _-, __ oC =·o~ - --~·-o -_-.ccoo--·:o·~~=-- _-,_---e-----. " 

' - -- ·-o<_· - ·~ 

EF 1 CIENCIA EN LA •'e1(0'0.o:Fcfdff;· -- • e: - ' 
la calidad delosprod~-2tos:'oserviCi~s, comosu precio son-
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factores determinantes, no es posible pensar sólo en la magni-

tud de ventas o en la lealtad de los consumidores. En campos 

sujetos a competencia jnténsá el facto_r.costo es. _v.ita __ l_. 

Es neces ar i ~- c-on9tef l ;;,s 'i\;éjores· rné,todoi' p'a~a .)ri¿~emerltar 
,' :_" ¡~.,· -- e·-'-·"-_: ___ -, 

con.J!_ 
, __ 

tantemente_ < < _. ' '-/>- ·;_) 
Dentro de 1 cÍ;.~á'de-proC!útc\On se cC>rÍ~i d.tran ':1 ()~ f~ci.Í'~s~s huma-

-------°'--"" 7~_o;~.=~~~:--_:_""=-;~~::::/ -- - "'-:_-::,:-- -~--~]-~"_:_;·:~ -- -~-t:~;=::'' ~-:::~~:-:,,-
nos que cont ribuy~n·-~y pro~~~c:> CI~ tr'a~sfor_macJ6n' de_:eroductos-

,:"t' 

o servici~s>PÚa~e~tos empleados deben tómar~~>e~;c~~nta: pr2 

blemas labo'hr'eif~1frucfura de su~ldos·'/~~~~~o~~~J;fldad-s.2 

···y scSlo'se le ~onsid~:a-en 111enor ese_! 

la al identificarlo como, "eval.uaCiónde lós ejf:?cutiv~s". 

Representa--un-motor- de.las .act-Lvid~_d~S;;__q~_;Jc_é!_ÁITlP.f~_sa y,, .requi~ 
.·_:: 1:···,;} -~-- ~·- ' ,-_ - ,_ . ~--=-~-

re coordinación 1 as diversas áreas cíe la institu-
~ -·. -··~-- •''~"'. 

c i 6n. •¡ -i • '. ·, 

Deben eva 1 uarse concepi'o's t~Ú~)¿'¿;fu~: '.~~}~~~ i'611 y _ent renami en­

to de vended~/e·s>~P~~a¿i~n~~:!~~2~-g~f~'-~:~.-1:f~v~'n_ta ,,,jJ~l f t_i cas 
:; ,._, ; .. ,·'L·.> ·-:":'<·, ~-:.~.;,_. ~·, .. , ·-,,~i-· :/'', 

de pre e i os y-d~máspúriti>s }~1a'~;6~acio~"~ciri~~~t'~ campo._--
.;;_>·-"'-",·:·-.~·';,o·;:·:.·-,¡·.::·.,-,,:-.,;,',,~:·~-· .~- ¿,_,;-,':-./'rJJ'.i,'T)~,:2;. ';_.· ,., :_..,.·.·-· 

E VAL UA e I () N_.-d f_,(~~ ;·~cjf cuJ·(~~s;~;~"~~~~j;'~?'.;,4~'.J~~~-,!:E-:~+,~ ~'. º ~ ·-- -

·<.(-·· -- '. •,¡'.,;· .·-

cuales pri~cipJé1m~nt~{i6~~~es~>con'~~er.i'. 
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l. Habilidad. 

11. Integridad. 

Ill, Iniciativa y dinamismo. 
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METOOO DE LA REVISION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DESARROLLADO 
POR MANUEL D'AZAOLA 

l.-

2.-

3.-

4.-

Esquem~·general. 

Dirección. Fijar los objetivos: proporcionar los medios h~ 
manos.y materiales para alcanzarlos y organizar ambos, de­
manera que aquél los se cumplan económica y eficientemente. 
(Esta función es la que anima e impulsa a la acción). 

Financiamiento. Dotar a la empresa de los recursos econ6mi 
cos suficientes para que desarrolle sus actividades con -
normalidad. Estos recursos pueden provenir del capital pr~ 

porcionado por los accionistas o bien por el crédito que -
la empresa y el encargado de esta función hayan logrado o~ 
tener. 

Contratar el personal idóneo para cada función y adiestraL 
lo para que cumpla de manera eficiente: proporcionarle las 
mejores condiciones económicas, higiénicas y educacionales 
posibles.~ fin de elevar la moral del grupo, para que i~ -
fluya este prestigio sobre la conducta de la colectivtdad. 

Producción, Diseñar artfculos y servicios que satisfagan -
necesidades humanas y que tengan una demanda real, para 
que la empresa obtenga un beneficio razonable al realizar­
los, 

Combinar los elementos humanos y materiales para que del -
esfuerzo coordinado resulten artfculos o servicios de la -
calidad requerida, en un tiempo razonable y a un precio Jo 
más reducido posible. 

5.- Vent~s y distribución. Adoptar las medidas convenientes pa 
ra asegurar la presencia y aceptación de los productos o= 
servicios en el mercado, de manera que proporcione benefi­
cios y satisfacción, tanto a la empresa como a los consumi 
dores. 

6.- Registro. Establecer sistemas adecuados de contabilidad y­
estadfstica que proporcionen la información completa, v~ -
raz y oportuna que permita orientar a la dirección acerca­
del resultado de sus operaciones. 
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Recolección de los datos. 

"La revisión del ;:iroceso administrativo a las diversas funcio -
nes que se desarrollan en una empresa consiste, ·fundamentalmen-
te, en las siguientes técnicas": · 

1 .- Investigación. 

Esta puede ser interna (dentro de la empresa) y externa 
(fuera de ella). Se lleva a cabo mediante la resolución de -
cuestionarios previamente formulados para cada función, en­
los que estén comprendidas toda aquellas cuestiones de int~ 
rés general para la función y que sean normativas para su -
desempeño y comparación. En la práctica, al realizar el in­
vestigador el trabajo, irá completando los cuestionarios 
con otras materias inherentes a la función que en forma pe­
culiar correspondan a la empresa. 

2.- Observación. 

En el curso de la revisión y simultáneamente con la investí 
gación se va observando la forma en que es ejecutada una 
función. 

La observación es sumamente amplia, prácticamente infinita; 
puede consistir desde la forma de contestar un telefonema a 
un cliente o proveedor, la manera de resolver una duda a un 
empleado o la forma en que se ejecuta la operación de sol -
dar en la fábrica. La caracterfstica principal en esta fase 
de la revisión es el espfritu de penetración y profundidad­
que se aplique al desempeño de una acción. 

J.- Análisis. 
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Consiste esta fase en analizar diversa documentación de la -
empresa, co~~ju~ estados financieros, el estado de origen -
y aplicación de recursos, contratos diversos, estadfsticas,­
facturasi etc., y sacar de ellos la información necesaria 
que sirva d~ base para formular recomendaciones. 

En esta técnica se analiza tanto documentación como informa­
ción ~iversa externa de la empresa, comprendiendo d~tos sg -



bre el mercado, la competencia, las fuentes de abastecimien­
to de la materia prima, la fuerza del trabajo, la influencia 
en el medio que ejerza la empresa o sus dirigentes, los cam­
bios en la polftica gubernamental que puedan afectar a corto 
o largo plazo la estabilidad de la empresa, las modificacio­
nes al sistema tributurio, cte. 

La información que se obtuvo en las etapas anteriores de invc~­
tigación y observación, también es sometida a análisis; se le -
compara con descmpcRos normutivos a fin de evaluar el grado de­
eficiencia de la función. En esta parte se examinan qué funcio­
nes están actuando corno ]imitadores y cuáles corno limitantes P!!. 
ra la correcta ejecución, o bien cuáles son los estimulantes de 
cada función y su tendencia. 

Los componentes de cada función son prácticamente los mismos en 
cualquier empresa y pueden variar ligeramente de una a otra, 
más en la forma que en el fon;lo. Asf por ejemplo, en donde qui~ 
ra que encontremos desernpcRándosc una función de compras, los -
lineamientos normativos serán aplicables a todos los casos, pu­
diendo variar ligeramente por razones circunstanciales. 

Reconociendo lo anterior, conviene iniciar todo trabajo de revi 
sión del proceso administrativo a tráves del análisis de las 
funciones, con una relación que nos recuerde los requerimientos 
mfnimos a investigar en cada función. Dicha relación puede irse 
ampliando y mejorando con la práctica de quien ejecuta el trab!!, 
jo. La que propongo de acuerdo con la clasificación de funciones 
que expuse anteriormente en este mismo capftulo, es la conteni­
da en los cuadros subsiguientes. 
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ic. Jorge Alvarez Anguiano. 

UDITORIA.-

'La técnica que tiene por objeto la comprob~ci6n, verifi~aci6n y -

evaluación de actividades, mediante 

de hechos y registros". 

PROGRAMA.-

J.- Determin~r las:,actividades indispensabJ~s de. in\festigación: 

1.1. Investi-9aci6n preliminar. 

1 .2. Entrevistas previas. 

1.3. Definición de área atny~!;Jig;!c~~~~~~~"''ººc,.= 

1.4. Determinación de los detalles a estudiar. 

2.- Planeaci6n e int~graci6n de los recursos necesarios, 

2.1. Determinación del tiempo disponible para la auditorfa. 

2.2. Selección del personal necesario para efectuarla. 

2,3, Documentos auxiliares a solicitar o formular durante -
la investigación. 

1.1. INVESTIGACION PRELIMINAR. 

Es necesario iniciar el trabajo de obtención de datos con un 
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contacto preliminar que permita una primera idea global. El -

objeto de este pl"imer contacto es percibir rápi domen te 1 as e2_ 

tructuras f~~d~mentá'i~s y 1 as di ferenC:i as principal es entre -

la empr~sa a~~~rta1"'·9-~C)tr,asempresas que sehayan investiga-
.::'.'.-:.:.·.. - /::-:'~:,-> > .. '·'"' 

~~ --.;~;-~;·:~~:._·~ ~ --~\::··:~1: ~:~~--~':~;:¿ ;. : ': .. ; :,_ -
; .----;.··' '.·:·. --.' -, 

a seg~fri~~;}la.obse;vaci6n directa de balances, 
: ~ _'.__ :, __ -.~:_;,;)'_ ·,· ,~ ~ ·.-._.__:~"'{;_(: '~-~·-·=- -":; .. ,:;~'. 

do. 

gráf.i.ca.s¡_ ~~-t!l?fcc~D~~Ü,i;i~e-~i~icr~:~~~ p~~~?~c_JntElª r as i mi 1 ando 

en lopodibTe l~s c~.racte/f~tiCas<-de la empresa. Para comple-

tar este ~-~n-tácto gl_Ó_bal-~cs-a~~n~eja-bl~ visitar cada uno de -

1 os departamentos,: conocer 1 os productos de 1 a empresa, proc.!:_ 

sos productivos, los ~rincipales mercados, etc. 

1.2. ENTREVISTAS. 

Es conveniente entrevistar algunas personas directamente re12._ 

cionadas con la empresa, las cuales deben ser seleccionadas 

cuidaaosan1ente -entre trabajadores, el ientes, ·consumidores, 

etc. 

1.3. DEFINICION. DEl AREA A INVESTIGAR. 
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Tenemos que definir cUál será la materia objeto de nuestro e2_ 

tudio. Puede s•r, desde luego, toda la.empresa; o bien puede-

concretar.se_ ] a._revisi6n a una .. s6la JuncJ óp esp_e_cf f i ca; o bien 

a un sólo departamento, sistema, procedimiento, etc. 

Lo ideal es que la-revi_si6n abarque toda la empresa con obje­

to de formarnos una idea más clara de los proble~as desde su-



origen. 

Es conveniente, además examinar aqul 1 c:s funciones :que tengan-

una relación directa con áreas auditadas. 

Existen diferentes criterios para Ja determina¿iÓ~"de·Jas 

áreas, tomando .como base: ,- ~;. 

" - ~~·- ' ',··~· ~.:.::..:'.::- :---'.__.::_~, _ ___.;_ 

2.1. 

E 1 ti einpo reque,1-J,do 'para ·e,f e§l:~~r; úfrá;~.~dJl~Ef~'~<Jfillniifrat i-
=;:-~-,'. -o ·-··-=;'-f -=--::~-,---' ·-. ·:·'c:'c-·:":::.;-,-'.~o---.;('~~ ,··--<• \:'--/~,·-.-·.,· :·· , :· ,··_, 

va variará de a¿Üer.do ccin -la.exte}is,{6ií·(yje.sl)!undidad de 'Ja Í!!. 
: :'.· <,:.~··:·-;,,-\' ' . , ··, '·,·, • ·-·-, ··:(~--~: .: • 'C,. • - •-· • - • • , 

vestigacicSn._ .. : ...... , :•,·.:::¿;:\~· .;:_ · ... :·: ':': ··?} ··;;···· :" .. '·.· .... :·· 
_ _:_'°' -"~" .: ::·~;L~r~'c~~-?,:~: _~i;·,~- e' :-•~¿:3~;:_·~=~"'~~":-:~~2·· .··· 

2. 2, SELECCION DEL PERSONAL PARA-: EFECTUAR' LA AÜDÍTORlA, 

2.3. 

No es posible que~n-~ol()\'.profé~i~rla
0

l:o-un grupo profesional­

de Ja misma rami' ~~Aga<J~) ¿¡¡"~~;fd~ct'á~nÍca para 1 J evar a ca­

bo eficientemente;Üh~aú~;f;~rf~él~~pleta, 
Por lo que se é:o~~idefá n~i:'~sarf~'.1a constitución de un equi-

po formad~·- .e~l-,.~0~~~c~~~iJ~~.;~~f.~~~~;-.cª?c-ª-':~11ª ~d?_ I as-áreas .. ·a =;. nve~ 
tigar, Per'o ~~6'rdi'~~dqi:-;~6~',~h.jefe o}dfrectC)r .. de a audit9_ 

.----~~-.- -~~:;_~~~".~ ~,:~;;_: """"'----------=-";ó..._:_> ::.__._~ _:,. ·_:-:=¡;~~~~~-~~;: .-=¡"''-""- - -- ~,~':º. __ ,, . ..,. ~:'"°''' -_-

r fa , .-...... ·.· ,·:•: .. ·.;··. ;,' . . · .. · ·-."=·' ··e·,_ ...... : ·. · '· ·· - ., i~-~::j-/;; 

DOCUMENTOS AUXILIARES .A' ~~LICITA~ O FoR~U~~R, DURANTE LA INVE.§_ 
TIGACION. 
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Organigramas. 

Diagramas de Proceso. 

Diagramas de tiempos, hombres· y máquinas. 

Diagramas de disposición. 

Diagramas comparativos. 

Diagramas de combinación. 

Diagramas gráficos.~ 

Diagramas 

Diagral'l)as 

Es.tudios 

Hojas de 

Lista de 

Muestreo· 

Cuestionai-ios. 

Informes, anexos y presenta¿iones similares 

"Therbligs", Sfmbolos, claves¡ etc;. 

Papeles de trabajo. 

J.- Obtención y estudio de 1~ inf~rm~¿i~n. 

3.1. Obt~ner la información, 

Instrumentos:···~·· 

a) Cuestionarios~ 



b) Entrevistas. 

c) Listas de información o verificación. 

d) Observación directa de hechos y registros. 

e) Entrevistas preliminares. 

f) Entrevistas de fondo. 

3.2. Ordenar y depurar la informjci6n. 

Instrumentos: 

a) Eliminación de.formas no confiables. 

b) EJ1minactó~ d~ información obsoleta. 

e) Enirevi~ta~ para sondeos rápidos. 

d) Entrevjstas de posición. 

e) Entrevistas ·de comprobación de hipótesis. 

3.3.-Analizar la irifo~mación~evalu•rido. 
' ' . '_: ' : . '. .: .. - . -" . . " . 

a) .. Med i o~;amb;i enté'~·~;i"..;c.L~.~~~.c! 

b) Fines ~>~dl/t~~~él~.,Y: /~' 
' :.~' (: ·-·-: - " 

e) Bondad~~ d~; ]'()~'.ffh~~ .} la's' poi fti cas. 

d) Adecu~~~ 'd~xl~ ~ktr·~'sfli~'.él<~'rgáni e.a. 
·_;:._,. 

e) Cump limientp 'de'•' los procedimféntos. 

f) Efi cien<:ia d~li person~l·. 
g) . Lo adecuado de r~·s. recursos 'm~~eri ~les~ 
h) Grado en que se logró Ja misió~ del~r51~~i~m~. 

i) Coordinación entre las funciones del organismo. 

3.4. Investigar Ja causa de las deficiencias. 
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3,5, Buscar soluciones. 

3,6, Discusión de posjbles mejoras. 

4.-
·"e<·:·•.,.< 

"~ :L<~:;· -·--~ .. ;- ~· 
Las etapad de.é~~l~aci'6ridela .. efic'i;;nci-a son lás sigui e.!)_ 

-~--->-~- L~-< tes: -",.-.· 

--,·- -:-·'~-~~:·i~'-~ ~¿._,,~ .,::~-,:-~: --. - -

4. 1 • P-ohderCIC:fón cié -ru·r;éfó~~i"F -·-· --. -=-'.~~ -- · --
4. 2. Determi naci 6n de fac~o~~sca-~'.tl{Zl'~. 

- - - ~-~-O-~:-~_?_·_:=,~~~-'-"- 0="_·,o·-~---·- -

4.3. Asigna~i6n de pun~C>s-a-cios fador~s.a'.eva]uar. 

4.4. 

4.1. PONDERACION DE 

4.2. 
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- ·' . 

Uno de los pasos más-importantes en la.eval1Ja_ci6n 1 es la 

ponderación de las funci:nes,:.est6•es la asignación que se-
- ·:··-''' • ·, t ,.' ,, 

hace a cada una de ella.s de_ . un va 1 or qi:.e técnicáment~ se c2 
-----"--7'='-.---.~---"'"~o:~:;;'---~-"'-- - ~- - - ~ --- --- - - ~'~---~ 

noce como 11 peso"1 a fin.de.establecer su impor-ta~ci~ r~lati 

va en su influencia. e~ 1¡¡ efi ci ene~ a de 1: .emp~~~a• 

Entender,~mos ~~*··;Hp.:~?-';1 }~~jpgort~~ci:f~~~-\~~~}LF,.~.nci~n.· ti~ 
ne, en ... r~!ª~~f~füt~2'2::~--€~-'~!~;;{~":;H'a :.ellipre~il~:. ~~p~e~a-da en -

-::· ·:·-_ .-,,, :¡,<-; -. -·., :~~-.~~~-=-=_:---;7-.~_'.~.-..:_--.~~- ----=_,·,-,o-;~ 

PorcentaJ·e. ,. . .. ,., .:._:·.' ... ' ... ·.:. -'':-:':,; - · ''~ ' .. '. '>·': - .. '.:+';.' . 
~-:_--~·;;_~-e--:: 0c :,;'"·~;"=~· o~:~·: ~é~~\}~t--,-~-2--"·&-=~~-~~:,~k~:~;~~~·;;::_: ~J ~¡;::" ~-~~ ·_,~;~-

D ETERMI NAC I QN.'DEc.FAÚOREs:,;,A~EVALÚ¡\R. ;;, '"L. 
---· ·· ';~t-,:F,': • -~· :._:~)~-:.L ~\,~~·:: :_.:_.-?:··-· o· - : ;_:-_._--· __ ~ ._ .. _'. {.".:.·· .-, 

Dentro de cadá f\J~~i~-~~habrán diversos factores a evaluar,-



4.3. 

y para su determinación habrá que tomar en cuenta Ja nat~ 

raleza, importancia y condiciones de cada empresa. Asf en 

centramos factores que apenas tienen importancia-en 

ción y que pueden ser preponderantes en otras •• 

Los factores a evaluar que se proponen 

den servir a todas las empresas: 

1.- Adecuación de 

2.- Grado de cUmpl imiento de objetivos y poHtiCas. 

3.- ~decuaci6n de la estructura-orgánic~. 

4.- Grado de cumplimiento con la estructura orgánica. 

5.- Adecuación de estándares de operación. 

6.- Grado de cumplimiento con los estándares d~ ~p-eraci6n. 

7.- Eficiencia del personal. 

8.- f1decuaci6n de recursos materiales y financieros-. 

Con los faclo'?es~~anteriores se puede-establecer~una subdivi 

si6n basada en los nive!e_s jerárquicos con el objeto de ev!!_ 

luar, no solamente J~s funcionesj sino también 1~ eficacia-
- ' ' 

a diferentes niveles en~ cada función. 
- . - . 

AsIGNAcroN ot Put.rtis A L~s F_A_croREs A 
- ' 

:::t :ª :::ª-::::I05;:+~;;r~:;:r~1\~::~:~{~~:;-::~f :g::;'·:º: i ::; :~ 
-: _·.,_;:_:;~~~;~.~~~,-~ "~:.,~~~___,.:-::~ ~~-~~~:-;;_;;~.;~~~~~--~;_:.=,_~ =:-~.;_-~--=,-. ;_,~~h·~-~-" ~:__,~\_-, -"-;-= 

to de d!t¿~ má}'pr ~mpJ)~lJd aJdui~fo:cÍ~ilos i~~ditorl?~ OY- más 
,·.··.', ·'',; 

flexibilidaCl_a 1a''auC!_itoi-ra''sepr~pcihé ér ~X~:cie p-untos. 
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Se entiende por punto una unidad sin valor absoluto y arbi­

trariamente elegido que sirve para medir con mayor preci 

sión la importancia relativa de Jos factores a evaluar den­

tro de cada una de las funciones de Ja empresa. 

4.4. DETERMINACION DE GRADOS. 

Los facto.res a evaluar propuestos anteriormente correspo!!. -

den a elementos, o aspectos cualitativos y su representación 

numéric~ variará de acuerdo a una escala de valores, cuya 

validez irá de acuerdo con las investigaciones realizadas y 

el criterio utilizado en Ja determinación de grados. 

Se puede Aceptar que ciertos grados corresponden a un esta­

do deficient• y que Jos grados superiores corresponden a -

elevada eficiencia o existencia en Ja actividad. 

5.- INFORME DE-AUDITORIA; 

El informe representa, para el auditor; Ja conclusión de su 

trabajo, y para el el iente, el .aspecto. más importante y 

dtil d~ .esta técnica. 

5.1. ASPECTOS FORMALES. 

Redacción adecuada~ 

Oportunidad en Ja presentación. 

Adecuada selección del material tratado~ 

5.2. ELEMENTOS DE UN INFORME DE AUDITORIA J\DMINISTRATI VA. 

1.- Alcance de Ja auditorfa. 
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2.- Apreciación crítica de los aspectos fundamentales. 

3.- Evaluación de la empresa. 

4.- Recomendaciones tendientes a la eliminación de errores 

y al mejoramiento de que se consideren 
. . -

pertinentes •. ~ 

5.-

5.3. DISCUSION.DE 

5. 4. CONTROL DE LAS RECOMENDACIONES. 
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México, D. f,, 13 Enero de 1983. 

DR. FRANCISCO HIGUERA BALLESTEROS. 
DIRECTOR DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO, 
DE LA SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA. 
P R E S E N T E. 

Por medio de la presente me dirijo a usted, para solicitar su­
autorizaci6n a fín de real izar una Auditoría Administrativa en 
el Laboratorio Central de este Hospital a su muy digno cargo. 

El objeto de ésto, es 1 levar a cabo el Seminario de Investiga­
ción de la Carrera de Licenciado en Administración que cursé 
en Ja U.N.A.M. y podC'r aplicar los conocimientos teóricos ad 
quiridos en dicha 1 icencialura. -

Asimismo, con ~sta auditor fa pr~tcndo most1 ~r la rca1 idad dcJ­
Laboralorio Ccnlr .. d en su aspecto administrt.ttivo; con un espí­
ritu crítico objetivo y con deseos de poder colaborar con us -
tcd paril el mejor funcionürnicnto de uno de los departamentos -
auxil lares de Diagnó•tico y Tr~tamiento tan importante y nece­
sario en este nosocomio. 

("'ten t ª."' )C't e. 

}d¿¿j._,. <:I:c.-
oi ana M. Burelo Lorenzana, 

Dr. Marco A. Gonz§lcz s.- Jefe del Laboratorio Central. 
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ETODOLOGIA EMPLEADA EN EL SEMINARIO. 

DE INVESTIGACION. 



más accesible 

es 1 a 

31 



METODOLOGJA EMPLEADA EN EL SEMINARIO DE INVESTIGACION. 

l.-

I I .- EJECUCION. 
'·""' 

I I I. - E VALUACION ~ ' 

IV.-

v.-

I.-

1 • 

1.3 DefiniciÓ~ del área a inves.tigar. 
_ --~-'--~,0-_--~=~-;:~~~-- ~~;-~~~~~~'.·~-~,-:¿~cc=-~~~-~-~cc~ ----,~~ c __ h 

2. Elabol"aciÓn c:leL-pl~n. 

2. 1 ~ 
\ : - · .. -.-- . "• .. 

2.2~ Dete~rninadión del afcance en cuanto a extensión. 

2. 3. ·Det'errni nací ón de 1 a 1 canee en cuanto a profundidad. 

II.- EJECUCION. 

1. Investigación a través de: 

1.1. Observación. 

1.2. Investigación documental. 

92 



1.3. Entrevistas. 

1.4. Recopilar todo tipo de información. 

III.- EVALUACION.· 

IV.- INFORME. 

V.- RECOMENDACIONES. 
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DESARROLLO DE LA JNVESTIGACION. 

I.- PLANEACION. 

94 

l. Adividad~s.previas 

1.1. lnvesÚgación 

Esta investigación tiene como objeto, un «!onocimiento genér.i_ 

co sobre el Laboratorio CentraL~deJ.Ho~·pii~1'·(;en~ral de Méxi 
' ···.' ·, ·-· .. · .. _ -

co de Ja s. s. A. 1 mediante laLvisita ~l·á~ea'ff~ica, vis.i_ 

tanda todas 1 as secciones de di cho. Lab~ra~~n~,\~~servando 
1 a di s t i buci<5ri __ dl!I equipo_ y __ c<:>.n_~ic:i ~'ries~-.g~Jktám':'.~b.LE!i ,ad~ 

más de entrevistar en una forma somera.a lok/fil'f~( de 1 as d.i_ 

r~vi sar todo tipo.de~•:cÚ1~Úrriehtos que 
·,' 'i' ·!;.,;<:',;.~~~' /'''" . 

como· man u a (es ;;·6r9~ri·1';·r:arria~T· ;ns t ructi 

ferentes secciones, y 

sirva de información¡ 

vos, formas· .. que se man~]an1 ci;agfamas',;f~rd;x, ·~ü.·· 
>~~<, ·~\.'..', :,;)~-~ :·e~ ··2_:_; ··- . 

1. 2. ENTREVISTAS P~Evr1'~•."Y . · ;'.J.T.;;"~. 1.:.T:;"'./·. 

ficiencias·que acusa este depar.tameríto~;;.:p~~~l~1'f?~·sésele.::, -

ci onan tres grupos o conj~'r;1:~s ~~_Yri~J\lni~~~-~;-L~:.:i .. _ . 
Administradores; en este caso J~fedeS~ccf6n,Jr:abajadores; 



personal de las diferentes categorfas, Usuarios del servicio; -

pacientes externos, y servicios de hospitalización. 

Se selecciona.una muestra de cada grupo, haci6ndolcs preguntas-

abiertas sobre los problemas que advierten en este departamen -

to. 

1.3. DEF.INICIO.t-l DEL J\REA A INVESTIGAR. 

En un hospital~-:tÍno~de los servicios de mayor importancia,_de!!,­

tro de losd~p~rt~·mentos Auxiliares de Diagnóstico y Tratamien-
- --' -_:<-- ~-"-,----

to, está el Labor.atorio de Análisis clfnicos;pol"cciadyuvar 

éste, en gran medida al pronto diagnóstico para el tr;~i~~i'e~to- -

de las enfermedades. Por esto, seleccioné el Laboratorio Ce!!, 

tral del Hospital General de México de la s. s. A~f p~ra reali-

zar el Semina.rio de Investigación. 
·.:".· :>::'?::;--::-.:·:: ··_ :\::~, f~·: :.-

En base al marco de referencia preliminar;que:~e.Ú~lle;·seJlé­
, ,,,-:.'»'.~ ~-- ' 

gará de coman-acuerdo con el jefe. deL.clab_p[~aJ:C>J;'49~~~~lJl;iºc2.nC.C?!1i;o, 

donde se deddirá el área y/o secciones a';riJ~stig~r. · 

Asf, se consideró que el área Administra¡~~~J~~s·l~ que requiere 

de dicha intervención, ya que no ~e cuenta"cori instrumentos de-

apoyo administrativo para su mejor funcionamiento. 

2. ELABDRACION DEL PLAN. 

2.1.INFORMACION GENERAL: 

El Laboratorio·Central es uno de los Departamentos Auxiliares -

de Diagnóstico y Tratamiento con que cuenta el Hospital General 
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de México, dependiente de la Secrctarfa de Salubridad y Asi~ -

tencia, Es 6ste, el Hospital General más grande de la Repúbli-

ca Mexicana, con capacidad para dos mil camas, un volúmen de -

actividades anual de 311,738 consulta, 30,293 egresos, 42,898-

atenciones de urgencias; además de realizar un gran número de-

investigaciones y ser un Hospital Escuela para alumnos de pre-

grado y posgrado de las carreras de Medicina, Enfermerfa, Tra-

bajo Social, y otras afines al campo m6dicoasistencial. Por -

lo que resulta necesario optimizar el uso de los recursos h.!:!, -

manos materiales y_t6cnicos con que cuenta dicho departamento. 

2.2. DETERMINACION DEL ALCANCE EN C_UANTO A EXTENSION. 

Como ya se mencionó el área por auditar, será el área Adminis­

trativa del Laboratorio Central 1 ya que actuaÍrn~nt~ las funci2 

nes inherentes a cada puesto no se encuent_ran debidamente deli 

mitadas, lo que ocasiona la distracción de las funciones sus -
- - -

tantivas de éstas. La pr~o~upación-clcl Jefe del Laboratorio es 

la ubicación y~ut~lización adecuada de los recursos humanos. 

2.3. DETERMiNACION ADEL ALCANCE EN CUANTO A PROFUNDIDAD. 

La pretencióri _de la presente Auditorfa Administrativa, es lle-

gar a conocer las deficiencias, sus causas y sus posibles sol.!:!. 

cienes; mediante. la aportación de recomendaciones, que permi -

tan hasta donde sea posible la optimización de la administr~ -

ción de este departamento. 
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II. EJECUCION. 

l. Investigación a través de: 

1.1. Observación: 

Tiene como objeto, captar la información necesaria, consisten-

te en la atención cuidadosa de un hecho, para conocerlo, y es-

tar en condiciones de compararlo y obtener conelusiones pr2 

pias sobre éste. 

Se debe observar: 

a) La Planta Ffsica~ 

b) Instalaciones. 

c) Mobiliario y Equipo. 

d) La realización cleLt_[~~ªJq_'c-(8cUvidades y_funciones) 

Durante Jos doce anos que tengo de laborar e~el Hospital Gen~ 

ral de México de Ja S. S. A., Ja observación y la experiencia-

me han permitido conocer más a fondo las caracterfsticas ~r2 -

pias de este Hospital; e~peciales, por ser el Hospital General 

más grande de Latinoamé_rica, coouna historia quedatade77 

anos atrás, y que al pasar de los años, muchos han s_i,~?~'su~s 

adelantos Cientf.ficosy tecnológicos, noasf, en el:campode -

Ja Administración, que desafortunadamente viene ar~astrando 

vicios y costumbres que repercuten en todos los ser~i~ios que-
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conforman este nosocomio. 

El Laboratorio Central no est4 exento de estas costumbres y vi 

cios ya mencionado~, y a trav~s de la observación directa del­

funcionamiento de este Departamen_to, me pude percatar / de que­

en cuanto a tecnolcigfa está acorde con la época actual, pero -

su forma de trabajar1,-es en-el campo administrativo·un tanto -

cmpfr i ca, se .cum¡:>Je con-et trabajo, pero en una forma poco or-

ganizada, la'queno lle\ta al logro óptimo de los objetivos in~ 

ti t uc i onaTes; ._· __ . 
• .. _.=· ';-- __ ,:_ -~ -

. . . ' .· . -. 

1.2. I nvestigaei6n Documental. 

Tiene como objeto, captar la .información contenidá en documen­

tos fuente; tales c6rno: manuales, instr:_uct{vo~;--p~ganigramas y 

formas impresas que se manejan. Con objeto ~ci conocer de una 

manera más profunda y objetiva, el desar.roll~ histórico del 

Hospital GerieYal-=de~Méxic-~, de>la s. s. A., recúrrf a las fue!!_ 

tes de información escrita, como son: anfecedentes hist6ricos­

del Hospital; en los cuales se.~elata 1a evolución de este no-

socomio en el campo Médico asistencial, su crecimientoffsico, 

pues su capacidad se ha venido,incrementando al paso de los 

años, con objeto de satisfacer la demanda de atención''médica,-

cada vez mayor. 
. =--'--' -

su evo! uci6n en el camp~ ~~rriin=fsYritivo~ ha ;s.i.d_~~"/enta, y no -

acorde con las nuevas necesidades delHospit¿J, y ádelaritos de 

la ~drninistración Cientffica; 
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Todo esto también repercute directamente en el Laboratorio Gen 

tral 1 el cual ha crecido técni.ca y cientfficamcntc, pero no 

asf en el áre~ ,adl'lii~isfratfva. 
Cuenta con un man~eál-de organizacfón, h~cho hace doce anos, 

el cual no ha sido actualizado. En cuanto a otro tipo de docu-

mentos o· in_strumentos administrati_vos; la sección de enferm!:, 

rfa elabora'roles de distribución de_l personal de enfcrmerfa 

en las dif~rentes secciones. 

---

En el área-administrativa-s~-mancja una grand versidádde 
.· ··, ' 

formas, impresas' por: la. oficina de Imprenta /Dibujo del pro-

pi o Hospi tar,:--a~-elnás de __ 1 as for:mas ~ara'.~S'i:,l; ci t~cJ: de exámen -
-~ ·;=··~:ii~: __ ~i ~·~~~;/'. 

de laboratorio. - ' 

De estas formas impresas- sólo•, se a·~~l~z~~~~-~l~~ que interven-
-·:·.,.-,::;''; 

gan en los 

a Recursos 

por medio -

de conversaciones con aquellas perso~as>~~e:'d;:al guna manera­

est án re 1 acionadas con e 1 caso que '~e ;\,v~¡ti ~-~.·e, 
Con objeto de obtner i nfortnación" acerca de'Í <f~nci ol"l~~i en to -i.!J. . , ' ,·;.,, .- - -_,; .;···-''. -·· -·, .. 

terno del Laboratorio Central, CCJJ Jo~gu~ r~~p~_st~;:i3{~ ~~gani 
zación realiéé enfrévistas ¿oll el ·p¡;(!i()~~l de·1ds-~i:tintos -
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niveles jerárquicos que laboran en 6ste, siendo las opiniones 

y comentarios de los empleados, un tanto heterog6neas
1 

depen­

diendo de la funci6n que desempeñan y el nivel jerárquico que 

ocupan dentro de la estructura administrativa. 

En lo que se refiere a los servicios que brinda al hospital 

como un Departamento Auxiliar de Diagn6stico y Tratamiento. 

Las entrevistas estuvieron dirigidas a los Usuarios del servi 

cío; como son los pacientes y los médicos solicitantes de los 

exámenes de laboratorio, tanto de consulta externa como de 

hospitalización. Encontrando que las opiniones son bastante 

favorables, en su mayorfa. 

1.4. Recopilar Todo Tipo de Informaci6n. 

Con objeto de complementar la información recabada dentro -

del Hospital General, acudf a visitar algunos Laboratorios­

de Análisis Clfnicos de otros Centros Hospitalarios, tanto­

públicos corno privados; lo que me ha permitido tener un pa­

norama más amplio acerca del funcionamiento y organización­

de un laboratorio. 

Los com~ntarios y opiniones emitidas por los trabajadores y 

pacientes de este hospital, también se traducen en inforrna­

ci6n útil para un mayor conocimiento del tema a tratar en -

la presente investigaci6n. 

En cuanto a otras fuentes de información, se encuentra Jo -
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referente al entorno y al medio ambiente, que de una u otra 

forma repercuten eri, los se.rvicios prestados por el Hospital 

y su 

III E 

METODO DEL CÜMPLIMIEN-TO 
-,-:----

Consiste encues t iónar \ i; 1°~s aCt ivi dades o resulta dos obt.!:_ 
:_:-, :.>.·><<i· . ::·.'-,: . -, ."-' 

ni das se ajUstana.los plánes y obJ~tivoseJaborados; 
-- -- _::-:--~~-=:_o..-'--~.__:~---=---=~~o~::,_~~=;:~~-~=---0----0: -· 

- .• .-

Consiste en. evaluar .los resultados o la ejecud6n. de·las a.s, 
.. 

ti vi da des, t~rnando como base .1 a forma como se real.izan y 

Comparándola con e1Cfic6mo deben hacerse Ó realizar~n"o 

Es flexible. y bastante objetivo pero altamerite.~~mplejo. 
,. " .. .. 

MErooo s1sTEl'IAtrcit-- cóNcEi>To óE f.IEotó.ó: coM"?Et-úi-Ji.To1üA~ 

PROcEsos BAsrco~ ~~~;~I~I~I~~~~~t:i Producto~ . 
Atributos 
oportuno 
cantidad 
calidad 
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Verificar si los productos te6ricos esperados existen. 

Verificar que 

na-

rv 

Documento Slle ;~~p,.:esenta ,éomo resultado de Ja investigación 

administrél~ºi~~a,~~'e~C:ont ene los aspectos relevantes de ésta. 

ELEMENToS FORMALES -'-

Presentacl6nc?PO~tuna~ 

Claridad de E~prcsión~ 

Contener 

PARTES e 

a) Aspectos 

ti va. 

b) Señalar 

c) 

Anexos que acompáñan el informe.' 

V RECOMENDACIONES, 
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EJECUCION DE LA INVESTIGACION. 



ANTECEDENTES HISTORICOS DEL HOSPITAL 

Es la historia del Hospital General de M6xico, la reprcscntati 

va de la historia de la Medicina en México, durante la primera 

mitad del Siglo XX. Este tuvo otros prcú::ursores y antecesores, 

entre los cuales, 

TAL GENERAL" 

fundado por 

terfor al 

termina su 

di 

8001 pudi 
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Se va a 1 lamar Hospital General de M6xico, porque comprenderá servi 

cios para diversos tipos de enfermos, exceptuando solamente enajen,2_ 

dos mentales y lesionados delincuentes; teniendo por objeto: Prote-

gcr la salud a los enfermos de la beneficencia pública de.acuerdo-

con los adelantos cientfficos de la época~ 

- La buena a~isten¿ia a.los 

. -· 

- ContrJbuir~·ata énsel'íaríiacl~·.c;:fa~íneai~ina·: 

:· ,- ·",,: .:··,,,: ··;,, :. \::"· 

contri bui>~ la ecfü2aci 6~ hig·i·épi~;a; d~ i·k~'~nfermos. 
_ ~~'=o-=_:c~--.:J __ .-·~ _ _;} ;:~i,~-·~~o~,/~- .-;;- "'"' ·o-=-~-=- 0 _: .·: - --7--',-~:o~ ' - -'<-'~,;~(~~:, -_·; ___ .·~~ 

UBI CACI ON DEL Hb~p~;J\t_;,>'Y 
', ' ' ,·., ,· ... ,., 

Para e 1 egi r· e1J:1:.¿g~l'"~ccl~~~e" d'Lli~rf ac¿~E!r~const;:uf cl(;-iel nuevo· Hosp ita 1 
-,· ,-,, 

General se con~i'd;~raron 22.';; tios,. siendo escogido el terr~ 

no ubicado, en l'a entonces, casi rumbo-

al Pante6n Francés, ya que el Filántropo, Don Pedro~'~r~ano,··donaba 

·1 a mayor parte del~ terreno. SUperficfo que contab·a~i:cjo~:·J:7~;,z7o~ m~ -

t ros cuadrados, de 1 os cua 1 es Don Pedr_o Serrano_ dpf16 J 15, 542 metros 

cuadrados, 
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El Hospital General ocupa un área de 124,692 metros cuadrados, de 

los cuales 26,822 corresponden a edificios, 2,141 a bardas, 20, 128 

a jardines y 75,601 a calles o pasillos, 

Las obras principiaron en julio de 1896, por el Ingeniero Don R,2 

berto Gayol, quién ejecutó el proyecto y formuló los planos. El 

Director Médico de la obra-fué ·el Dr. Eduardo Liceaga quién señalo 

los servicios que.compren<:lerfa. Dicha obra concluye el 14 de Mayo-
,- .. 

de 1905 1 por el Arqui'tett6oC>~Hanuel Robleda Guerra e inaugurado-
.. -_ .- __ .. -' ' ' 

el 5 de febrero de.1905,por_el C;_ General Don Porfirio Ofaz, Prcsi 
.-- .. : " - ' 

dente de la RepúbJisa~Me~hcan~)-C!rí ese entonces; su costo fué de 

$ 3,000.000.00. 

COMO ERA EL HOSPITAL GENERAL'EN 19_05~ 

Se compone de 64 edi Fi'dro~ o const rucei ones a saber: 

32 pabellones con 'cap:ci':;:·t~tal para 8~0 enfermos, 17 cdificios­

destinados para di~flntos serviéios generales,_ 10 garitones para -
~-_,-=_'7-:~~--;-;-·-=;=~-~-=-~=--;__~--~-~--: ----

la vigilancia y otros 5 que sirven para posteria a los diversos p~ 

bellones del Departamento de Infecciosos. 

Los edificios dedicados a servicios generales son los siguientes: 

Posterfas o conserjer(as. 

Oficina ~e Admisión de Enfermos. 

Admi nistrad_6n. 

Habitaciories de Enfermeras. 

Habit_aciones __ de Médicos y Practicantes. 

Cocina, 

Despensa. 

Botica. 
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Panaderfa. 

Lavanderfa. 

Desinfección. 

Estación ,Centra_! de la Instalación Eléctrica, 

Casas d~Máquinas~ 

Cochera· y:~Ib~J,]~r~z;s. 
Bodega,_ 

Hi droterap}~~ . __ -_ --=;- -~'-

Mecanoterapia_. 

E 1 e c trote r¡¡ p ia '; . - - - - - __ ,ec' ._ •e-é~~;.'~, ·'º , 

Anfit~at~~s de ope~acÍ~k~;i'.~;;.} >• 

Anfiteatro de di s~ccicSrÍ·;· fa~;Ó~,i~()-'• ~e cadáveres. 

-" Los servicios nié'di~(,5'tju~ 
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neral son 

Ci rugfa. 

Medici~a~ · 
-- -~------'--'-'---.::~"' ---=;~~~~~ ~~-·-·;"._ ~ ~-:;,~~~~7 

Enfermedades ~eríére~s. 
·. -,·,, 

Urologfa. 
,_·· .. , :. ·' .. ~." .. - <' ' . 

Otorrinolaringalogfa, 

Oftalmologfa. 

Ginecologfa. 

Dermatologfa, 

Neurologfa (No comprendiendo ena~e~acJ6n mental). 

Pediatrfa. (No infecciosos)~ -

Obstetricia. 

Neumologfa. 

De ti fo. 



Infecci 6n Puerperal. 

Infectología de Adultos. 

De enfermos Pensionistas no infecciosos. 

Para la distribución de los enfermos en los diferentes 
pabel l~n~s ~e tomaba en cuenta: 

Los no -infecciosos. 

Los infecciosos, 

1 o.-

2o.- HC>mbres. 

3o.- ln~ecci~s~i. 

4o.- Maternidad. 

El segundo comprende todos los enfermos infecciosos: 

lo.- De infecciosos. 

2o.- De observaci 6n para enfermos sospechosos de infc.s_ 
cienes diversas. 

Jo;- De tuberculosos. 

4o.- De tifosos. 

So.- Infecciones diversas (Viruel~, escarlatin~, erisipela, 
Etc.) 

Cuenta el Hospital _General _con un sistema de atar'geas convenicnter.ic!! 

te distribuidas, compuestas de 4 colectores principales(d'e 30 cms. -

Que se reúnen y formanala salida, uno solo de 60 e~~.)~ diámetro. 
:, 

La provisión del agua potable a razón de 166 litros por habitante 

del Hospital y por dfa,_ 

Está alumbrado el establecimiento por 39 focos de arco y·e1 interior 

de los edificios por 1,514 l~mparas incandescentes. 
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LOS PRIMEROS TRABAJOS DEL HOSPITAL GENERAL. 

El primer Director fu6 el Dr. Fernando L6pez, que era un ciruj~ 

no y oftalm6logo muy distinguido, 

Móxico debe haber sido el primero en emplear:i en gr~ndes oper~ -

cienes la anestesia con cocaína, la cual :fectJÓ:enel Hospital 

Militar en una enucleación de ojo. 

EL HOSPITAL GENERAL DURANTE LA REVDLUCIDN, 

En el Hospital General se llegaron a atender hasta 600 tifosos, 

los cuales eran atendidos en 5 pabellones que se arreglaban de-

Ja manera más conveniente para evitar la propagación. 

Las operaciones efectuadas en el anfiteatro en el año de 1910 -

fueron 894. 

En el año de 1918 una nueva epidemia llamada Influenza Española, 

donde 800 enfermos fueron atendidos siendo enorme la cantidad -

de muertes por lesiones broncopulmonares. 

En el año-oeT919 el primer Congrt::so Mexicano de Tifo, fué ins-

talad¡¡, en el Hospital General la Comisión Central para el est..\!, 

dio del tabardillo bajo la presidencia del Dr. Don José Torres. 

Hacia el año de 192D el Hospital General tenía un promedio men-

sual de 694 enfermos indigentes y 32 pensionistas, su personal-

administrativo, técnico y servidumbre constaba. de 417 personas. 

Por concepto de pensiones y tratamientos eléctricos percibía el 

Hospital $ 2 1 000.00 pesos mensuales. Las cuotas diarias de pen-

sionistas eran de $ 5.00 diarios, en primera clase y en segunda 

de $ 2.00. Los derechos de operaciones eran de $ 40.00 pesos. 
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La penuria del hospital, sin llegar a la miseria, era evidente, 

pues dependfan sus entradas de Ja Secrctarfa de Gobernación. La 

falta de dinero era tal qu.~ era imposible reparar los pabellones -
• .. OI--·•' ·, ,..'•. 

que estaban en rui.nas~ 

La presencia en '1a'Dfr~~¿r6n. del Dr~ Cárlos 

co del Presidented.ela'Repdb]Lca 1 .Gral. DonAlvar.oobr:egón¡\trajo 
,,~ .-, 

' . ~ 

una mejorfa más1 sal i.entc de la adquisición dc'radium;'Er'ese~~e.!l -

tonces se inauguró un pabe 11 6n; .e 1 20 de diciembre de .es~ año.I , y -

en ese mismo año se hicieron rcpa raciones de pab.é 1To~es,~Sik· ~e~~s12 
nistas y de niños. ··... >.·· <<'' 
El hospital no habfa adelantado cientfficamentcén.toY.i~:es-plen-

·.- _:_,''·'' '¡" 

dor como se habfa deseado. ·' ···''>· '.··.: :;; '.;~,:,,•:• ··' 

Aparte de ojos, ofdos, nariz y garg~;,ta,.:i~·.~S~·~~~'.Cs'p~tHfri:dád pr,2 
-' ·•_- ~:?:'/,· :_, ;€. ! .". ;:·. ' - ·.,(:. :;;::~-~:-.~::y~/~:-~ 

-_ >·:-. ·,._; ~ '-~---~ ~--/i-> ' -. píamente dicha era de ginecologfa. 

El Dr. Rosendo Amor estaba al frenteCléF"·p~b<iM¿~~1-6:c.j~~:'_~~~".:-: 

Como un anticipo a la especialización de cirugfa.d~ cáncer se rea-

lizaban diariamente, dos o tres operaciones de Wertheim histerect2 

mfa completa ejecutada con técnicas impecables. 

El Dr. Manuel Castillejos, dirigente del pabellón 14, también de -

ginecologfa, era rodeado de un grupo numeroso de jóvenes, muchos -

de ellos llegaron a ser además de buenos cirujanos buenos maestros. 

Los pabellones de medi.cina no contaban con buenos medios para Ja -

exploración. Cierto, que en el departamento de Rayos X existía un-

buen equipo donado por el Gral. Alvaro Obregón. 
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E PO CA A C TUA L • -

En 1968 se inicia la rcmodelaci6n ffsica del Hospital General; - -

obra de gran_ iÍhportancia,:':srendo~reiñaugurada:,el 19de noviembre-
¡~·~: '·" :·'"~':'-. /-·~~:-:.'. ·1~-. 

de 1970 por e1.u:c.';.Gustá;_.,o Df~·~<Or;-da~, ,Presidente de la Repúbli­
r ~.~:Y_: .· "-~~.-~.: ;:">'.;'.{'.··,-:.-. 

,. , -· ::~;~(.'.,-~ ~--__ ;:T~-.. :~: :· ca. 

ESTRUCTURA FlSI~1rE'. .. ? 

En la actualid.~d~~l_:fi~spifál '.General de México se cnC::uéntra cons­

trufdo en un t~~f~nÓde forma irregular, con una superficie de 
2 "_,-,':---: 

143,000 m , de la ~cu~I un 26. 5% está ocupada por áreas verdes y 

estacionamientos. 

A partir de Ja remodelaci6n el Hospital quedó estructurado por 32 

unidades o servicios médicos y 22 edificios de apoyo (Auxiliares­

de diagnóstico y tratamiento, paramédicos y administrativos), 

Aunque algunos de Jos edificios cuentan con dos, cuát~~ y hasta -
'·. ,- ' -·-

siete pi sos, el hóspi tal se considera de fi po- hori~~ílf-¡j'¡-:- Se en. 

cuentra dividido en secciones comunicadas entre sf por·andadores­

cubiertos en su gran mayorfa. (se anexa plano del hospital). 
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ESTRUCTURA ORGANICA 

- El Hospital General de México depende de: 

• La Dirección General de Salud Pública en el D.F. 
de 1 a S. S. A. 

- De Ja Dirección del Hospital General de México d_e--: 
- --··-- -- ---

penden: 

• Subdirección Médica • 

• Subdirección Administrativa • 

• Enseñanza • 

• Investigación • 

• Consejo Técnico Consultivo • 

• Seguridad y Vigilancia. 

- De la Subdirección Médica _de¡:i~od_ie_n: __ ~'---

• Unidad de Evaluación Médica. 

Divisiones Médicas, 

• Servicio de Medicina Preventiva.-

• Servici~ de Medicina de Rehabilitación • 

• Coordinación de ServiciosAuxili~res de Diagnóstico y 

Tratamiento • 

• Coordinación de Servicios Paramédicos. 

De Ja Subdirección Adfuinistritiva dependen: 

• Unidad de Evaluación Administrativa. 
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• Unidad de Planeaci6n Técnico Administrativa. 

Departamento de Recursos Humanos. 

Departamento de Recursos Materiales • 

• Departamento de Recursos Financieros • 

• Departamento de Mantenimiento; 

• Departamento de 

• Departamento de Nutrición~ 

• Oficina de Orientación, _lnformadÓn yº Quejas • 

• Se anexa Organigrama General ~el Hospital. 
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ABORATORIO CENTRAL DEL HOSPITAL , GENERAL 



ANTECEDENTES DEL LABORATORIO CENTRAL 

Cuando inicia.sus;C>~~f~ci'o~·es.e!Hospital; dentro del labor~ 
. ·:· .:::· -·:,-·\:::·_._,,·,-,_-::.:.<' 

torio, los 'médiécfS'y I~se'~f~rineras- sé encargaban de hacer 
. . -. . 

actividades técnica~ en:forma empírica, posteriormente los 

exámenes estuvieron aécargo de algunos Qufmicos titulados o-

pasantes de esta carrera, Jos que se encargaron de entrenar-

a Jos a~iiltires de-servicios médicos y de laboratorio (té¿­

nicos de laboratorio), a los que después se les otorgó plaza 

de técnico laboratorista. 

En esta institución sólo existfa una ~{aiad~ Qüfmfco Titul!!_ 
. - . 

do y siete plazas de Qufmiéo Cornisfonado. No fu6, sino hasta 

el año de 1973 que las autoridad~~ tr~:itaron la creación de 

nueve p 1 a zas de esta- ca t eg·¿,..ía;~=las-qüc~fueron de mucha u ti;..; 

lidad, ya que mejoraron la calidad de los. análisis. 

El primer local del laboratorio estuvo ubicado en la esquina 

de Dr. Pasteur y Av. Cuauhtémoc, después pasó al anexo de la 

Unidad 404 de Medicina Interna (Pabellón 29). 

En el año _d~ 1964 fué inaugurada la Unidad 2D5, donde actual 

mente se encuent r_a,-ubi cad.o _eklabo,-ator i o Centra 1 • 

En 1946 1 lél. ¿~;_El~_~i~Ó,~.~~~-~Í3d~}jsJs,~ C:PP!ºPª ras i tosc6picos era-

de Citología HemátiéX/~uíriiica Sangufr.iea, General de Orina,-
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y alguno que otro de especialidad; en 1960 el volúmen de tr~ 

bajo aument6, en cifras de cuarenta a sesenta exámenes en c~ 

da uno de los estudios mencionados. 

En 1970 s~ lleg6 a la recepción de doscientos set~nta exáme-

nes coproparacitoscópicos y doscientos de cada uno de los 

otros, además de hacer numerosas pruebas esepci~li¿. 

Actualmente el volúmen de trabajo es 1000 pruebas diarias 

que corresponden a 270 pacientes promedio. 

El Dr. Francisco Durazo Quir6z, Jefe del laboratorio, de 1960 

a 1967 proyectó y dirigió Ja construcción del edificio a~ 

tual del laboratorio central; fué el introductor de las téc-

nicas para las determinaciones de hormonas. 

De 1968 a 1978 Ja dirección del laboratorio central estuvo -

a cargo del Dr. Emilio Escárzaga Tapia, quién introdujo nue-

vas técnica-s, tanto en procedimiento ·de exámenes--de laborat.2 

rio como en el campo administrativo. 

En el año de 1978 asume el cargo de Jefe del Laboratorio el-

Dr. Marco Antonio González Salayandfa, quién hasta la fecha-

se ha preocupado por la modernización de las técnicas de la-

boratorio, con la in~roducci6n de equipos semiautomatizados­

y automatizados, con sistemas de ~icroprocesadores. En lo 

que respecta al campo administrativo, su preocupación¡ "es el 

mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 
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LABORATORIO CENTRAL 

Cumplir 

su 

Aplicar 

Elaborar, 

uso y 

Llevar 

señanza a 
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mientes de la Jefatura de Ensefianza. 

124 



ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA ACTUAL 

~ ... ->-, 

Dentro de 1 a estructúra :6'/g"!n~i,~~ gd~~'~·~/ :pel Hospital Genera 1 

de México de las~ s -¡}~-eTL~~()raiori~~áAtra1>c1e•·este, se-
. -- _:·~:;~; __ ·_-,~~/ 

encuentra ubicado dentro de la Subdirección M~dica, como un -

Departamento Aúxi 1 far de Di agnósti cci y i/.:ifap(e~tó": --~--··"·-· 
~':~~-:._;~~--:::" -.. - _. 

Se anexa organigrama general del Hospi~al~ 

El Departamento, Laboratorio Central-, est.á ·integrado por un -

Jefe de Laboratorio; con 1 a carrera de Médi.có Cirujano, es pe-

cialista en Laboratorio Clfnico y con Carrera Ho,pitalarfa, -

quien tiene a su cargo veinte secciones, tantoJécnicas como-

Administrativas; 

Asesorfa Médica. 

__ . __ Asesor-fa Técnica.--

Delegación Administrativa. 

Jefatura de 

Enseñanza e 

- .. ' . -.: ·. '·. -';' -- ~ . ~-- > .'.. 

I nmuno l~gf a~--;~;-

B a c:_7ric()_log f CI. 

Hormonas. 
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Uroanálisis 

Hematologfa y Pbas. de coagulación. 

Coprología. 

Control de calidad. 

Pbas. Especiales de Gastroenterologfa. 

Bioqufmica Computada. 

Bioquímica Especial. 

Bioquímica de Rutina. 

Almacén, compras y producción de reactivos intermedios y Biot~ 

rio, además de los diecisiete Laboratorios Periféricos; los 

cuales se encuentran en algunos de los servicios de hospitali-

zación, éstos, sólo dependen del Laboratorio Central en lo que 

se refiere a la presupuestación anual de sus requerimientos y-

apoyo técnico. 

Se anexa 

Las doce 

Control de Calidad, reportan directamente al Jefe .d.el Laborat2 

rio, dichas secciones tienen cpmo jefe a personal dé distintos 

grados académicos como son: Médicos, Químicos. y/o Técnicos. 

A través de 1 a observación y 1 as entrevi.stas drlll>iéll p~do o2 

servar se, qu_e _en __ su •ma Y<:)[Ía' e 1 e(!r:~º11~L~~- _t9_d"a.~J~s c_at{;!9.!?. 

rías y nivel es recurr~n al Jefe del. Laboi:ator;-io 'para tratar, 

tanto asuntos prcípi~s d~]servicio, como.asuntos laborales. y 

personales, lo qlle le distrae y qUita.t.iempo. ·· 

126 



Además el Jefe del Laboratorio supervisa en forma directa el 

trabajo realizado por estas secciones y dedica mucho tiempo 

a las relaciones~ pÓblicas propias del servicio y a -la enseñan-

za de pre y posgrado. 

torio, su función consiste en apoyar y orientar a los Jefes de 

diferentes secciones en cuanto a 1 a -lnno~~ciÓn de-té~nicas de-

laboratorio, investigaciones, implementación de nuevos apar!!_ -

tos, uti 1 idad médjco'.'"'clJl'lica de los estudios, que se real izan!.. 
- -

en el diag~óúi~p y fratamierito de los pacientes, asf como co-

laborar en la~~nseñ~~za a nivel de pregrado y posgrado. 

Estos asesore~isbn l~mbién jefes de sección; el asesor técnico 
-.-·,- .--

es jefe de ta"seccJó_r;i_de Pruebas Especiales de Gastrocnterol.2_­

gfa y el asesor médico es jefe de la sección .dé inmunologfa. 

La sección de inveritartos depende también directamente del j~ 
-- , _ _;_~_--__:~_;C~- ~-~~~-- __ ___:__ 

fe del laboratorio, siendo ésta una secciónesencialrn-~nte ad-
•'.< 

ministrativa. - . ·, . - -,. >/, :~; 

~n'1f~~~ directa del Jefe -

Dentro de sU~_aé~IJ;_l~s f~~~i(i~¡s ~~~án 1 as de. pl anéar, super­

visar y dirigir; las.fJncfones y cargas de trabajo de __ el pers~ 

nal de enférmer-~a, y persC>nal de intendencia, vigilar el man­

teni mi ~nt~ ci~"..1a~ ~1 a'nta' ffs i ca ( rcparaci ones de p 1 omerf a, he-
___c· _, __ • • • ~ ,. 

rrerfa, si_stema eléctrico, telefónico, etc.) Solicitando al -

departamento 'de mantenimiento del Hospital, a través de sol i-
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citudes de trabajo todo tipo de reparaciones. Es responsable­

ademá~ de la solicitud, distribución y guarda de el ~aterial­

de oficina, material de aseo yfuaterf~fde dÜracióri~ 
' . . ... 

El delegado Administrativo cle~~~de en lfoea di red.a 'del Jefe-
,,,,· ·- -

del Laboratorioi las~f~9c'i~ne~,·ql.le re~lfza s~ri;:11~(,a; el CO!J. 

trol del per~onal adll]ini~t'rati~oqu~ labora 'en ellab~ratorio 1 . ~-~ .- -:·. . ., 
-- ·-·:__:-..,---

incluycndo:la sc:~~i6~_·c~~~"b~~ép~i6n de muesti-as·y~en_i;r.~ga de -

resultados. , ->~ ·:'. C--'~-\ 
,_j_:·: 

,·«-. ~--'- ·:_. •, ·-.. ; 

El tramo de conüol.~d~ l.~s Jefes de sección es. de-~:i~ 'disti!J. 

tos niveles,···1~s C'l.l',;.Tes íe reportan directamente, además de -

reportarle también al Jefe del laboratorio. 

128 



...... 
N 
l.O 

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DE LA SS.A. 
LABORATORIO CENTRAL 

ORGANIGRAMA GENERAL ACTUAL 

-­........ "'-• 

............ 

-· 
...,._..,... 

--
.......... 
tt.A ....... ,.._. .. 

c-...w.-Q 

--
e-... .. 
c.-

--... i... 

n-,...·~· 

•.....i-· ,_ .... 

-· ._... 

................ .. 

AJ ......... r_,....., .............. 
..... " ..... 1 ....... -



- ME:/,!C ~=NEFU\L De: HOSPITA~ ~ _,R AT o·' IC e e N ' 
LA 

...... o - -~~. ,_, - ,, - ; \_, 1 • '"ANIGRAMA , __ Onu [)'- ~'-'--' 

'·"'"-"' 1 ' ______ ,f_ ---- ____ ..J 1 _y _____ _ 
L-----------

~ 

/\ ce¡\ l ,, '-'·'-'· 



LOS RECURSOS HUMANOS CON QUE CUENTA EL LABORATORIO CENTRAL 

DISTRIBUCION DE RECURSOS HUMANOS POR CATEGORIA 

Investigación y 

Coordinación 

Coordinación 

Coordinación Admva. 

Control de calidad. 

lnmunologfa. 

Bacteriologfa. 

Hematologfa y Pba. de 
coagulación. 

Uroanálisis 

Bioqufmica Especial 

Bioqufmica de Rutina 

Bioqufmica computada 

Pba. Esp. de Gastro 

Hormonas 

Coprologfa 

Bioterio 

Jefatura de enfermeras 

Y SECCION 

2 

2 

2 

1 3 

42 

24 

4 

6 

6 

5 

1 o 1/2 

1 2 

l¡ 

2 
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Médi QufmJ. Técni Enf.~r Ad!!!. In ten T.S!, 
cos den e Ta tal 

2 9 

Recepción y entr.ega JI 

2 4 

Toma de J 3 

Central 2 

Comodfn, JO Jo 

T o t a J. 23 41 2 J 3 
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DIMENSIONES FISICAS (PLANTA FISICA DEL LABORATORIO CENTRAL 

Tanto las 

ta el 

tro pisos 

PLANTA 

2•- Sala de Juntas. 

J.- Ofidna. 

4.- Oepto. de Producción de Reactivos• 

5.- Oepto. de Recepción de Muestras. 

6.- Sala de espera, para pacientes. 

7.- Depto. de Enfermerfa. 

8.- Cubfculos para toma de muestra_s.c 

9.- Depto. de Bacteriologfa. 

JO,- Depto. de lnmunologfa. 

11.- Oepto. de Preparación y Esterilización 
de material. 

PRIMER PISO,-

1.- Depto. de Reactivos. 

2.- Depto. de Hematologfa. 

3.- Depto. de Uroanálisis. 

4,- Depto. . de Qufmica Sangufnea • 

SEGUNDO PISO.-

1.- Depto. de Gastroenterologfa. 
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RECURSOS TECNICOS 

El Laboratorio Central 1 cuenta con Manuales Técnicos de. Proc.s. 

dimientos completos para la r~alización de los diferentes exi 
.· 

menes de laboratorio que. real iza, asf como para el manejo del 
~ - ' •-, -- - _e ••. - - • - ~-

equipo espe~iál ;:iado ele' labora todo. 
·. . 

- ,_· - - ·-- ,'• .. 

En el campo administrativo, cuenta cÓ11 un t:\ªf1llªkd~ 
ción elaborado por la anterior delegado ~dmini;trat 

afio de 1973, el cual no ha sido actuiliza~ó ni complementado. 

No se cuenta con instructivos de llenado de formas impresas,-

manejo de libretas, elaboración de relaciones de exámenes 

practicados, informes, etc. 

En el área ~e enfermerfa, se elaboran dos roles mensuales, 

uno que es utilizado con fines de ¿6ntrol de asistencia en el 

que se marcan los descansos semanales, vacaciones, incapacid!!_ 

des y baja ~e perso~al de enfermerfa, d~l cual se envfa uno -

igual al departamento ~e ~nfermerfa del Hospfial. El otro ron 

es para la di~strjbuct6n mensual de las áreas de trabajo o se.s_ 

ciones en las que realizarán sus funciones las enfermeras. 

(Ver anexo~ 26 y 26 1 ) 
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DIMENSIONES FINANCIERAS, 

Al ser el Hospital General de México una de las subunidades 

aplicativas de la Secretar fa de Salubridad~y A~istencia, 

cuenta como todas las dependencias del Gobierno, con un Pr~ 

supuesto Federal, el cual es autorizado por la Secretarfa -

de Programación y Presupuesto, basándose en un anteproyecto 

de Presupuesto que anualmente es elaborado por eslc Hospj_ --

tal. 

De la cantidad autorizada para ejercerse durante el año co-

rrespondiente, en base a programas y subprogramas es asign~ 

da una X cantidad, con la cual el Laboratorio Central debe-

realizar todas sus actividades. 

Los conceptos y partidas presupuestales son prorrateadas en 

base a Jos Programas y Subprogramas que intervengan en la -

obtención de los productos finales o intermedios que produ~ 

ca dicho Laboratorio. 
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PRINCIPALES SERVICIOS 

El Laboratorio Central como se rncn_cionó, es_un Dcpartamento­

auxiliar de Diagnóstic~ y Tr~tamiento. El tipo de producto -

que ofrece_a la comunidad y a Ja jnstituci6n está considera­

do como productos intcrmedios,_és_tos sonlos resultados de -

los exámenes y est~dios de laboratorio, que coadyuvan en el-

diagnóstico y tratanliento de _1 o_s padecimientos y enfcrmed!!_ -

des de los pacient~s que son atendidos, tanto en Consulta E2:, 

terna, Urgencias y HospitaUzacióri, como apoyo a las demás -

dependenctas.médico asistenciales de la S. s. A., como:_es el 

caso del S. A~D. •y T •. Otro eroducto que°' C)~r~c;e ~l l aborato­

rio es la en~e~~n~~'ª ni\leI de pre y,posgradi> a ~é~ic~~' Qu_f_ 
- . :·. ' .. ·.- - - .··. 

micos Técni c6's y Enfermer~s. · 
_ --' __ ~.----'-----&-L~{) :_:c:'j_~~:i -~~~,-~--":::~- -, __ =--·-=~:,~:;____~..=--··. ~--::.:_~2- · ;:~)--=-...;.;~'~-~ =o;-o 

Lista de análisis-que.se realiiaf1 en- éste: 

DEPTO. DE BACTERIOLOGIA: 

1.- Urocultivos. 

2.- Coprocultivos. 

3.- Exudados vaginales. 

4.- Hemocultivos. 

5.- Mielocultivos. 

6,- Productos varios: Uretrales~ N~s~ies-, l..fquidos 
Corporales, Farfngeos, Oticos, Conjuntivalcs,-
Espectoración y Abscesos. · 

7.- Antibiogramas. 
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B.- Preparación de medios de cultivos. 

9.- Hongos. (Búsqueda). 

10.- Espermocultivos. 

11 .- Baar. 

OEPTO. DE INMUNOLOGIA.-

1.- V.O.R.L. 

2.- Anticstreptolisinas. 

3.- Protcfna C. Reactiva. 

4.- Actividad Reumática (Latex)~ 

REACCIONES FEBRILES.-

l.- Tffico o. 
2.- Tffi co H. 

3.- Parátffico A. 

4.- Paratffi co B. 

s.- Brucella abortus. 

6.- Proteus ox 19. 

ESTUDIO ClTOLOGICO, Q.UlMICO E INMÚNOLOGICO DE LIQUIDO CEFALORRAQUIDEO. 

CARACTERES F!Slcos: -

l.- Aspecto. 

2.- Color. 

3.- Coagulabilidad. 

ESTUDIO CITOLOGICO.-

140 

1.- Células. 

2.- Fórmula diferencial: 

3.- Linfocitos. 

4.- Ncutr6filos. 



5.- Eosinófilos. 

6.- Crenoci tos. 

CARACTERES QUIMICOS.-

1 .- Glucosa. 

2.- Cloruros. 

3.- Albl.'Jmi na. 

4.- Globulinas (Pandy) 

ESTUDIO INMUNOLOGICO.-

1 .- Cardi 1 ipina (V.D.R. L..) 
2.- Cisticercosis. 

PRUEBAS ESPECIALES DEL DEPTO. DE INMUNOLOGIA. 

1 .- IgG. 

2.- IgA. 

3.- IgM. 

4.- c3. 
s.- C4. 

6.- Al bl.'Jmi na. 

7.- Cisticercosis. 

8.- Toxoplasmosis. (Anticuerpos fluorescentes). 

9.- Mononucleosis. 

10.- F.T.A. (Anticuerpos fluorescentus de treponema). 

11.- Eosinófilos en moco nasal y secreción ocular. 

12.- Baar por Inmunofluorcscencia campo oscuro. 

13.- Anticuerpos antinúclco. 

14.- Anticuerpos antimúsculo liso. 

15.- Crioglobulinas. 

16.- Crioaglutininas. 
17.- Hemaglutinación indirecta para amibiasis. 
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DEPARTAMENTO DE HEMATDLOGIA.­

Bl OMETRIA HEHATICA. 

1.- F~rmul~ Roja; 

E~i ti~¿Úos por mm3 

V.S.G·. C~intr~be) 60 min. 

Hto •. 

Hb •• º 

F6rmul a·. B 1 anca; 

Leu~oci tos por mm3 

Fórmula Diferencial 

Linfocitos. 

Monocitos, 

Neutrófilos. 

Eosinófilos. 

Basófilos; 

PlaqU-etas. 

IMAGEN SHILLING.-

Miel oci tos. 

Metami e 1 oci tos. 

En banda, 

Segmentados. 

PRUEBAS DE COAGULACION,-

1.- Tiempo de Protrombina~ 

2.- Tiempo Parcial.~e.Tromb~plastina·Activada. 
3 .- _ T_i empC> gE! .. ccb_J~l!lad6n~~f!~~~J~~kªj~~¡¡_l~ifjcado. 

',~:·~-· ;:' ·: '~- .». -' . " ,, ... , 
PRUEBAS ESPECIALES DE HEMATOLOGlA~.:... /; ... ---.. , -~-, -~ ---;,~.-,~ "':;~~-~-:-~~;-~~;·:~> :~J {~~--~-~~~;~ ~,~ó=-

1 .- ínye·~trni~f~~'.'Je~ céJúJ.as (.E. 

2.- Investiga<C:fó~á~·· ~e~·~t~~~a·~io. 
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3.- Reticulocitos. 

DEPARTAMENTO DE UROANALISIS. 

EXAMEN GENERAL. 

Color. 

Densid~d. 

Ph. 
Albúmina. 

Hemoglobina~ 

Glücosa~ 

Sedimentos. 

Celdillas. 
Leucoc i tos. -

Hematies. 

Piocitos x campo. 

Acetona; 

Ac.-Diacético~ 

Pi gment~~> BU i1res. 

Urobili~él. 

Bilirrubina. 

Cicl-i ndros;;~-'°' 

Granulosos. 

Hialianos. 

Céreos. 

Hemáticos. 

Cristales. 

Fosfato. 

Oxalato. 
Ac,CUrico~-

PRUEBAS ESPECIALES DE·UROANALISIS. 

1 .- Ami 1 asa. 
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2,- R. de Sulkm,1ilch. 

3.- Prueba de Bcncc Joncs. 

4,- Cuenta de Addis, 

5.- Cuantificación de ácido úrico, 

6,- Cuantificación de fósforo inorgánico. 

].- Cuantificación de crcatinina. 

B.- Cuantificación de calcio. 

9.- Hcmosiderinn en orina (Nueva técnica ~entada). 

DEPTO. DE ABSORCION ATOMICA.-

1.- Electro! itos. (Séricos y 

Na. 
K: 
Cl: 
C02: 

Ca: 

P: 

2.- Depuración de creatinina criddg~na: 

Pruebas de conc~nttact6n, Osmolaridad (Prox.) 

).- Enzimas. 

Ami lasa, 

CPK; 

GGP. 

Lipasa. 

L .D.H, 

T.G.O. 

T. G.P. 

DEPARTAMENTO DE QUIMICA SANGUINEA.-

Pruebas funcionales. 

1.- Protefnas totales. 

S/Albúminas. 
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S/Gl obul i nas. 

R A/G. 

2,- Bilirrubina directa. 

3.- Bilirrubina indirecta. 

4.- Colesterol total. 

S.- Esterificación. 

6.- Transaminasa Glutámico Pirúvica (T.~G.P.-). 

7.- Transaminasa Glutámico Oxalacótica. 

DETERMINACIONES DIVERSAS. 

1 .- Fosfatasa Alcalina, 

2,- Fosf atasa Acida. 

3.- Fracción Prostática. 

4.- F6sf oro. 

s.- Cal e i o. 

6.- Bromosulftalcfna. 

QUIMlCA SANGUINEA,-

1 .- Glucosa. 

2.- Urca, 

3.- Acido úrico. 

4.- Crcatinima, 

DEPARTAMENTO DE GASTROENTEROLOGIA. 

1.- Qufmico Gástrico. 

Color. 

Volúmen. 

Ac. Libre. 

Ac. Teta 1. 

Ac. Láctico. 

Moco. 
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:,angr~. 

B i 1 is. 

2.- Prueba de la D-Kilosa. 

3.- Prueb~de Hollander. 

DEPARTAMENTO DE HORMONAS. 
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1.- Gonadotropinas cori6nicas. 

2.- Cuantificación de Gonadotropinas. 

3.- 17 Cetosteroides. 

4.- Hidroxicorticoides. 

5.- Pregnantriol. 

6.- Pregnandiol. 

7.- Hormona folfculo e~timulantc~ 

8.- Estrío!. 

9.- Acido Vanil Mandelico,,-

10.- Cortisol. 

11 .-

12.- Serotonfna's • 
. __ - ,",,.,·.~·.' .. '··.<· _-, -

13.- Prueba'd~Thor. 

1.- Estudio Electroforésis de Lipoprotefnas. 

Lfpidos totales. 

Al fa, 

Pre-Beta. 

Beta. 

Quilomicrones. 

Col esterol. 

Triglicéridos. 

2.- Perfil efe lrpidos SangLifoeos. 

Aspecto. 



Colesterol. 

Triglicéridos. 

Fosfolfpidos. 

Betalipoprotcfnas. 

Acidos Grasos libres. 

Lfpidos totales. 

J.- Estudio 

Protcfnas 

Albúmina. 

Alfa 1. 

Al fa 2. 

Betas. 

Gamas. 

4.- Pérfil F~ncional Tiroideo. 

Triiodotironina. 

T3 Total. 

Tiroxina. 

T4 Normalizada. 

Total. 

lodo Hormonal. 

Hormona Tirocstimulante. 

Anticuerpos a Tiroglobulina, 

Anticuerpos Microsomales. 

DEPARTAMENTO DE CDPROLOGIA. 

1.- Coproparasitoscópicos. 

2.- Amiba en fresco. 

3.- Raspado peri anal. 

4.- Sangre oculta. 

S.- Copro16gicos. 
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I N F O R M E. 

La planta ffsica se encuentra algo descuidada y no cuenta con 

todas las instalaciones necesarias para protección del perso-

nal y del equipo;·' 

Por las ca~aci¡~fitJ~as propias de un laboratorio, parte del-
_.:-.::-·- ----o·-='O 

personal desarrollá· .. sus actividades en condiciones ambient!!_ -

les molestas,c~n¡o_}lo ~-~n:la mala ih.minaci6n, el clima extr.!:, 
. :_ : - ~ '. :.~~· -'.· '· -·º-- - - ' -

moso y olores~'de's'clgradabtes. 

El Laboratorr~·ce~t;al cuenta con un. total dé' 2.!} ciril>leados,-. --> -. - .·._·:. ·_. - -· -

entre los <:~ay~·s l~··asignacicS11 detasfo~~iones/d~·~'{~-J~c>i -

de el los rió corresponde asü)é'~c~ta'P'iciai~c)·-~{t~pl~1~~;.quc;oc_!¿ 
pan, como el caso de: 

'"'·.~----o---~;~,:;_;: :;;;_;_¿;~i~-~~~=.;;;-'-~ ---·--~e -
Dos médicos., con función y. plaza de Técnicos laborafodstas. 

Profesionistas comó un Con~·ado~,.un Anfrop61ogo, un'.p~sante -

de Filosofh y Letras;·~brl~i'~z~:y funciÓÓde-Í~'cn•ifa~Labora-
toristas. 

El Ingeniero encar'g¿¡do del mantenimiento especial izado del 

equipo ocupa una plaza de auxiliar de intendencia. 

Cinco Técniéos Lab'oratoristas, con esta función, tienen plaza 

de auxiliar de intendencia. 
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No cuenta el Laboratorio con descripciones y an~lisis de pue~ 

tos, lo que hasta la fecha no ha permitido el adecuado aprov~ 

chami en to. de 1 os. recursos. huma.nos. 
. . '.·.:~- ~·~'·.',..:·', ~,::.;y·, ~"· ·.-.·{,:;.::>.•.:.·-;.;:;~-:~.'; ;, ; ' ? •. ; . 
. .-. • :··:··, .. ' - '<--~·· .. "-: . ' ·-

No hay una, u'niffcaciÓn';de.criterios para el 'u~o:~·ii~c¿~do de -

1 as formas imp~·~~·~s ~~~<~e e,mpJl:?an en. ~l .t1ospif~·,:c:.,·;'demás de-

manos. 
',_.;,'_' 

'='-~=·- ' -- -s~:;·.-- ,._-, ~""~~:,:~_,_:::~. ·-.- ,._e:~. ~;_~-=.-o. 

El Laboratorio Ceñt~a.1.~c;ueñt,~ .conte~\~ipo;,~s.eMi_;·u:t~~tj~ádo y 

automatizado,Con·siü.emas•delllicrop~ciC:~~ad~~~~~\lbque le 
_, -.-.-- ,-,~- .. -~. - -'-'.'·;~~~~:~ ·-<-::.;·~-:_,. --:1.;-:.;J~_:.·,~-- ,-·-~.:·'..-._~~~~~i>~,~~.~;>"• ;·:·-~:":~-,_,<-. 

permite tener uri aftd;gr,'¡;oo de•tecnfficación'~;·::i ,. 
·;,_ .~:},(:~.<--~-·-°'·. --<-._::·:.e ::.·é~>··!:~.'.-~,·.-~~::;::?;.,:. •;;'.~(/'-' ,~~-·i::·<_- ~ 

Por 1 a fa 1 ta ~~c"i n ~ t ;.IJct{vos y manúa.1 e.s •ce .procedi mi en tos, 
,.· ;- -· --n 

para la corr:eé'ta·torlla de muestras, se incurre en errores que-

ocasionan el desecho de éstas y el retraso en la obtención de 

los resultados, adem¿s de alargar el tratamiento médico al p~ 

ciente, siendo con ésto, mayor la estancia hospitalaria, lo -

que también repercute en mayores costos para la institución. 

El tramo de control y las funciones que desarrolla la Jefe 

de Enfermeras del Laboratorjo, .nq. corresponde a su puesto. 

do Administrativo no corresponden a su puesto.-
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Los diferentes grados académicos de los Jefes de sección, no-

pemite la unificación de criterios, grado de responsabilidad-

y remuneración con relación al puesto. 

El tramo de coritrC>1 del .Jefe de Laboratori§/. es ~.~Jos 213 e.!!!. 

p 1 ea dos con qüe ·c:uenta es te depár tamen to ¡;·élo• q~~~· r1():i1~i pú~i-

su cargo. 

no se encuentran aidecuadámerite Üb:i~adas. 
,~_-_;e- ,- ·'· . -:..--·-

.·.·-· 

El Laboratorio Central~no'cuen{~ con organigramas, instructi-

vos, manuales u otr-~s docuríie~t~~s de~a'poyo administrativo. 

La disminución del presupuesto autorizado para ejercerse d.!:!_ 

rante el año-de.19831--impide--el-logro óptimo de las metas fi-

jadas, ya que la carencia de algunos reactivos, materiales y-
- -·.- ,. -

suministros para Laboratorio_ no permiten la realización de t,2 

dos los exámenes que se-solicitan a este departamento. 

Como consecuencia de 1 a cr_f~i~ econ6mic~ por 1.a. qu{ atraviesa 
. ' - . -·.'' . ' ·~- -. . . . . , __ .. -. 

nuestro paf s; la demanda, de a~ención méc;li ca_ en ¿~te.nosocomio 
se ha incrementado considerablemenfe'debido a qu~ ~j ~úmero 

de derechohab i el1t-es de otr~s fns~tituci onesº'rn-éd~;caS'~h¡_d i sini 
--- ,· ~'.-. ·-;~-L--·:__:·_: -;o-.- -

nufdo, ya sea por el desempleo o por el freno del' ap_ar.;.to pro-
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ductivo del sector públíco, ademá~ del alto precio de Ja medi-

cina privada, Aunado a ésto, Ja disminución presupuestal, col~ 

ca al hospital en una situación diffcil para poder satisfacer-

dicha demanda, 

Cabe señalar:qU(lel-Labor;-.atorio CentraJ __ noes un departamento­

aut6nomo y aútosuficiente,~pordo que¡·al -señalar sus deficie.!J. 
-' - . - -

c i as y carerici/s, estoy consciente de que en gran parte, son -
'_, -~--- ·< :; -: : _.' 

efecto de ~n":-sist~ina, atrofiado porcsus grandes dfmensiones fl 

sicas y humana~, -contrarfas a sus escasas dimensiones financi~ 
-~· ' ~ ". ; , ' , 

ras y admini~t~ativas. 
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APROBACION O RECHAZO OE LAS HIPOTESIS OE LA INVESTIGACION. 

,- ~ - > 

Las hipótesis de est~:investigación establecen: 

La falta de plab~~cf~~ll>y:~~ganización ocasionan dupliddad de -

funciones y ca(~a~ ~~ ~~ab~j-o mal distribufdas. La deficiencia­

admi ni strat i•'Iª ~~-~.-~~i'ona 1- es_ causa d~ una deffdente_organi za­

ci ón. 

La sub-ut i 1izaci6n __ d~ lo~:_,-~c~r~os_ ~url!~ll°"s! .. m~~~r:i_a_),,~s y técni­

cos, es d~b ;cl'a- ~'-··a;;-;-~~Fi {i"enii-es'~~Üct'Üra;.~<l.ri-i11~strativa~ 

El no contar co~- ~anJ~1ebde,~rgani~~Ci6~:.y/¡>·~dc~_~i~4~ntos di fi 

cultan a la orga~ii·~;~fan;}~iJ~~r{~- con'el ~~j~Qi~~para el cual -
;·~_;.. ·>·. ;; ·;';'.~~-- ''·>:: :·./ .. '· ... - ' f_,,>,,?-' ~ ·: ,--:- .:.:-: 

fué creado. ··-···- ·~;;;.:_ -'~-· ~:~ ···-· ;'-"- / ~~'-'-'' \~: ;_ 

Después de 11 evar a ~~b~ l~ '.f~'.~-¿sti·~~{i~~ t~~:<>-.·--'~•e.!dfü~~- como -
-::_; - : ,.," . - ... 

documenta 1 se 11 eg6-,a~Ja0~~9J~i~.ii~h~~j~~~~~ic;~~~'~,!Pi{e_si s se-

aceptan, debido a que se _en,1:dntraron_,falla~ '.adin}1Ús_trativas en-

organización que contenga la··~s'~~~cfu·;~ ad~i-~is~~·~¿i-~a y anál i­

s is de pues tos, acordes .ª 1 as n~~z~~~de~ aciua,1 ~~ que permitan 
.:,<-·~-- ·,'.--"~-- . ':-::_>_,·;.· -< .... ' < 

la adecuada asignación de' funcion-es y responsabilidades, asf 

como una equi tativ~'-di sér::ibuci~n.~decl asc_car~a_s df! .. trabajo. 

La falta de manuáJes.de(~~ré>c_f?,ªJ!'!i~D!P~. (!_instructivos_para el -

manejo de form~s i~~i~s~s ~ifJclll~an la optimi,zac~~n d~ los re-
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cursos humanos, materiales y técnicos. 

Por lo anterior confirma que la falta de planeaci6n y organiz!!_ 

ción, asf como Uná estructura administrativa mal definida difj_ 

cultan el logro óptimodelos objetivos. 
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R E e o M E N DA e 1 o N E s.: 



RECOMENDACIONES. 

Se juzga conveniente elaborar un programa anual de manteni_ 

miento préventivo y correcto, tanto de la planta ffsica, ins-

talaciones, como del mobiliario y equipo. Así como, la insta-

!ación de segaderas de presión en todas las secciones donde -

manejen soluciones causticas, la revisión periódica de los e~ 

tinguidores, mayor ventilación e iluminación, sistemas adecu~ 

dos de drenaje, corriente eléctrica estabilizada y con tierra 

efectiva, sistema de protección contra las suspensiones y de~ 

cargas eléctricas. 

- . 

Para 1 a cor: recta ~bi caci6n del pers~na(en el Labora~~rio, s~ 

rfa aconsejable, se haga una adecuad~ descdpció~ de puestos, 
-· ·,. -· ·~ "'. . . -.. -- ' ; ' 

así como seléccionar aqúellas personas que cumplan con los r~ 

quer fmie~'tóS°~~ól~~u~e~l0-:Ffr~c:~t6~~~{f~~¡-' ~c61" r-es pond~ a 1 O epa rtame!)_ 

to de Recü_rsos Hum~nos de lHos¡:¡i ta 1 • 

Sería conveniente que la designación de los puestos de jefat.!:!_ 

ra de secciÓn Se hfciéran 1 considerando la escolaridad y CO.!l­

cursos por oposi¿ión. 

La sección-de almacén, compras y producción de reactivos i.!l -

termedios, se considera conven.iente .estructurarla nuevamente; 
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sugiriéndose que esté integrado a la coordinación administr!_-

tiva 1o que corresponda a almacén y compras, y lo referente a 

producción de r~~os intermedios integrado a 1a coordin!!_ 
,~, ... 

ción qufmica, 

Se considera conveniente>~J' us~ 'de manuales de procedimie.!l -
-, - - <: ;: ··-."· . 

tos e instructi,vos, c:¡IJ¡e permftari la unificación de criterios-

para el dese~~eñ:oºdeY~~b~jo, y el aprovechamiento adecuado -
--.;--::: __ .;-_~~·----e- --..o_oo----

tanto de lOs,recur:sosh~rll~~os como de los recursos materiales. 

Para el óptimo apro11ech~m
0

iento_de los recursos materiales, se 

cree convenienie, Ja realización de un estudio de necesidades 

y de posibles suscedáneos, que permitan un uso reacional, ad~ 

cuado y oportuno de dichos recursos, 
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PROPUESTA 

(SE ANEXAN ORGANIGRAMAS PROPUESTOS) 

Con es te orgáni gr: ama .s·e'pretende agrupar 1 as secci oncs por fun_ 

ciones afines, y sean administrativas de las -

técnicas, además· de reubicar los puestos por las funciones que 

les corresp~~nd~ ~~~sem~~fi~r. 

JEFATURA DE LABORAToRIO~ 

El tramo de control~ cadena de mando se r~duce de veinte a 

tres secciones: 

Coordinador Qufmico, Jefe de Enseñanza e Investigación y Coor-

dinador Administrativo, quienes sólo reportan directamente al-

Jefe del Laboratorio asuntos de- importansia relacionados con -

el funcionamiento deJi!_S_S(?CCion~~ a s_u c!'lrg(), per1nitj_end() asf 

que éste dedique su tiempo a la planeación, organización y con_ 

trol del Laboratorio a su cargo, además ~e ~n~estigación, ens~ 

ñanza y relaciones pablicas. 

Coordinación Qufmica. 

Se agrupan las diJeFentes secciones de proceso, por tipo de e~ 

tudio y se ubica Tá sección de control de calidad a nivel staff 

con objeto de que cumpla con su función. 

El tramo de control del Coordinador Químico es de cinco seccio 
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las cuales le.xeportar;án di~ectamente, Y.éste a su vez reporta­

rá al Jefe delL.ab~r~i.orioaquelldque requiera de su conoci 
:.·.', :; 

mi en to y/o aútél~Xia~iónf sin neces rciad de distraer 1 e de su fun-
::·._.-·.-·?'·"'_ 

ción principal: )t 

.:'.;·: .... ; \ 

funci enes· qüe corresponden 
- -- - --~- ---- -- ----------------- . -- -

Se propone uria)-:~distr:il:>G~i~ri~• 
·-

a en fe rmerf~\;~~·~~~~~r:i~C> ·d~e'.i:df"t~ rol .queda :especUi~élnient e a dos 

secciones de~_ú: camp;·,-C:onobjeto deque l_a.Jefe·de Enferm~­
ras dedique lllayor {;:elll~~ a ·la-.pl ~neaci 6n¡ organización, capaci-

taci ón y confr~t d':l personal de. enfermeda, ql.Je es .el que ti e-
-. . . . 

ne mayor tr~to ¿onlos paciilrites, y preparación del material 

que se emplea·~~:~~;t•e depar~ame.ríto •. • 

Coordi naci Ón{'Acl~illisir~ti~-.;.~··· 

Las funcio~e·~·admi~istrativas que venfa desempeñando la Jefe de 
-- :;~ '-.-.:_ 

Enfermeras, se Te a~si-gnan- a esta coordinación ¿;;n el objeto de-

delimitar lo que corresponde al área técnica y a el área admJ. -

nistrativa, como lo es el control de recursos humanos y materi~ 

les. Su tramo de control es de seis secciones, )as cu~lcs le r~ 

portarán di rectamente al Coordinador Administl"~ti~~?,éiuién será 
··'··r., 

el encargadc;de planear~ organizar, dfrJgi r 'y.:cC>~ú",;::¿f~r 1 o ref~ 
;_,_ ;:_ o :.-j_o_; ~ --º~~=·_,7.;&';:_~:;¡~;;-~;.~~::0!~~;~~:~:;¡;:·._~~~~~~ --~·-_- --

rente al aspécto administrativo, mantenfmi enfoi':'reqúerfoi nntos-

de materia 1 es: y equipa·;· recur's-ris~ hú"1~'n~¡''rs:~~i~i,ds~';g~nera 1 es; 

al que corresponde mensajerfa, aseo y conser~ac,iÓn de( inmu~ble. 
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La sección de Recepción de Muestras y entrega de resultados 

también será controlada por el Coordinador Administrativo. 
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DEPARTAMENTO DE LABORATORIO CENTRAL 

08 JETI VOS. -

- Cubrir el 100% de solicitudes de análisis clfnicos requeridos 
por las divisiones médicas del hospital. 

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar la produ-c­
tividad de las diferentes secciones que forman el LABORATORIO 
CENTRAL, para obtener los exámenes y estudios en la capacidad 
que puede dar el laboratorio y con la máxima calidad en el m~ 
nor tiempo posible. 

Mantener niveles de eficiencia técnica y administrativa para­
que la calidad de los estudios y resultados sea máxima hacia­
los servicios médicos. 

Incrementar la actividad técnica y de investigación, entre t~ 
dos los médicos, qufmicos y técnicos que dependen del servi -
cío, con el objeto de mejorar su preparación y superación pr~ 
fesional. 

Optimizar los recursos existentes, humanos, materiales y téc­
nico. 

:.,·· .. , 
.=,..o--=---'._o~ _ _;__. ·o_:O-co""=-",~ 

Propiciar una adecuada comuni caci6n_e~ información informal. -1,!2 
tra y extra departamental. , ->~.:. . 

Procurar un mantenimiento preventivo y_ correctivo oportuno y­
eficiente, tanto de la planta ffsica como del equipo. 
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JEFATURA DEL DEPARTAM_ENTO DE LABORATORIOS CENTRALES. 

FUNCIONES.-

Vigilar que la toma de las mue_stras a pac.ientes internos y e.15_ 
ternos se efectúe con la mayor eficiencia técnica-y-adminis 
trativa. -

Llevar control de la numeración progresiva de las solicitudes 
de exámenes registrados en el laboratorio, para que correspo!!. 
da exactamente a las muestras que se procesan. 

- Coordinar con los jefes de los Servicios Médicos las funcio -
nes y procedimientos a que se sujetará la prestación del ser­
vicio. 

Vigilar que la aplicación de reactivos se efectúe dé una for­
ma lo menos lesiva al paciente o a la muestra. 

Mantener al dfa en cuanto a su caducidad todo~tipo2de reacti­
vos, soluciones y fórmulas que lo ameriten. 

- Poner las existencias en el almacén del laborator,io mediante­
el cálculo de máximos y mfnimos. 

- Responsabilizar al personal médico, qufmico, Íécnico, adminis 
trativo e intendencia, mediante vales firmados, sobre todo eT 
material y equipo que les sea provisto. 
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Establecer y difundir dentro del hospital los requisitos para 
la solicitud, preparación y programación de los estudios a 
realizarse en el departamento. 



Utilizar los conductos adecuados, para normar los procedimien­
tos de selección y envfo de pacientes o muestras, procedentes­
de los diferentes servicios del hospital. 

Coordinar con las autoridades de Enseñanza del hospital y del­
departamento las actividades docentes y asf determinar las ca­
racterísticas de la enseñanza sobre temas de la especialidad -
en los niveles pre y postgrado. 

Establecer sistemas para la prevención de accidentes y de en -
fermedades transmisibles en el personal del departamento y pa­
cientes. 

Promover el aprendizaje e indicación de nuevas técnicas dia,g_ -
nóstic~s de la especialidad. 

- Coordinar, con los servicios que requieren de la participación 
del personal de laboratorio, el desarrollo de sus programas. 

Establecer sistemas que impidan la información de resultados -
de los estudios al pablico y a pacientes 

Promover la actualización permanente del personal técnico del-
laboratorio; - -

Establecer sistemas que permitan la agilización de la atención 
a los pacientes, contribuyendo a la disminución del tiempo re­
querido para el proceso diagnóstico y de vigilancia. 

Coordinar el mantenimiento necesario, para la conservación y -
buen funcionamiento del equipo especializado que se cumpla en­
e! departamento y de la planta ffsica. 

- Establecer sistemas de información a los organismos superiores 
sobre las conclusiones y actividades del depart_élmen,t()_s_u_scepti 
bles de utilización hospitalaria. 

--:, 

- Responsable de la elaboración del Presupuestopor Programa. 
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A continuación se presentan los Manuales de Procedimientos para 

examen de laboratorio a pacientes externos y a pacientes hospi-

talizados, en lo que se refiere a trámites administrativos. 

El primero comprende, desde la llegada del paciente de su domi-

cilio al hospital; con objete de esquematizar como se originan-

dichos exámenes, y todos los pasos que una persona tiene que 

realizar en el área de Consulta Externa para ser atendido por -

un médico especialista; quién será el encargado de decidir que-

estudios y anál fsis requiere el paciente para su atención médi-

ca. 

e,"•'..;~:'..\:)=:::~'·,:-:·,~' ;·< . .:-'. -_; ; _______ ;; .:.:.: __ 
E 1 segündo pr~c(!Climi'~·~t'-~. c~fn~~,;~~~.'j;i~~~c'ári'{~~ ta ~~~gu',r para· 

1 os serví ci o~;d~:-~~i;i[~rii~·~·;\5~ ~~- :·1a;' ~b·t~~~X~~·-~~-· diéhos exá-
::-·:;_;:,~::._/ 'º _>,";,_-._- ·•·. ">:::;,-~ 

menes a. p~ci ~htes~,encampdos •• ~·L ·•··~·¿SL 

En 1 o referenie al tema del procesamiento· de 1 as muestras para-

la realización de los exámenes de laboratorio no se profundizó, 

ya que es de competencia exclusiva del área Qufmico-Técnica del 

Laboratorio, y para lo cual ya existen manuales de procedimierr-

tos por cada tipo de estudio que se realiza. 
-- -- ~- ---- -'.- --''.=----_,, 

Para una mejor. comprensi'órr:;declos··~anual es se presentan 1 a sim-
) -ú(" ·:> .. ',"'-~·-·e i _.:_. '. ' 

bologfa empleada en ¡()!;.'.diagramas, diagramas ilustrados y por -

escrito los procedimientos en forma anal~tica: 
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V 
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~IMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS 

DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

OPERACION 

TRANSPORTE 

DESECHO 

CONECTOR QUE)NDICA RELACION ENTRE UNO 

Y OTRO PASO DEL PROCEDI MI EN .-0 

LO QUE SEÑALA LA FLECHA INDICA 1~UE SE ELABORA 

EN BASE A ••.• O SE ORIGINA DE •... 

LO QUE SEÑALA LA FLECHA INDICA QUE PERTENECE 

A •.. O FORMA PARfE DE ... 

LO QUE SENA LA LA FLECHA INDICA QUE SALE De •.• 

LO QUE SEÑALA LA FLECHA INDICA QUE SE ARCHIV.-

0 GUARDA 



CARL3 
L_ 

130 

REGISTRO QIJE SE HACE EN LIBRETA, HOJA 

DE CONTROL O DE .INFORME .. 

HOJA DE EVOLUCION Y TRATAMIENTO 
_fe,; 

HOJA DE RESULTADOS DE LABORATORIO 

EXPEDIEN rl2 DfL PACIENTE, DONDE SE GUAfl•iAN 

rooos Li)B OOGIJ~l;=.;N ros y DMQS HEl.1\CIONAOOS 

CON EL PAOt:CIMIE:N ro y TRATAMIENTO DEL PACIEN rE 



__ j 

SOLICITUD DE EXAMEN DE LABORATORIO EN 

ORIGINAL Y DOS COPIAS 

RELACION DE RESULTADOS DE EXAMENES DE 

LABORATORIO EN ORIGINAL Y UNA COPIA 

'FRASC0
1 

QÚE CONTIENE LA MUESTRA o E 

EXCREMENTO U ORINA 

SELLO QUE SE PONE EN EL REVERSO DE LA 

COPIA DOS DE LA SOLICITUD DE EXAMEN DE 

LABORATORI Q __ _ 

MARCA Efll. LA ESQUINA INFERIOR ÓEREC HA 

,. '' ,_,_. 

DE UN DocuME'To, INDICANDO SER ORIGINAL 

NUMERO EN. LA ESQUINA INFERÍOR DERECHA 
o E_-· 'ººiTN;'-o~a,cu-=-M-E-r:tTO~ IND IC.AN ó ·o· ~-E L--~:-·NUM E Ro 

DE LA COPIA -
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MEMBRETE QUE SE ELABORA EN TElA 

M AOHE SIVA PAR A 

MUESTRA 

.·.CAR PETA DONDE SE COLO CAN L'AS~ SOLICITUDES 

DE EXAMEN DE LABORATORIO QUE CORRESPONDE 

A CADA ENFERMERA 

,.. ' . 

RELA CION DE CARGA S. DE TRABAJO . PARA EL 
- - . . ~º-'·· ." > .. :. , ... -. ' .. -. 

f)f::_~~()N_~_L C!~_.J::tifc~BM.EBl~~~EN~.-ORJGINA Lc~Y UNA 

COPIA 

~ TUBO CON MU
0

ESTRA DE SANGRE 
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t Paciente 
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V Técnico 

• t Mensajero 
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OUIMICO, TEC.NICO 

H A C HOJA AMARILLA DE CONSULTA 

[] COMPROBANTE DE EXAMEN 
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o OPERACION ~ o TRANSPORTE~ 
o INSPECCION C:J ~ 
o DElllORA 8 
"V ARCHIVO ·¡o' 

o DECISION 8-: 
L'.'....J 

J No. A 

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO OE LA S. S A. 

e 

LABORATORIO CENTRAL 
IJNIVERSIOAD NACIONAL .lUTONOllA Dt llEXICO 

FACULTAD DE CONTAOURIA Y AOlllNISTR.lCION 
HOJA-LOE...]_ 

lilANU.lL DE PROCEDIMIENTO: EXAllEN DE LABORATORIO A PACIENTES EXTERNOS 
( ESTUDIOS HECHOS EN ORINA Y/O EXCREMENTO) 

V o A o 

1.-· PACIENTE: procedente de !i.U dornicil io ~e prcscnld en C'I Servicio de Ccn.,.ult~1 Exlcrna-
dcl HO!ipital G~nerill de M6xico de Ja s.~.A. Se diriqe •. il mo~.tr.HL.w d<· Grirnt.Hil~n I!]_ !1? 
formación y Quejas. ( 

2.- ORIENTADORA: OfrC'Cl' al Jhlclcntc ~.us scrv1c105 1 y en una fiolctil de Prf~L11n<.ul l<l ,1nota­
los dalo!:. del pacif.:•ntc: Nombre, Dclc9.ici6n Polfti(,1 que le conc-;,pcn<J(' y <...i t:1" tr~1nl!_ 

J fcrido de otra institución il5Ístcncial. S.A.E.P. l (Anf'XO 1), 
1 

3.- PACIENTE: s~ dirige a la caja, se forma y comprd una ficha d('-r.cn·~ulra dp prirn!.'rJ )-
vez. 

4.- CAJERO: recibe dei pacicnt~~ la Boleta i:~e Prr·co~1sulta y$ 10.00 1 le cntrcg~l .:.ti ptlt..~i'~!!. j 
te la fichad(' Prf'COn$ultiJ y iloll.'(ª e~ Prccur.su: ltl (/1Pí.!'XO 2), ~ 

5.-

6,-

PACIENTE: se dirige al rno~trodor de Tr.Jbajo Social S,A.E..P. l. 

TRABAJADORA SOC1Al: recibe t.1el paciente la Bolct11 cJe Prccons1i1 t~, anota en un.3 11 LlBRJ < 
TA S.A.E.P. 1 11 (Registro l ): Centro de Salud 11uc corrc~pondc al paciente, nombre, -
edad y sexo del paciente; $1 el paciente C!". tr~1nsfcrido: número de folio de la hoj.J 
S.A.E.P., especialidad médica a }(1 que es enviado y diagnó~tico, dclc9<lci6n po}ftic.J 
quo le corrcsponoa por su ooinicilio, y nombre rlc lu Trabujadort1 Soci;Jl qu~ registra 
S.A.E.P, l. (Anexo 3), Sello cio I~ 6o10la de Pr-oconc,ulta. 
Para el Departamento de Estaofstica, la hojd de "Informe ,...,cnsual de S.A.E .F'. 
del Ho~pital a la zonu, en ori~inal y copi.J, (f .... nC'XO lf). 

7~- PACIENTE: ~~e dir-igc:• .'!id ventanilla de 1 C.lrnct 11
, enlrcga Ja Bolrta de Prccon-:,ult~1 ~e 

1 lada y la ficha de conoulta, 
8.- OFICIAL AOMIUISTRATJVO: recibe del paciente· la i3olcta (1C Precon:;ulta y 1~1 ~io1a de ¡ 

consulta, anota en un Cdrr.ct µrcviamcntc fo! iadc en 5i!>tema dfgito termin'1i (númc-ro 
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de expediente) y ~~1 lado por el Archivo Cl -:nico. Nombre, edad y ~c:w.o dr.l paciente, 
entrega al paclcnte Boleta de Pr~consultd, ficha de pago y Carnf.'t. (Anc-xo S). 
PACIENTE: se dirige al consultorio de Mcdi~lna Preventiva y cntrcg~ su (drnet, 

ENFERMERrt: recibe del paciente el Carn".:'t y posteriormente le 1larna por su nomb,..-c, le¡ 
toma las mucstra5 para Papanicolau bucal y si es mujer tarnbi~r. le toma niuc--:.tra par.:.-¡ 
Papanico1au vaginal. En este n1ismo con~ult~1·io ~e le toma al paclrritc una radiogr~ -

1 fía tor~cica. Se ~el la e] c.:trnct en el rf:'V¿"r~o / ;.e le cntrc~·¡a d] pacir-fltr. ! 

PACIENTE: sr~ dir~gt' al consultorio de· t're1:c.n'$ul ta y ('ntreqa l<l Oo1eta (~ 1' Prccon ... ultal 
y curnt:!t. 

MEDICO GENERAL: R~cibc del pacicr1tc ld BuletJ í1e Pr-~tonsult~ ¡ c~rnct, rrcg~"ld a ~51 
te su problema de salud. Anota en J.l Bctctu ti.~ t'rrc1.,_-,nc;.ultd ~l c1 I paclf·nll."! lOrrcspon­
dc o no a c!5lf' Ho~pit,11, r-n c.1-:;o de quC' ~r corrr.srond.t annt.1 .1 q:..ir~ er;rccia1idad d('bcj 
pasar el pac~icntc para su .1tenci6n r.n~dic.'}, nú;H~ro del :;cn..-irio de espcci~11i<.1ad, fcch 1 

nombre y firma dC'l rn6dico. Le- cntrcqu al p.1cicntl' c:~1rnf"t y hol('ta d~ preconsulta. EJ 
:~~leo registr• en un• hoja de consulto los datos ~rl paclonte, (Registro 2) (Ane•o 

1 
PACIENTE: se dirige al most1-ador dt:: Prf't-cn'.ulta Consulta, critn~ga carn<'t, bcletJ -
de l'reconsulta y ficha de pago de cori~ulta. 

OflClfoL AflMINlSTRATIVll: rci..ibc- del p~~ci<:'flt1.~ ficha de pago dr:: Ta c:.:on~L.lt~1 <."ilrnet y bo¡J' 
lct~ de prcconsulta, Jnoto en una Lihrcta rlf' kcyi~tros de Preconsultd. (Rrgistro J): 
núrr1cro de expediente, non)brc, !;cxo y ed.HJ dt>l paci(•f1tc, nljnH·ro d~ folio S.A.E.P. l -1 
sf c5 tr·iH1~ferido dC' ot1·~1 intt'itución, si trrlc S.f1,ll. y T. 1 t.·~pecialitJt1d a lii que le 
correspond<~, si no pt,:rter-;r:-t:e a i::stc ho!>p"itJI y nomt:.r·e d1;l m~dido de p.rcr·onsulta que-J 
lo dtt:·ndió. (Anexo 7). t:r· el carnet ~)oric- un ~ello que dice PASA.~:'! ,mota el nombre' 
de !a especialidad métJic<.1 a q'-IC pasar'a el na(ic~nu·, esto le hace r!n h.:isc a la bale-ta 
de pr1~consu!t<J (Anexe 5), guarda la fic-hd .Jr pago 1.;1• consoltt•. Eri c<·1so de qLJJ~ el pa­
ciente no corr~s11onda d ~stc hosf>ital se 1 ~ vntrega ~u c~rnct y t•olcta dr prcconsult 

PACIEN"'íE: se ¡Jp·isc ;1 lrabajo Sociul ~.;,.r,P. I para que Ir- t'~1gdn 5U 
fcrcncia. 

'íloleta de Trun 

TR!-18AJACORi\ SOCIAL: recibe del paciente Ja boleta ce prci:ons.ult.1 con In indicJción -
t1llC hizo el Médico de que no pcrtencc d t~!:.:e i•osµitol, rcgistrt.1 t·n un•~ ''Libreta de -
Tron.,;lcrc·nciJ!:.' 1 los dato'.;;: r1or;1bre del p.:nif'r1l'-', Oclcgüclón pol ftica ,1 la que pC"rtene 
cr· el ¡-.wcicnte, Centro de SJ!ud que le cori-c:.pondl' (Ancxn 8;· (RcCji~tro 3). En l.J bo= 
lt:tL) de tran!.fcrcncia dnota: 11001brc del pi1.:i0:itc, Centro de Salud qut' corrc-:.pondc ul 
pctciPrHC: u otro Unidad Mc5dica, dorniel 1 io !Jt:.· Id Unid.JU ,o.A,(.tJi.,::; d l.i quP ~e cnvfa al P.!! 

1. ! 
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ciente, fecJ·~·, nrunhrP :"' firrn'"' '''" lr-1 Tr·,..t.1;1j--'dr-'r,1 'Social. (J\ncxo ?). 

O~ Ic..JAL ADMINISTRATIVO: si el pdCicntc !..Í pC't lcncce a e~tc hos.plt<ll recibe de su corn 
paf!cro el <:,:arnct y boleta de ;>rccons.ult~1 oi:.:I í).:lLicntc. En bil~.e a Jos d.ltn~. que co~: 
tiene el carnet elabora: tarjct<J fndic.e (:nexo 10) con lo~ d~los: nornbrc <!c-1 ;:_h1Cicn­
tc1 núm~ro del expediente, sexo, edad, f1~ch.J t J.i~. inie,1a1cs de qui6n la cl~1boró. 
Abre un t:"Xpcdiente con: hoja de hh.toric.1 c..lfnic.~ (Anexo ll) hojil de evolución y tra­
tarnicr1to (Anexo 12) y hoja de r,_,~ult•H1o::. dr lat)or.:1torio (Anexo IJ) anotando l"n c.:td.-1- 1 
una Jor. datn•.; de idcntific.Jc.i6n út~l pacit:'ntc- y del ~0r .... icio o r",p~cialid1r:1 ':~t:f' lo -¡ 
atC>ndcr.1. 

1 expedier.l<! (Anexo JI+) y (·ntri:9a al 
¡ 

PACI tNTl: •:nn ~u c.Jrnr.t 
de para \lJ t1atanlicnto. 
)d guarda el pJcirntc. 

se tl ir i 9e 
Entre~;d <1 l.i 

qui· l <~ co.rtc..,po_!!j' 
d~ pr".'corisul ta -

[tffERMERA Olt. COHSULTORIO Uf. E~P(CIAL;DAO: r·ccihe d1~l p.H·icnt,, r.-1 cJrnct, le, rf..•qis -
traen uni'l ''1 ihrf~ta de Cita:~ 1 • (Rt.•gi!:.ti-o lt) (An1··xo 15)., y c1.~.;id(· J,1 fcch,1 de la· cTttl 
con el rn(·dico dt! la P~\.H:-c·idliJad, '~n PI c.1r·nct en su p<lr~t(: int,·rn.l .lnot..l ia íc>ct'.:i de 
ln cit<l y notJ.br~ del rrr~diro qt1e lo atf•ndf'r,1 dl p.tci~nt~ (l\r-","'º ~) fntrt.~fJ.J :1l pacien­
te ('1 (·lrflt-t y q1i.11-d<i la 1 ibrcta. 

PA(l[NlE: con --.u carnc-t con la f1~cha dr~ Ja cita '",f..' va a '"u ,J(1r:1icilicJ, ;;.:1r.i 1P.gre·>ilr-1 
el dÍil cfr é!:t<l, J,1 cu.-.1 e5t.1 anotad.1 en 1;1 p.irtr.- intrrnil r1el c-1rr11,t y ·~n JJ 1 iiJr·~ta-/ 
de cit.1z. fnlrr9<l a J.-t ,.,.nf<>n11~ra d<>l .~0no:11lt:"lric rl1' "~;lr1.ialidal1 '".u c,1r1H.•t. ¡ 

1 

ENF(RMERA Dfl COt~~ULTORIO DE tSPEClf,Llli/',ü: rr:cii.;c dr.l paci~PtC' el c.,1rnc-t con J;i fcchd 
de Ja cita, va al Archivo Clínico del hospital, elabora un vitlc por los expedientes 4 
de los pacientes que serán atcnd;dos en el consultorio íl su cargo. (Anexo 16) Vale -J 
colectivo de expedientes el fnic:o~ con los datos: fecha, nombre del médiro, consulto-! 
rio (nombrC" de la especialidad o número de consultorio), númC'ro de los cxp!:!dientcs -' 
nombre completo del paciente, obscrvacione5. (en caso de no ('ncontr.Jr<>~ el cxpc<licntc 
total deo C'XpC'dtentc!. y nombrc de la enfenr:crri que rrcibe 10·1 rxpcdi'!ntf;~ .• 

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ARCHIVO CLIN!~O: recibe de la enfermera el -
vale co1('ctivo de cxpcdientcs el fnico!; 1 busca cr. los anaqut~lcs los cxpcdir.•ntc5, los­
torna y entrega a Ja cnfcrmer<• éstos, en C"l \.-'ale, .:inota ~u norr1brt.~ (entr<."y6) y firma. 

ENFERMERA DEL CONSULTORIO O[ ESPECIALICAO: con los expedienteo se dirige al consult!?, 
rio y llama a los pacientes por su nombre, ba!O~ndose e:n el ,arnct, Entrega al médicoj 
el expediente correspondiente al paciente, -------·· -·---·------------··-------·-·--·--- .. ··---------·-·· -· .. 
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25. 

26. 

o A o 

MEDICO ESP[CIALISTA: s.l¡;a del expediente l.:i5 hoja:, de lfisto1·ia Clír'tÍcd / d~ f·,,,,oluci6r 
y Tratamiento, interroga y revisa al polci(•ntc.•, .1ncJt.1ndo en la hoj.l d<' hi.,..t,11·i.1 clfni 
Cd lo c¡uc resulte de dicho intcrrog.1torio y rcvi~i6n. En ).i hoj,1 J(' [1,,1J1Jción y Trat. 
miento anota J,1 prescripción rnéc!ic...tl y c'otudios 6 cxjmenct. que -s~~ rerp1it~r·.1n ¡:rl.-,J ("l 
diagnóstico y trnt.:::.ir11ic.·nto d~ }ll ('nfcrmP.dad del p.tcí~nte. Marc-,l ..:on un,1 "X'' cri ¡.,s so 
Jicitudc~ de [xjmcn efe LDboratorio los c~tudios qu~ juzgue necr5~rio~, (~~t~~ formas 
se encuentran en el e!:crftorio) y J.1~. firrna .. (Anel<o l'J). fn !,1 hoja ,in:arílJ;J de con 
su)ta (Anc-xo 6) anota Jos d.1to~ Ui:-1 p.lcÍP.nte, ,,.,ta hoj.'l !i<" ~nvfa di,1ri . .1rn1~11tC' ,1J ~cP~ 
tamcnto de (5t,1df~ticil, (Rr..·gi..::.tro 5). Hcgrc~•·' <ll l'Xf.:'('dic-ntc f,l'! hoj,1<. t!r• tli 1tnria Ci 
nicu y l.1 J,2 [·.{JltJ!.ic'Sn y 1r-,1tan1i!•nto, 

ENFERMERA DEL CCWSULTüf\IO DE ESP~.CIAl.lfJAP: J 11."v.l 1r)s cx~•edir-n.t(':.-, al t.,c!,ivo Clfnirr.1 -
lo$ cntrcq.:i y r_ccop': el Vd:lr~, t•l i:u.11 ("'~, tJ•.";l'•hado :.i lo~' t'-,.P!"·i;•'flt('•, r~.t.,111 '~Y•1plr·tu~1: 
~¡ fdllcifl c·xpellient<."~ e<"; qu;iro.:idc t1a~ta IJ tOtdl r1•, 1Jpcracif'1n l'r lo•, r::Yp••dir•ntcs, pr:r 

el Archivo ( J fníco. 

OFICIAL A0!11N!Sfí<ATIVO úE LA CfJClllA liE ARCl!JVO (LJNJCO: rNilJc Jo, <'Xr><·diN\tC5 y co 
loca cadcJ uno ('tl el lugar que le cor·r!'!:.pcHHh scuún !.u nurni:!raci6n, 5\ los r."'.':l'.Pcdicnt~sM 
no cst.1n cn~rtpfetos gudr(1.1 C"l vale hu!it .. J;¡ total ret LJP('rii<.·ifin dr ~5tc•;. 

27. PACIEtnt.: t.'~>PC'f".1 ~ quf" le sean cntrcgíldos el carnet y s.u .. , sol icituc1C'!> d(' exM~11cn 
boratorio. (,.\nexo 17) .. Una Yt'Z que 1·cc.:ibc su:; soJJ¡itudcs y el ca1nf'l S(' di,·ig".' 

bajo~ocial. 

1
28,-¡ TRABAJADOUA SOCIAL DE COllSULJA lXTEliNI\; n:cibc del paciente c<>rn<-l y solicitudt's de 

¡ ·examen de laboratorio, hac<.• un estudio socioC"con6111ico del p.JCiC"ntC' y cldsifica las s 

29. 

30. 

licitudes de cx~n1cn de laboratorio er1 base a un11 clasificaci6n de cuotas de r~cl1pera 
ci6ri elaborado por las il1.Jto1iciades de S.Jlubridad ;· As.istcnci41. (An1):'.0 l8)t :,cl/<J las 
soliciludt:S de examen de lc1borotorio cr"' el reverso. 

REGJSiRA [il UllA LlrlRETA DE 1RALl,\JO SOCI•\L L(lc, DATOS GLL P1\C!UITE: (Anexo 19) (Rcgis 
tro 6). EnlrC-~F• al pacienl1.' 10~:. ~olic.itudC''> (~1· .::x.1n1cn de t~1horc1lorio (lasi~ica,Jas Y 
e J curn~t. 

PACIENTE: CCJ!1 l.J~> solicillJde~ •Je ex.'.HTil!ll dp IJborcitorio y :>u C.Jrnct ~e diriqe a la -
c.:lj.:i, a pogar Ja cuotJ rcaí)~r:tiva, quarda el cLlrnct y cntrt.."g.J las s.olfcitLJdcs de 

1 ex.unen dC' LJboratorio, c~ta c.uja s.1.' 0ni..:ucntr,1 en el L .. 1boratorio Ccntr.Jl del tl::1spital 

31.~ CAJCRO Dfl LABORArORIO CENTR4L: 1.:n bas.c ..t lti clos.ificdción hech..i por IJ Tr·abaj..idora 

HOJ A--1.t.....OE ..:¡_ 

1 

Soci<Jl, caor·d al paciente la cuot:J corr1."::.pondientc>, y (>ntrf•ga al p'1cientc cornprobant 
de pl1go y solicitudes de cxa1nen de lubor.it ,Jrio. (Anexo 20). L--_¡__. _______________________ .__.._..__.__...__.__._ ..... 
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) 2 • .:. FAClENTf: ccn i :?:: :-;!~::1!:.:d:.~ J..:. c;...~mt:.:11 Ji.: ldüur."ltorio y el comprob.:>nlc de p<igo, !:.C-1 
presenta en liJ scccit'in (mostrudor) df' rcc,..pC'ión d,..J 1.aboraotio Central, entrega cs.toJ 
documcnlos al oficial arlministrativo. \ 

33.-_¡ OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RECF.PCJON OEl U,BQRfdORIO CF.IHRAL: recibe del paciente so­
licitudes de cxamr.n de labor.1tnrio. y t..·Ofnpr·ooante 1.:1_• pogo, anota en una "Librt'ta de-¡ 
turnos a pucicnte~, externos'·. (Reqistro 7 ~Anexo ll ), nombre del p •. 1cicntc, cstuoío -
que se practicar .. 1 y fecha en que c-1 pacient<' ~e presentará r:n el laboratorio, sella­
Ja solicitud de! ~xamcn t1e luborator~io rn el revcrt.;.o y se le entrega al paciente, el-¡ 
comproliantc ck pago se guarda, r<1rJ c;u r-r1trcga po<.>t1.·rior al Dc•nart.1mento de Recursos 
Financicr·o!".. / 

1 

1 
31 .. 4 

1 

' 
NOTA.- Si el cxSf'!1en que 5t! le pr.1cticarJ JI p,1c..it'nlt:' es tn !" •• 1ngr<', la indicc1ci6n es 
que se pr-c-scnt(" 1::n ayuna~. ~.i e! (·xan1Pn ~c-r.i n rnucs.tr.-E. de orine"! y/o cxcrctrit•nto; ~e 

! 
! 

le inllica Ja torrn .. 1 de rccolf•cr111 lil or ín<J y el cxcrcnicnto, i'lSf como el tipo Je fr,1sc 1 

! '"1 

PACIENTE: rcgrc5a a su domicilio con las 5.0licitudc'.i dt• cx.imcn de J,1boratorio !>CllE_ ~ 
dos y c:on las lndic.Jcioncs n~c.es.ilrias para sus estudios. (r.n forrna verbal}. ¡· 

qu<> dr:b" ""'P 1 • ~ir • j'. 1 

PACIEtll(; C"l dfd '11dicaoo pdr.:t ~u ex<.irncn c!r> 1Jbo1~,1torio ~e prcscnlil .:l J.1s 7.00 Hr5. 
en c>l Laboratorio Ccntr-.>I ~'~·cción Rcu'!pci6n, ~e forma y t·nt1cga las $.Olicitudcs de 

¡ )6.~ 
lJ7.J 

' 38, 

t'!Xamcn dt• J.itJurcllori() y J,15 nllJf!:"ilr.'ls in(!icadas. ¡ 
Si las rnuí"stra"'. no curnrlcn c:or. los r~qucriri:ientn'."", de l·._1nti(1~1d y t:i'il idad :~on rr:chai~ 

das. 

El paciente debe rcgrrsar postrrior·mentc co~ sus sol icitud~s y murstra~. 

Después de entregar l~s ~uestr~s y solicitudrs dr cxámen ctc laboratorio, le dan un 
comprobante de examen de laboratorio. (Aricxo 22 }, en el cual se marccJ el nombre del 
cx.,1rncn y la fc<:hu en que el íCSultarlo r<>líir.1 cn st1 expediente. Rcyrcsa .J su comicili 

NOTA: Cuando se tr.Jta t1<' <'X<~r.1r.n de l.Jborator·io (•n 5angrr., el paciente entrega las so 
licitudes y C!:tpcra a que Jo llamen par¡¡ tom.1rlc la muestra, las muestras de sangre la 
toman las cnfcrrncr.i~ del laboratorio, a quicrws se- lC'!> distribuye el tr.Jb,ijo por tip 
de exámen, éstas anotan su rcsrwctlva c1avc u rada solicitud (con fines de control in 
terno, para saber qui6n tomo l.:i rnucslr11), l larn~1n al paciente por su nombre, le toman 
la muestra y le entregan el comprobante. 

1 

Í39.-i OFICIAL ADMINISTRAT! 

1 1 1 

1 i 

DE .A SECCION RECEPCION DE MUESTRAS: las solicitudes de examen 
~ L ----·----------------·----------------------------....JL-...1.-.._ ..... _...__,,_._. 
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de l:;b;;·;~-t~-;io, con su~ rc'.':.fH:•ctivds niu~~tr¿¡:s !.011 c:istribt.ddas a 
nes de pro\..:e!:.v, dC'pcndicnur~ d(!I í">:a111P.n quf' ;.e"ª'/ª J prdctl-.-<'lr- 1 

j se lleven las rnuc:<...truo; cc.n ~,u::. solicitud~s re~p'!ctivus. 

l<ls di fcrrntc~ sccci,21 
ser~ a la sección que 

i 
1 

40,-: f1E01CO, QUI MICO O TEU·dlO DE LAS SECCIONES Ot PROCC:O: rt'c:ibe r~('\ oficial administra-! 
¡ ti·~·o.lijS !;Vlicitudcs y r~1uc~tr<ls 1 ~;.i no cump!('n <-on los rcqt1~~ri:ni~ntos de culidad y -\ 
¡ cant1daci, ~o~ 1·~cl1az~rl.1s 1,is mLJc~tras y ~~ {10sechan, ¡ 

f .. 1 
~1.-JLa:. :.olicilLJdc~ ".0 entr•·qar1 en la SC\(-i6n f.nlrt:'qa d(' R·:~ulta;io!-. 1 con lll"1d nota que(;.!_-¡ 

'. gv el motivo por· ·~l qui~~-,. rf.:'•t-:llrll(J lJ muf'--,tra. 
1 ' 

2.-¡E1 cx<ow1cn dr J.tntr<ltt•r;•1 :..e• pr,.:,pnnr• fl<-1sla la nu<:•v..l c..ita rlcl ¡,,1ci,..,ntc, y ~h' 1c1nicia -1 
el procca1111C'nto de. '...C'lil< 1lu•l <~e c-.ian1cn de lab.,1·¡1to1 io en el c< ... n~ultorio df'! es.pcciali, 
dao. f;e,,to oc,Eion.1 uro . .) (•rircr.i p~1ra el p.:.c1cntc, yd que hJr.l~1 ~u próxi·nd c1t.1 con el =1· 

l¡Mldico de. E!>pcc'i.:1l ,,1d' ._,,r '"·" r!nt~t ;i¡ ,1 q~Jt..' rlcbt- trrtl'.'t' otra•, 1·'iuC:!>lrtl.,,, lr:-i que r~trur..J -

su tratam1~nto_ j 

~~OTA.- La!: solicitudps de cxtVi•Cfl de !CJboral(.I 10 con }d ,._w0taci611 del fllClivo por el -1 
j cu.::.l no St.' rc~al i:r.6 l~l estudio, ~,, Cl<lrr~..¡an 1.·n la 5ecci6ri fntr(•ga d•.' Resul t<H1os. para-/ 
¡que postc-1·iorrn,.nl<" ;:.t·.:.n llcv~1d<t;, al Arr...hivo CJfnicQ junto con 1,.1 r('l,1ción de ("x.imcncsl 

de laoo1"ato1 in p.)ri:I qui.":' s~dr1 an1.~xadus Jl c-x;~cdi"nt(• dt"l p~ci-~ntc. 

1 
3.- Si lar-, rn1i.;etrd'> ~f 1 ... 11·•pl1·rr (011 lu_ rt·~ucr 11• 1 1{•ntc~. ~íc Ldli 1!ad y cantidad, son procesa­

l das para llr•v.:11 a tabo rl 1..:x~~n1cn indicado l~n Id ~.olirltud de cx11mcn d<' lahouitorfo, -1 

j
:-.c anot.:i C'l rc~ultc1Uo en lo~ r~n9!0Pc ... lütrtspondiC"ntes l1<· e:-;l.3 !:.olicitud. la copia 2 -T--i--l--L.. 
se archiva c-n la ~("t ción dt• vrocP~.o. , 

1 
44. El original y Ja copi .. 1 lJUO •,on C'r•t;eo.ir\c1-s C':rt JrJ s~cci6n Entr~qa de Resultados al ofi_-¡ 

cial .:idrninis.ttativo de c~a ~C'lciór.. 1 

45. O! IC!AL 1\0Mill!STRATJVO 11[ :r, j[(CJOfl [1,TR[G{, fJE RE!.ULTAGOS; rrcitrn del médico, Qufmi-, 
co ó T6cnito d<'" las d1!t 1 rf'r.te!i- -:.eu .. :ioncs de Proceso de Muestras, el original y copia-! 
de Ja sollcituci de l'XiJll't:!n de laboratorio con los. resultados del es~ 1dio, anotadils en-¡· 
dic.:hu solicitud. 
E.labora un<·i Relación <le [xc1111cncs de Laboralorio, en origin<ll ) una copia¡ basAndose -. 
en cada s0licitL1d de examen de laboratorio ~Aney.o 23). Se .1nota el nombre del paciP.n-1 

'te: y lo .... -:-~.ludio~ qut: se le 1-po1)iz,1ron. / 

!Ar,~~iv<.i Í.:J ~-opiu UNO y ('nt1·cga d un rien~djc.·o la relación y las. originales de ]a!; so-i 
!Ji-::.;tur...lc~ de cxdrHcn d f: laboratorio con los rcsultJdos tlflotado:. en cada uno, también- 1 

'l,., •:::ntrcga el 0riginal y dos copia~ de !J•, solicitudes ron l;i .Jnotaci6n del rnotivo -'. 
·----·----- -__ ... , _ _.__..__._ •. _,._-A 
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por el que no se realizó el estudio. 

~6.- MENSAJERO DE LA SECCION ENTREGA DE RESULTADOS: recibe del oficial administrativo la -
relación y el original de las solicitudes de exámen de laboratorio, se dirige al AJ:.. -
chivo Clfnico del Hospital, entrega la relación y los originales de las solicitudes -
de examen del laboratorio al oficial administrativo de esta oficina. 

~7.- OFICIAL AOMINISTRATIVO-OE LA OFICINA OE ARCHIVO CLIHJCO: Revisa la relación de exáme 
nes de laboratorio, cotejando cada original de las solicitudes de examen de laborat~ 
ria, por paciente y por estudio practicado. Firma la copla y la entrega al mensajero 
de la sección de entrega de resultados del laboratorio. 

~8.- MENSAJERO DE LA SECCIOH ENTREGA DE RESULTADOS DEL LABORATORIO: regresa al Laboratorio 
Central 1 sección Entrega de Resultados y entrega al oficial administrativo de esta se 
ción, la copia di! la relación de cx.1m<>nes de laboratorlo, firmada por el oficial admi 
nistrativo del Archivo Clrnico del Hospital. Ffn del procedimiento correspondiente al 
Laboratorio Central. 

49. OFICIAL ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO CLINICO: Una vez que recibió los originales de los 
exámenes de laboratorio y la relación correspondiente, procede a buscar los expedien­
tes de los pacientes basándose en el nómero de expediente que est~ anotado en cada so 
licitud de examen de laboratorio. -
Saca de cada expediente l• Hoj• de Resultados de Laboratrrio y pega en ésta las solici 
tudes de fxamen de Laboratorio, ya con los resultados respectivos. Regresa la Hoja di 
Resultados de Exárncnes de Laboratorio al expediente y 1o archiva n1;evamcnte. 
Ffn del procedimiento correspondiente a Consulta Externa. 

El expediente queda archivado hasta la próxima cita del paciente, en que el expediente 
es solicitado al Archivo Clínico, por la enfermera del Consultorio de Especialidad. 

O ,1 T 1 1 f 0 f A o 
Or:)D,D\l 
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1.f,BORA10R>O CfHTRAL 

UNIVER510AU N•\CtCNAL AUlOHOMA DE M[XICO 
íAClll TAO 0[ CONTAOURIA T ADMINISTllACION 

() OPERACION fTs_) 
C)· l k-AhSPORT[ [Q_l 
o INSPE ce ION [!] 
Ü DEMORA C:J MANUAL OE PROCEOIMt[NTO: EXAMEN DE LABORATORIO A PACIENTES HOSPITALIZADOS. 
V ARCHIVO QJ ( ESTUDIOS HECHOS EN SANGRE ) o OECISION CY-] 

No 

1.-

2.-

4.-

5.-

e o o 

MEDICO TRAT/\t.lE DEL HRVICIO DE HOSPll/\l.JU1CION: revisa al p.1ci~ntc, toma el cxpc -
diente .:::l1'nico de 6stc, lec la <.'Vo1uci6n 1 que en la!', últim~s 21• horas ha :.enido.-0!:._ \ 
cidc las inofcacionc~ que unotJrá en <·\ ex~1rdicnlc. · 

Saca drl expediente lu Hojd de fvcdut.:i011 y 1rJtami~rito. {Anexo 12) anota la evolu -
ción la pr<'::.cripc;6n m~c.!ica, 1.Js inc!ic,1c'icir1~~~, .Je Jt('nci6n y loe, ex.irnt•nes de labor.,_ 
torio y g.:ibinctc que ~ean nccc5a1-io~. L~.11-,1 Pl di,lqnó~tit:o y t1·~\t<H:dcnto del p.JciC"ci. -
miento del r)<1cientc. 

En n}g1~11os scrv1c1os t1c hc-;.pit..Jllzación, 
rio y gabinete ('n unil l itJ1 eta. {rrnex0 2t. 
(ílegi•trc. 1). 

,Jcr1o;.lu"L'r.1n dnotar los r.xámcnf!s de l dbor-;1to 
, ddrnj~ ~~ 1~ anotación en el expediente~ 

i 
' OFICIAL ADH:~IST~ATIVO DE HOSPITALIZAC!GN: en lRs for~•• impresas (original y dos e~ 

pias) de solicitud de Exarncn de laboratorio. (Anexo 17) §olic.ita los exámenes que elj 
médico ha inoicado a cada paci~ntc~ bas.~1ndo~e en c1 expediente clfnico o en la librC' 
ta menciondda.. Marca en la libreta con una péllo.,,,'1 {../'J las. sol icitudcs ya hechas, ..., 
guarda la libreta. \ 
También elabora ~n membrete por cada exámen que se ~olicita, se t1acc en una tira de]· 
tela adhesiva con los datos: nOl'T•bre del pacient~, número de cama, nombre y número 1 

del servicio, estos rner.ibrctcs ~cr,iq : ... cg¡:ldoi; ~n c .. 1da tubo o frasco con la muestra;--· 
con fines de iccntificación de ~st>. 

Con las solicitudes de cxárncn de laoor~1torio y sus respectivos membretes se dirigci 
al Laboratorio Central, sección Rect:•pción. 1 

Entrega las solicitudes y registra en una 1 ibreta de esta sección (Registro 2) los 

() 
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datos acl pariente, del servicio y los cxjmcncs que se solicitan (Anexo 25). 

1 NOTA.- En caso de que los cztudio~ que se: solicitan no sean en satigf'c, Ja'.'; solicitu 
·des de exám<'n de lahoratorio son s~l ladas por el person .. 11 de recepción del laboratO 
! rio, y registran l'n un.:i 1 ibrcta 1'0rinas y recales ,, Intern.:tdo"S' 1 : número del s.crvicT!'),j 
! nl.Ímcro d(~ car~1a y non¡brc del paciente. 1 

1 Las solicitudes son regr· oodas al servicio de hospitalización, H los entr~gan a las-
1 enferrn~r.u.::., ~<.ir.:1 que ,1J tlfa siguiente sean 1 lcvadcis al l.1bor.1t0rio junto con las mue~¡ 
1 tras rt:"~i~c-c:t l vlf::... 1 

1 ' 6.-,0FJCIAL {-\iJ'.;HJJ:.rRt1T!VC' [[l LAf\(lf-<A1"(1R¡,1 LUdRi'1L, .JLC( 10~~ Rf{EPCJON: lleva todas. 1.:l<"> "!?.! 
lic.ituJ(•!;:...,,' ~us rc5p<'ct1vos rrc1r.brPfr><; ~1 la !>f"'Ltión ''L'ist1 i 1 ,1rclt~n de C.irg.1s dC" Tr<tb~· 

ENFERMERA OE LA S[CCJON OISTRIBUCIOll DE CARGAS DE TRABAJO: r.-,cib.-, do! personal ac1mini 
trativo de l.:'-t s-ccti611 Rt'..'ccpci6n, tas sol icitudcr. de examen Je 1.:ihoratorio con su~ -­
membretes, (lÍStribuyC' C'l trabajo de lils enfcrrncras que ,.·;in al dfa :.iguientc a los Sf.!!, 

vicios de no!.>pitalización a tornar las n1uestras L1e r,angrf! a los paciente<; ho~pit,Jliz.J­
dos; C?n .:;~·.r: .:i un ... ül l de trabajo mr.n:...ual quP cl.t~)cr.a l.:i jC'ft~ Jt' (~nfr.nri.~ra» del labo­
rator·\ o. (.41-i·:'Xo ~ 6}. 

! 'En una c;;;rpc·tü ;:;.Jr.J c.Jd<1 <'nterr•r11 se .:in(•xan las ~olicitudc~. de cx.w1cn de l,1UorJtorio-

I que l~s corresponde; s~ tm11a c~no base para 1~ di~tribuci6n drl trJbajo: líl plantd ff 
si ca del Hospit.:.;J, (C0n.o 'tª ~e mcnl'..ion6 1 e5 de· tino horizontal), l'I nlJrnr.r-o dí' sol ici= 

'1 ,tudcs oc r:.xamcn de laboratorio y el núm:.•ro d" cnf,-.11:10::-ras. (Ver plano del hospit.11 ). -¡ 

!
Dicha c.:irret,-:. es un fo;<J1~r·, t.:nn ].3 anotilr.:i{n de 11 Rrl.Ji:ión r!e cnferr:10:; enc .. 1rnddos 1'. l 

¡e,- Las carpct.Js.i...on :.u5 :;r.>ll<..ituJe:. Lle l'Xtirn1:0 de Jah1.>rLttorio :.on Jlc\.ld«$ por Id cnfenn_s.l i ra a la ~ccción [ntr,~~J<i dr l"<P:;.ult.Jd(l·.. 1 

19.- Q;-JCIAL AOM!tdSTrlAT!VO DE LA SCCC!(lli EtdR[Lf< Ol RUULTADOS: recib,, de la enfermera dr 
Ja s<'cci6n Di~.tcibución d~ C,1r~;as de Trtlt).Jjo ius carpeta~ con su!. soJ icitudcs de exa· 
m•.'n ce l.Jbo,-.,torio.ri.·!';~~(·t.:tiva~, <~l.ibo.1·.-1 un.:·i relación .:n orig:n~1l y unll copio (Ancxo'1.7i 
d~ C'1rg.:is de tra!JdJo, t:a-:..1nco-:(• ('n 1.1~ .• c.:Jrr·cl.J'.. y Id::. r.ol icitudcs de cx<Jmcn de labor.J 
lurio que ic::. c.orrcsr.ior·,(i~n ü cad.l entcr!ner(1. 

1 
lC,-i _¡ '•l 1,, rt:l,;Lión 1..11, 1 i ¡.n-it ¡ 1c,p1.j, JLHHO ron lo~ car¡1et.:is y solicitLJdC'!: de CX.!! -1 

lr1cn .i ! itor 10 a la .Je;oturd c•0 fnfcrr;wr.a•. ch:l Laborutorio 11<-"'IJ.1 ld rclc:1.i6n con-, 
.su o;n.:i '-'ºun ,11z.,rrón J L'nl1c:g .. 1 las cJr¡ietc\S cc·n su~ rc~pl'(~ivas sollcitLHJes a Ju-! 
f.•nt rri1cra que Lih'Í ~;t..~ l!ncuentr-f.'. 

1 

1 1 
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laboratorio y la relación con su copta~ 11.- las carpetas (~on las ~olicítudf'·s dr: ,,x.irricn dt~ 

¡ I quedan archiv~cfas l1ílsta el ara siguiente. 

li2.-i ENFERMERAS DEL LA80R;1TOfllO, ENCARGAD;\<; DE t.r, íiMi• DE MUESTR;\S A PACIENTES HOSPITAL!Z1 
1 1 DOS. 
ll 1 Ven la relación, tom<u1 la carpet.1 que> 1c~ corr('.sponnc a cada una y :;acan las solicit 

1 

des de cx~mt~n df' L1bo1-atorio con s.us. re'>PPCtivos rn~n<brctcs. 

3.- Prcpar.1n c-1 rnatcrLil riccPsurio par~ ir iJ lo:. sc.-vicios de hospital izaci6n a tomar )!)~ 

1mucstras ~r1di~add~ {en unD ctiarola col~can gradi ll<l, tubos d~ cnsdyc, frascos, jcrin 

. : ~
gas, aguja!., torunc.1:~ .1lcohol0:da•, y l1g~•dtn.l). 

14. Con el ntatC"ria1 necesario se diriqen ,1 lo~. sr:rvit11:i•; de hos.pit.:Jliz,ición que les. c3 - ; 
· 1 rrcspondc. ¡ 

l 5 • i ~~c~:n~ ~-a '~~v:. :, i: J~:;' I\~,, ~': l ;~ i ~~~ '~ ~=:16: r n:~ í ;,! g~o: i ~ ;' ,,c:~~a ~~ ! \':e,:,~~:~~~ a~ i a~~:~ :~ ~~ 
solicitud de i·_•cHllf~n de lubot',t'..orfo el r:iotivo por el cucll no 5f'.' tOPH5 la muestra, y en-{ 
trcga J.1 s.ol icl tud, postcriormc!nlc en !;i Sección Oislribuci611 de- Curgils de lr,1bajo, -j 
para su rcpr('l~1 <w1ación (Hastil trt.~s VC'('t..•t.} ~!t:'snués de ha::><.'!r rcgi~.tra•Jo en Ja rclación-j 
que se cncuc1tr.J en la Jefatura tlc f.rdcrrn1}r."'fo:, el motivo por que no~.~ tomó l.J riuc~ -¡ 
t r a. ! 

1 

16. Si el pacicnt(' 1.:o;t& en:.·.; (.cH:1,J y C'l1 .1yuqo le to·"'l ia !''UC~ti-.1 irl.":Jicaoa en 1a !.c:llciturj! 
de examen de lüburdtorto, par~ ~sto, rrimcro corrobora que la solicitud corresponda - 1 

al paciente, 1 l<lmdndole por su nornbrc 1 o preguntando <1 ld enfermera, si éste no estA­
en condiciones de responder. 

El membrete de tela adhesiva que estJ en cada solicitud ce cxámcn de laboratorio, se­
pcgo en el frasco o tubo correspondiente, cor. fines de fdentificaci6n de la muestra -
con la sol lci tud, 

17.- Ya toma '.as todas las rnue~tras( a todcs los pacieritcs y en todos los servicios que Je -
corrcspcndcn) rc9rcsa al latoratorio Central, 

18.- Entregan las ~ucstras y solicitudes de examen de laboratorio correspondiente, en la -
sección Distribución de Muestras, Regresan a la Jefatura de Enfermeras, 

19.- Anotan, en el original y copta de la relación de Cargas de Trabajo los exAmonos quo­
no se realizaron, especifl.::ando ~1 motivo y se archiva e1 original: 



N 
o 
o 

"" ' 1 ¡,, 

20.-

! 
21.~ 

1 

22 ·-1 

25. 

En la se('Ci6n entrega cic rC"sulta<jos, 5e entrcria la cooia de la relación. Er. la sec­
ción Distribución de Cargas de trabajo, cntre~an las solicitudes ele examen de lab~! 
ratorio que no ~e practicaron, para ~u r~progran1aci6n ~s~ mismo df~, y <ti día sf -¡ 
guicntc poder· tomar ia 'liucstra a los p,1cil~lltcs. R~gresan ,1 la Je:ftJtura de Enfcrmcr.:is 
a guardar s.u r;h1tcrL1·, de trvbajo. 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OE LA SECC!Oh fNT;[~A DE RESULTADOS: recibe de l• enfermera j 
Ja copia de la r~lacidn con Ja ar1ol~ri6r1 Je los cxJrncn~~ qu~ no ~e practicaron, AL~ 
chiva dich.'J copi~1. ! 

1 

TECNICO DE LA SECCJON JI')TJ<JBUCJON Ot /''.Uf:~.TPA'.;: rccibt• rlr~ Ja[. rnfcrmcrn::. la'>- ~o! ici ! 
tud~s dt> cxame'1 ..Je labor,1torio r:or1 '-'.J'; rf .. s,~··''Ctiv.1:. rnur.~,tr<l~ 1;~mt~rC'lL1d.;:-;, ld·~ r~\·ir,;, 
~' ~i no <::'.u11 1 .. .JL·t1 Id~ muestri1•;. le;•; 1f.•11u1:.1~or. df' ccJJidau y ct1ntío.1d, Ja5 Oí''>el:ha, y -
las solicitudes ele 0x<lmcn ~on r1•qrcs.1dd~ ~05tcriorrnentc J la S~cción Oistribuci6n -
de Caryu·~ .c:!e Trabajo para su rep~o9r·.1r¡¡;)ci6n, .1not.1 en la<.. ".:ol icitudc~ r~l rnot ivo por 
el cual se úe~·ccha Ja mucstr.1 (C.1ntid.-id i1•!>ufi;.:icnte, o m.is de lo nf•ce<:;<1rio, r,ringrc 
cougu1tt0U o sin coaguL1r, dú¡-H:rHli,_•n(!o del tir,0 d{: examrn 1111{' ~.e v.1y.1 Ll practicar}. 

Lo ant1_·rior OC.Jsfonu Clí'ri!Ora en el trat;-,(·1\cnto drl p.3CJf'ílff·, 'f que !i.C rrolongue los-
dfas. (.'"St<lncii'I úc r:~te, lo que 1t·prC"5~nt.1 un m,1yor co",to para la :nstituci6n. 

Ya sch!CC 'on;-,d."t!; las sol lcitudc5 de cx.fr:t·n, con su:-. respcctiv~1s rnuc~t.r~1:> r11('rt1br·ctadas¡, 
las disti-iüuyl" cn la~ ditert:ntes secciorH:!. dt~ nr·occso ~ríH~ndif'r,tlo del e~tudio que se• 
v.1ya a pr.Jcticur. fh·grc·::.~1 ,:t ~u ;'irc<l d,. t1·;1br.j0. / 

MEDICO, QUIMJCO O TECNICO DE LA S(CCION {JE PROCESO: recibe Li5 sol icitudcs de examen! 
de laboratorio con l;;i~ rt•spcctiva:; muP'.;tras nit>rnt'retad.1s, la-; revisa, y si no cumplen¡ 
con las cspC'cifii:ac1onc.~ de calidad y c.;ntid<.1d 1 se df!secha la rnlJC'5tra 1 se anotCi cn-i 
la solicitud el motivo p .. :n el cu(1l St~ ,-<·cn;1;:<i 1 y posteriormente la entrega en la se.E,! 
c\6n Distribución de Car9as d•.• T1·,1b.Jjn p.1r,1 ~u riepro~r.1maci6n. fs otra cff"mora que 
pcr jtidi<.:a tanto Jl pJcit'rite e.orno <r la in$t €tuci.._"";n. 

26.i Las mucstru5 qLJC currplcn con 1.Js c:.-pecific:dciorie~ de cantijad y cat-:dad son procesa­
das. El rc~ultctdo e~ i1notadu en l~1 rni;;rn<1 (c,rrn.1 1 :,olicitud de cxurnen de l.:tboratorio -
en los renglone:; corrcspondi<."rites, y fir·m11 el respon$aLlf' de Ja rf'alizaci6n del est1::! 

l 1 dio. 

a~J El ori;¡inal y la copia,, 1 uc ],, oolicitu" ¡1,_, "XdlllCn de laboratorio con L'i result~do 

H0Cf __ 4_0E-~ 

G

7 -f L;:, copi .:i .: 2 e~ archiv~1J~, poi· J rnc$es.. 

! ~en cntre9add~ en Ja :.ccci6n [ntrega dt.• f.lc~_ult_<1do~~. 

9.-CFICIAL ADMINISTRATIVO DE LA SECC~!BEGA D_~E~R~f~S~U~L~T~A~D~O~S~·~~~~~~~~~~~~~'--....._~..._ ....... ~..._.....,_... 
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1 recibe el origin~l y copia de 

o 

Id 5olicitud de 

D 

de laboratorio con el 
los originales. 

;~¡ft Ir-¿~ 

O o
1

o,D r-:',01 
rcsul 1 1 · ' · J 

)). 

J4, 

¡ 

,J 
1 

c.•xamcn 
tado, archiva Ja copL-1 núrncro 1 y entrega a un mcns~jcro - v. 
MENSAJERO DE LA SECCJON ENTREGA DE RESULTALOS, 
Recibe del ofici.:.I adninistr.1tivo de Ju sc,:.ción 
de las ~cl:(ituJc~ ele rxar11cn de ),lboratoric con 
ciona por sc1·vicin por paciente. 

Entrega de Resultados, los originalcJ 
l0s resultados rc~pc,~tivos, Jos scled 

1 
1 

Por Ju tarde o noche c:stQs ;csultado-:. 
! 

:.on l t evJdos al servicio que les corresponde. 1 

1 
Con Jos originales de!.;,!'", sol iritudc~. Cl(': c;111;;.uncn de l.Jboratorio con el rcs:.dtddc., bu~¡' 
ca Jos cxpcd~cntcs ele los pacicnt~s. 

i 
Saca drl expediente lo t1oja Resultados d~ ~aboratorio. (Anexo 13), p~ga en esta hoJa4 
las sol icitudt!s Je c-xan1cn de l abor.Jtorio con el resultado gu.:1rdrl la hoja en el cxps_ 4 
diente y rcgrc:,d el expediente .:i i;u lu9ar. 1 

Si no s·~ encuentra PI expediente, 1~1 solicitud de cx.:rn1cn de J,ll.ioratorio C!:; regresada~ 
a} labordtorio, lo que tumbi~n oc.isionu vna d01nora que rcpcr·cutC" en c1 paciente y cn1 
1.:-s in~t itucitln. j 

NOTA: Cuilndo el ~~Oirn Tratante busque el resultucJo d~I examen que sa"'icitarJ, y al j 
no cnc:ontrnrlo se debe revisar en lil 1 ibrctu del -:.<"rvicio, para ver ~.i Sl' sol icit6, c1 
la 1 ihreta del laboratc-r·io '.:.ccción Recept:ión pr1ra ver !:.i se rcg;stró, en lu sección., 1 
Entrega de rcsult<ldo4:1, pucUC" c5t~1r archivado al 1 f, o se revisa en la relación de di!_~ 
tribuci6n c!c cargas de 1rabajo{en la covia o rn Pl original que cst~ en la Jefatura~ 
de Enfcrrner~~s) para v<'r ~i no se tom'1 l,1 ;r1uest1,1 y el motivo por el que no se haya td 
niado, o c-n ld Sr<ccit",n 11" Prc,l"f'c;n, <~nn· 1 f' t.1 ~biln ;1u('cl~ .. ~~tar .1rchivaúa LJna copia, os~ 
cono2ca el n~otivo por ._ ... ¡ c;lte st• r1.~c h;176 J,t rnll('str a. 

El mensajero rcgrc~a al Laboratorio, SC>cci6n lntrega de R1~5ultados 1 y C'ntrcga al 
cial udministrativo los rC"sultados que no pudo peg.ir en los cxpcdf("nles. 

OFICIAL A~MINJSTRATIVO O[ LA SECCJON ENTR[GA DE RESULTADOS. 
Recibe el mensajero 1.:is sol icitude!:. dr. cxarnen de Jabor.1torio con el resultado 
mcn de laboratorio con el rrsultado que no fueron pegadas en los expedientes, 
chiva, hastu que J)gui6n del :;.crvicio de h0:;.pit<lliz,.ni1.~n vayu a buscarlos. 

fin del procedimiento., 



ANEXOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO. 



Dentro de los.prócedimfentos 

de 

formas 

tructi 

su manejo. 

nado. 

~·- ' ' 

carlas, anotando en cada he Ja .1 c:is' da' tos que deben contener, pues 

'<' ." ,, ' 

corno se l 1 enan con letra rnanuscri ta,: résul ta poco· 1egib1 e anexa.!:. 

las en su forma original •. 

De 1 os. anexos cor respór\dienfes ¿a fel~Ci on~i'='c¡u~~se elaboran' s6-
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ANEXO: 

HOSPlT.\.L GENERAL DE M: .. :XICO 

· BOLET.;. DE PREr~~ GF.~ . s.s. J.. 

::...iELEQ/,GJJti _fil_ 
r:...,, SASi' I 

'1tü84taá~;--~~--· 

TRABÁJAOORA 'SoclMr-
. @I~ 

~ ·,¡;¡b:~ ©-- --.---·. _.,__ ______ ----
i;., o;'.r:'e9p'nde a eGte I;.-•:p.'tal ~1 
(Pasa 2. T. S •. ~) " ~ 

,Paaa a l1.rohivr: Clínico .@ 
Especialidad -:-loc~'----~--~-------~-t 
º,.!nidad -~·@...-----

@ FEJH..i. 
10 

HOMBRE F!RM.( DEL MEDICO 
DE • PRE'.l Cl1i3UI/I'.Á . 

FICHA DE PRECONSULTA. 

ANEXO: 2 

N!! 939646 

SERIE B 
:CRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA 
.TRIJ\IONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA 

s 1 o .00 
Cooperación p:ira los Servicios Asistenciales. 

: boleto d~bcn'i ser sellado por In Oínu. Rccuudadora 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA "BOLETA DE PRECONSULTA" 
OFICINA DE lNFORMACION, ORIENTACION Y QUEJAS. 

a).- Para ser llenado por la orientadora. 

l.- Delegación Polftica a la que corresponde el domicilio 
del paciente. 

2.- Marcar con una "X" si el padente es enviado de otra­
insti tuci6n asistencial y trae hoja de _transferencia­
SAEP-1 

3.- Marcar con una 11 X11 - si el paciente l lcga en forma e~ -
pontánea y sin transferencia. 

4.- Anotar el nombre del paciente, 

b).- Para ser llenado por el Médico de Preconsulta. 

5.- Marcar con una "X" si el paciente no corresponde a es­
te Hospital, tornando corno indicador el domicilio del -
paciente y el centro de salud y hospital que le corre~ 
ponde, 

6.- Marcar con una "X" si el paciente corresponde a este -
Hospital para su atención y tratamiento. 

],- Escribir a que especialidad médica debe ser canalizado 
el paciente para su tratamiento. 

B.- Anotar el numero de la Unidad o Servicio a que corres­
ponde la especialidad médica ubicada fuera del área de 
consulta externa seccion 401. (Servicios de hospitali­
zación que cuentan con Consulta Externa de Especiali -
dad). 

9.- La fecha del dfa de la preconsulta otorgada. 

10,- El médico deberá escribir su nombre yfirrna. 

El sel lo es puesto por la trabajador.a socfáf d~- la Ofi.cina de Traba 
jo Social SAEP, después de ser registrado ef páciente en la libreta 
de SAEP-1 que ésta lleva. 

2ú8 



No. Pr2 
gresivo 

N 
o 
'° 

ANEXO: 3 

RAYADO DE LA LIBRETA S.A.E.P • 

. · .. - .. .. . .. 

Nombre del Paciente Edad Sexo Centro Espcci!!_ Folio No.Oíl Nombre De 1egaci6n Sa 1 ud. 1 i dad SAEP. ci o. T,S. 

. 
.. 

NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma francesa tamaño oficio, que contiene 
con letra manuscrita los datos antes anotados. Para lo cual se emplean dos ho­
jas extendidas de la libreta, 

... 

. 

DI agn.ost i co 

. 



· .-, : S"!"r•:~: ! t r.t.s • .t..C.F. ~ 

·~>·t-;·;: ., -::;·1.ni~~ ¡:1 •. ·, r:;¡·!.7"~ 'u. ;,:,Jl':\_J n.~·f;,;A.t. 1 ANEXO: 4 1 
l Nf'C,,~f ~nc;;,:At. ~J:J. '.A..!. .1· .. .1f"t i.: .. ;P! .... t. J. l.• ZC'li.A \JA tt 

{~) J\!HI~;p¡~c:r_;•; ________________ _ 

, . ' ; ... i '•' ~ : 

u!>ico:.:, o,r ... __ dQ.... __ 



508928 
Núm. d!' Exp. -----

© 
CONSULTA EXTERNA 

- i 

H~'.iP\Tf,L [,l:~'.:fi>L O<: 11'(XICCI 
o~:. 12 

Conserve esta Crt:!dcnC'ial ~in maltrntnr~e. Es nercsariu •¡Ut? 

la prt·sf..•nt1· al hOlic.t.ar all•ncíon. 

ANEXO: 5 
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N ..... 
N 

ANEXO: 5
1 

ESl'l:CIALILJAO 

----- ----· ·-······ ... _____ --·--·-·--·----------+-----· -------------l 

_____ , __ _,_ _____ . _____ -- --·-----~,-----·------

CLASIF SERVIC:IO SOCIAL 



INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL CARNET. 

Para_ser Uer}ad_o~por.,eLj:>ersonal administrativo, de las ventE_ 
ni J 1 as -de Car.riet. (Perteneceri a Archivo Cl fni co). 

1 .- En base a 1 a ·bol eta de preconsul ta anotar el nombre del pa 
ciente en Ja forma indicada (Comenzando por el apellido PE. 
terno). 

2.- El ri~n~ro de expediente es puesto con un foleador previE_ 
mente por el personal de la oficina de Archivo Clfnico. 

La numeración es llevada porel-siste111a>dfgito_ter111inal 
~--"-7-- ·- - - -'---"'~~-- -·--==----o-_--=- --=--o-

compuesto, 

3.- El sello es puesto por el personal administrativo de Ja 
oficina de Archivo CJ fnico. 

4.- Edad en años del paciente. 

5.- Escribir elsexo del paciente {Fcm~~ino -~ Masculino) segdn 
corresponda. 

6.-

. . 
~-' ~:,r. -

El personal administrativo de el mostraci~r;·d~ ~~;~o;ns~lt~­
y consulta pone el sello de PASA A: donde.se.(indfca) e~ -
cribe la especialidad médica a Ja que se-canalizara el pa­
ciente, 
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SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA 
DIRl:CCION Gl:Nf.1\1\t, !JI: AS!STl:NCIA MEDICA 

fl O S P 1 T A l. f; 1: N ¡; 11 A 1. 

H G E· 1 

Of'(lt.'A 0[ ESTAOISTIC1\ ~~ 

INFORM~ DIARIO DE CONSUUAS L:J.._:}[_~~\_wc.1 



No. de Ex 
pediente7 

N ..... 
<Jl 

Edad 

LIBRETA DE PRECONSULTA V CONSULTA 
(REGISTRO 3) 

fecha: 

ANEXO: 7 

SAEP I 
Follo, Especialidad No pertenece M~dico de Preconsulta 

NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma francesa de tama~o offci6 q~e co~tiene 
con letra manuscrita los datos antes nnotado5, Para lo cual se emplean dos hojas 
extendidas de la libreta • 



No, Pro 

LIBRETA DE TRANSFERENCIAS 
(i!EGISTRD )') 

-

ANEXO: 8 

se Unidad a ta que Nombre del Paciente Delegación grcsivO Transfl ere 

- --

NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma italiana tama~o medio oficio, 
que contiene con letra manuscrita los datos antes mencionados, Para lo 
cual se emplean dos hojas cxtcndiaas. 



ANEXO: 9 

.. 
"'.. ::;;¡·~¡ ... p:f!' ~. ' ·; 

·, • 1¡ • • 11.. J 1 • .. ' 

,. 
i. ~· ' ~ 1.; ,' '. 

.• 

r.: ~ • · 1 ; ~ 
, ..• n•-

1 ~-· 
~~ "-\ 

;.· • .Y __:_·.~ ; 

~<.!.•A---.S••''••U...U-~:.01•n;J 

Ncr:. ··e _____ @,._¿.. ________________________ _ 

: .. n trc Comun.i tari o ____ G)._J;..._ ________________ 
1 

;:rn Unidad M"idica __ . __ _,@....,......_ _________________ 
1 

)rJici1io @ 
·~---~------·~------

© -y-;.-,¡-.. -. -- ------

ANEXO: 10 

SEXO 
,. 
hl • 

ren 

E:JAD 23 a. 

3-

26.:....'llll.".""8J-

lgaJ 
r~ 

217 



INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA BOLETA DE TRANSFERENCIA. 

1.- El sello 

2.- El nombre del 

3.- El Centro de Salud que corresponde alpacienté dependic.!l 
do de su domicilio. ·:::,_· 

'f, -

., , :.:: .:)". ', .· -.; .. - - , -~- '_·.-: 

4.- El nombre del hospital o unidad médi_ca _a c:l¿jnde debá diri 
girse. el paciente. -·· 

~"~=\ =·~.: 
-- =-- - - =- -~ --·~ 

El domicilio de la unidad:-~édfoa,,~}~e~tro ~e-:~:1-=d _donde 
deba di ri gi rse ~1 paciente: - . 

s.-
' ~ ,' .·-·./ ' ,,: ' 

:;:_/}:. 
.. :<·~:)>"' 

'\.\" 

6.- Fecha del dfá en :quC: se hace 

7 .- Anotar el >rí6ml:>r~-X;fir.111a 
atendio al paciente.~- -

_.L_o--- ·--' :-

218 
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SFCRETARIA DE SALUBRIDl'.D· Y ASISTENCIA 
DI lllCCIOH D 1 ASISTI H CÍA .. M 1 D.I CA .114 IL ·D, 'r. 

"' 
DlPEHDEHCIA: G) : . ;:._ :· 

H 1 STO RIA· 

Conaulta ~~ ·•· 
F<>eha: © 
Servicio:@ 

DorniciUo: © 
Sexo: 8 Edad: 

;•.·.• Nornb.re:© 
ºColonla:(Í) 

Clnsi!.@ Médico ReCep. @ 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE HISTORIA CLINICA DE. CONSULTA 
EXTERNA 

Para ser,:Uenado:por,.el ;personal administrativo dei Servicio,­
con ~áquina dó,escriblr. 

1.- Nombre de la- U~fdad Hospitalaria,-

2.- Fecha en que se abre el expedi_e11tc (ScJnic:h la atenc:lón-
al -paciente). - : ___ :_-e:,----~-

].- El ndmero del expediente del pacf~nt~,-~asánd6se en el nd-
mero del Carnet. -~.:,, <''' 

4.- Nombre de 1 a especial ldad médica-a -F<i,~J~ '6;;;;'iesponde el -
paciente. ·'''"'<,'.: ;··::,:.::':"· 

'._·' < -- 'e-;.;, ~:~~-=O"-~~~ :;::.: '.•::"·:/,"~.' 

5.- Nombre completo del pacienté, e~~~~a~d~-p~~--ó¡ apellido P!!. 
terno. ., _. 

7.- Colonia en que vive -el pachmte. 

8.- Sexo del paciente. 

9.- Edad del paciente en años. 

10.- Estado civi 1 del paciente. 

11.- Nombre del médico tratante o responsable de la atención del 
paciente. 

220 



PARA SER LLENADO POR EL HEDICO TRATANTE. 

12.- El médico anotará la historia clfnica del paciente de una 
forma somera y refiriéndose principalmente al padecimien­
to actual. 

DESTINO OE ESTE DOCUHENTO: 

Al ser parte del expediente el fnlco del paciente, es ar. -
chivado junto con todos los documentos que integran dicho 
expediente en el Archivo Clfnico del Hospital. 
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SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA 
OIRECCION DE ASISTENCIA Mt:OICA EN EL DISTRITO FEDERAL 

OEPENOt:NCIA: (!) 

ffCHA 

© 

S«vldo d•1 © 
Como1 © 

EVOLUCION Y TRATAMIENTO @X~ 
(Hofo del médico), , 

Expedienle1 (D 
Nombre:© 

© 

1 
i 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE EVOLUCION Y :TRATAHIÉNTO 

Para ser llenado por el PersonaLAdrnlni_straÜvo del_ Servicio -
con mAqulna de escribir. -

1.- Nombre de la Unidad Hospitalaria. 

2.- Nombre de la especialidad médica a la que corresponde el 
pacf ente. 

J.- Número del expediente del paciente, basándose en el número 
del Carnet. 

4.- Número de la cama que corresponde al· paciente en caso de -
estar huspitalizado. 

s.- Nombre del paciente empezando por su apel !ido paterno. 

PARA SER LLENADO POR EL MEDICO TRATANTE: 

6.- Fecha del dfa en que se hace Ja ~notación en esta hoja. 

7 .. - Las condic;onf"s de salud del paciente, asf como su evo}!!_ -
ción (La evolución de su enfermedad). 

8.- Anotar Jil~ indicaciones médicas, t~nto de medicamento~ co­
mo solicitud de estudios y/e exámenes de laboratorio y ga­
binete, cuidados especiales de cnfcrmcrfa, y todo aquel lo­
quc cst6 en relación con el tratJmicnto médico del pacicn­
tt'. 

9.- El rnédico tratante debe firmar ocspu6s de las indicaciones 
pre::;critas. 

DESTINO DE ESTE DOCUHEHTO: 

AJ formar parte de la documentación que- integra el exp~ 

dil!ntt~ et fnico del paciente, es archivado junto con Jos d.!:, 

más do<umcntos, en el Archivo Clfnico del Hospital. 
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S[CRfTARIA Df SALUBRIDAD Y ASISTfNCIA 
HOSPITAL GENERAL 

MEXICO, O,!'. 

EXAMENES DE LABORATO~IO 

!ANEXO: 131 

Servicio de ______ <.!)___ -------Pob. Núm._@-_Com• G) 
Nombrt ______________ © _ ... _ .... ______ . ..Nlimuo_{2)_5,"º----~®~--=--
¿lntuno? ·--· 0 ...... ------l•~tuno? _____ @ ___ Ed«l @ 

·-·· ·--------------__ _® __ ~-~---_--~---------------1 
·-------- ..... ··----- ... ---------------------l 

----------·-----.. -----------------..¡ 
-·-------------···----------
--------------------- -----

-------------··--·-.-----·--·-·------------------

·-------·-" ,_ .. ___ ·---~•»••--·.,--------·---··-------------
--·---· ..... ·--· -·--·----------

------~ ·------ ·--------~----· -·-------·---------
·----·----------------~---------·------------------

NOTA.: A. ., .. hof• dcbrn tdh<Jlrse lor difuc11•«• il\1or111u de t..bcwttor1o. El p,i.-cr ltdw,.c dcLc PiteilC en en• 
C.hhN n,,,,._ 

-···--~---·-----------------·---------.... 
224 



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA EXAMENES DE LABORATORIO. 

Para ser 11 enado por el personal admini slrat ivo del Servicio,­
(tanto de CoFJ_sulta Externa conio de Hospitalización), con rnáqu.i_ 
na de escribir. 

1.- Nombre del Servicio o Espe;~iaf{dad Médié°a cri donde es aten 
dido el paciente. 

2.- N~mero del Serv)cio 
dido el paciente. 

3.- En caso 
la cama 

4.- Nombre 
terno. 

5.-

pa-

9.- Edad. del pací ente, _en años 6 en mc_ses si cs. menor de un año. 

10.- Adherir al nivel de cada linea, cada una de las formas de -
solicitud de examen de laboratorio con el respectivo resul­
tado. 
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N 
N ......, 

No, de Expediente. 

RAYADO DE LA LIBRETA DE 
( REGISTRO 4~) 

ANEXO: 1 S 

NOTA: ~orrespon~• a u~a libreta rayada de forma francesa tama~o oficio que contiene 
con letra manuscrita los datos antes anotados, Para lo cual se emplea una hoja, 



SIJRRF:caH,"l'ARlA DE ASISTENCIA 
lliil&CCION GCNCRAL O& A818TENCIA MEDICA 

NISPIUL ;utUL DE ilUICI 

OFICINA OE ARCHIVO C.L!NICO 

VALE COLEC.TIVO OE EXPEDIENTES CLINICOS: 

t.AEOICO: -----<!2~2..:;.. ______ _ 

CLAVE DE IDENTIFICACION: NOMDl1E COMPLETO: 

-------------· -··-·--

---------· -·----· ----·· 

------········· ----·-

(j) 
TOTAL:-----

ENTREGO: 
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!ANEXO: 16f 

0 CONSULTORIO: ·---=:.----

OBSERVACIONES: 

0 

RECIBID: '• 0 



l NSTRUCTI VO DE LLENADO DE L.A FORMA. "VALE COLECTIVO DE 

Para ser llenado 
dad Médica de 1~ 

l.- Fecha del 

2.- Nombre 
lidad. 

3.- Ntlmero del 

médica. 

EXPEDIENTES CLINICOS" 

4 .- Nllmer6-de l ex¡:>eafeiite.ca~=1~=~~a·C:1-~nt~;' ér~'.Foáf~-~{tá-regi s tri! 

do en el Carnet. 

5.- Nombre completo del paciente, empezando por el apellido -
paterno. 

9.- Nombre completo' y firma .de 
solicf_t~ lbs expedientes. 

=--'-·=- ,-_ "--- -_· ·-·.'""""' ._, __ ·-'=-:;:"--~ ,º-~-~=-· __ : --

que -

Para ser~llenado :por el personaL-,adm,inistratiyo del Archi 

VO Cl fni co. 
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6.- En el caso de no encontrar algún expediente en su lugar, 
o que la enfermera que las solicitó no los regrese co~ -
pletos, hacer la anotación correspondiente. 

8.- Nombre completo y firma de Ja persona que entrega los e~ 
pecrentes a la enfermera. 

230 

NOTA: Este vale es desechado, al re~üpeFar todos los ex­
pedientes 1 a oficina de Archivo :;Clfnico. 

- ------ - • ~ ~ --·'="oC_ --• cc-=0•·:_0--oc;cc."'-""""--



"' w -

¡' 

r: 

ti 
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l'q•Cl•t1• 
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~0\l"ITAL GCl'HUl Dl 
a.nuco 

jL&IQIU,TtJ"·>l 1-4 
---·-----·----'---· 

e(·\, EXAMEN GENERAL 

Color . @_ ··------ _ _ V r.>Q~l 
Otn\Hi•d ·------·---·- __ 

p H ···-----------·· 
Alb\Jnun• ----. __ Qfl 

H1.•moglobin1 ·~- ------ -··---. 

Gh..1cot.a ---·----·· o·L 

Sftd1mentol (j 
C.,ld1H•1 () 
L1ucoc•to1 () 
H,.m~tí"' () 

,n_(PI <' 
llf ....... , .. 18 

ANEXO: 17 

MA,_OUt El ESTUDIO OU[ 5QL1Clll 

Acc1on1 ________ @ _____ _ 
,,r 01ac;11c_o -~-~·- _ () R. d• Sulkow1tch -------
P.rirn...-)ltl\ U l·•1e1 Norm11 de 9 a 11 mgª·o 

\_j U1~0111n.t O PruetJI de Benc1 Jon••---
ui1.rr11b1n,. Norm11: n1oat1vo 

Arn,1ou O Cuen11 de Add11 ------
···"" m,tlri <fr '} 11 36 ufl•dM1U 

f:.\C..HH fhHT'!~t()\O' EteHO\ Num1rro'°~ 

c,1.nrl10, C1•'féflt1 o o 
G1 am .• la~G~ '-:' .., Fo,t•to o () 
Ho.Jltnl)\ 

" 
1 ; Ü•Jl~IO '.) o 

Ci!11!C'' -1 ( At Ül•CO o o 
Hf'.,iJlt•r¡¡\ º''º'-

EXAMEN GENERAL DE ORINA 

EXAMEN GEN ERAL DE ORINA 

EXAMEN GENERAL DE ORINA 



HOSP1T At. OtH!AAL 0( 
W[JICO 

, () r.OPRQP,\RASITOSCOPIC 

H~lrnir1fo\ adu:!OI .. 

LMo.Hdt1 
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fiQ')PtHl G(N[HAl 0[ 
t.1lt1CO 

-.;:,~,;, .0 
···0 , ..... '::+.!.. ...... 

-- ·-:-~ .. -~"' ... l • ll ""'"' 
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13 
MARQUE EL ESlUOIO OUE s..:.JLICl","f 

,~ 

o RMULA ROJA Er1troc110~ por rnrn l 

() \/ S G. !W•ntrobe) 60 mm _____ _ 

@ Hto _/;1m ~i1 Hb ---·~--tl'· º;o 

__ mm 01o 

() ~?:C~c~t~~ o~;~~c~ ---··--
FOrtMULA DIFERENCIAL% por mm l 
Linfocito~ __ 
Monoc1tO\ ___ _ 

N9utrof11oi ·­
Eo51nófdoi ~ 

Basóldm 
PLAQUETAS 
OBSERVACIONES 

..... ,.c,,""·ó· ... lr.~fi;;--------· --· ... 

·.· D·.·.·~· :.~;,~:..~.sc.~'.~~:.NG 
_ ~.h!Ur'T'l•!tOC•to1 

E" b.!r·d.1 

s~':Jl"nl!'1!adu\ 

. ---·--··- 'lo 
qo 

--··. _____ ----· _ -· Oto 

..... - ·-- ...... ·-. 'lo 

ANEXO: 17 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA FORAA "SOLICITUD DE EXAMEN DE 
LABORATORIO, 

Para ser l lcnado por el personal admii:iistr:athro1-·ya: s'ea de Consulta 
Externa o de Hospitalización, {Debe llen~r_se a máquina •. ~: escribir), 

Deberá escdbirse lo que se pid~ enea.da r;.cr:igl6nscglln se indica en 
la numeración siguiente: 

1.- Nombre del servicio e 1 paciente. 

2.- Nl'.ímero que cocresponda 

3.- Nombre completo del 

4,- Nllmero de la cama qu~ ocupa el paciente, dnicamenté en cajo de 
ser paciente hospitalizado. 

5.- Nl'.ímero de expediente del 

6.- Edad del paciente en años, si 
edad. 

7.- 51>xo del paciente Fem, - Femenino~· 

/ .. _;·· ,., 

,:··:.:;·. ,·','\ 
_::'.::, .. - ,. ::;<:}:':. 

Maic./ ... Masculino~ 
···-· ·- · ..... _ ·.:<': .. 

8,- Nombre del rriédi co que solicita el estud:i0> •;' 

9.- Fecha en que.se elabora la pre'se~te fC>rma'., 

;. - ;_~-- - - __ ·_~-:;'o_-_:;_ __ :~--~--

1 o.- Marcar con una ~"X".· si el pac:ienté se.•~né::~~,;·tra hospitaUzado, 

11.- .'!arcar con una "X" Si e.l paciente es atendido por el servicio 
de Consulta Externa. 
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12.- Marcar con una "X" si el pacien.te es atendido por el servicio 
de Urgencias. 

1).- Diagnóstico del paciqnte (Ver l~ Historia Clfnlca ~el mismo). 

14.- Nombre del Laboratorio al que se envfa la solicitud de estudio 
de Laboratorio. En este caso "Centra1". 

NOTA.- SI en la solicitud de estudios de laboratorio se pide cual -
quier otro dato que corresponda al paciente como en el caso­
de determinaciones div~rsas: Peso del paciente, hormonas: dl. 
tima mestruaci6n y semana de gestaci6n. 

PARA SER LLENADO POR El MEDICO QUE SOLICITA El ESTUDIO OE LABORATORIO. 

15.- Marcar con una 11 X11 el 6 los ex.imcnc!. que se so1 icitan en Jos -
círculos que aparecen en el lado izquierdo de la forma. 

PARA SER Ll[NAOO POR LA PERSONA QUE RCALICE EL ESTUDIO DE LABORATORIO 
(M~OICO, QUIHICO O TECNICO). 

16.- Deberá anotar el resultado del o de los estudios ·qu~ haya. realJ. 
za do. 

17.- La firma del respons•ble de la. real lzaci6n d~l o de los estudios. 

18.- La fecha en que se haya realizado el o los estudios. 
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!ANEXO: 181 

SL'BSECRETARIA DE ASISTE:\CIA 
DIRECCIO'i GE'iF.llAI. DE SALl!IJ l'lllLICA •. ' EL D. F. 

llOSl'ITAI. GE:'iERAI. OE '\IEXICO 

ACTllA.U7..ACION DI': CUOTAS DE REOIYERACTO!f 

Ll\OORATOR'IOS ~!ITRALES 

HEliA TOLOGI A 

BioJ11Ct:ria f?em!it:ic;i 
Cuenta de PlAquetas 
O.,te,.,.iniw:i 6n el~ Grupo y Rh 

F6rmul.a Roj" o F"1-m1tl• Illanc., 
Investigaci~n de Pla~mod1~ 
Prot·om.bin~ y Trombopl&!:t ;:,n., 
Ti~-n.po d~ ?rotrombina 
Tienpo de Trom00plasr1r:a : Ttrc1al 

UNIDAD 205 

~ 

150 
100 

125 

75 

150' 
75 
75 

Ol/I M! CA SJl!IGUI !!EA 

Adlas:i o lipasa CjrJ 
Lil .. rr1 .. ~.1bin;i-s 

Cvl,.te rol Total 
Creatina Fo~foq,:ina.s,'I. 
DeshitJrog~n,"lc;n L~ctic~ 

Zlectrolitos Complct0J 
i:;steres del Colest~r<:'·l 

P~~fatasa Alcalin a o Ar:-:.·.":., CíJ 

Glucosa, tJrra, Creatininil, A.:::ic1o Urico 

e/u. 
Ga~s Arterial~~ 

Lfpidos Tota.le~ 

Prot~inas Tot:al ... c: 

Timol O (}:of."ll:ir. ~)lt"'S!-f:I"Ol C/u 

Tolera...,cia ~ l;:. t:lu·::-c ~., de treo; Hor11s 
Transa~1na~a Ox~1~ad~tic1 ~ Piv!:ric~ 

e/u 
Triglic~ri<lo'1 

t ~'° 
100 
100 
200 
1 5-0 

JOO 

1~ 

175 
5J 

~00 

175 
175 
50 

300 

150 
150 

.!!. 
7.00 

150 
200 
100 

"200 
100 
100 

200 
150 

150 
300-
:m 
450 
200 
200 

75 

450 
roo 
200 

75 
450 

200 
200 

Q 

300 

200 

250 
1:;..'.l 

300 
1'.'.0 

ViO 

300 
200 
2().') 

400 
300 
rno 
300 
250 
10~ 

600 
~-.o 

::50 
1Cl0 
600 

300 
300 



(ANEXO: 1 Sj 

SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA 
DIRl::CCION GE:'ÍIERAL DE SALUD PUllLICA t:'i El. D. E 

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO 

-2-

ORINA Y PARA.SITOLOGI A 

Alll.ba = Presco 75 
Coprol6gico Colnplero 200 
CU=ta de Addis 200 
Examen Goneral de Orina 75 
Parasi toc6pico una Muestra 75 
?arasitosc6pico de tres Muestras 225 
Bangre Oculta lleccs Fecal~s 75 

BAC'l'ERl OLOGI A 

Cultivos en Antibiogr""'"' de 

cualquier exudado. urocul ti"º, 200 
Coprocul.tivo, he11>0Cul ti vo, 
r.x~nes Bacteriosc6picos 7~ 

1:1abor.-u:i6n de Autov,.cuna )C.J 

SEROL<XrrA Y PlM!BAS t:SP1':CIAL&S 

1.nti~strep'toli5inas 

Ull ulag L. E, 
Ciclo honnonal 
Coombs Ci rec:t o 
CbM•bs Indirecto ( ~glutinina.!I Anti ID'.) 
!~si"" ""1biosc6pica 
I'. T .A. AJ1tin>l!rpo!: Pluo,..,centes del T'!_ 
ponr.;M 

Papanlrolaou 
~-".:ml 9unell Mano· ·.i~lt!osis in..feccio~a 
?rot~tna •cM ~aetiva 
?ruev;\ Dtagn6:;tica ~ EMba.ra%o 
!"Mleha de Bu.t-.nn.er 
P~b.i de Lft.tex,. artritis Reu:u.atoide 
Frt.1el..1a de sabin y r~ld.Jna.n t:oxopla.snosis 
Rt!occiont!S Febriles 
Sero;,~b.>, an~lcuiorpo• AntiMlib<l 

(-~\\ 
\ '(~ 

'•, 

150 
150 
750 
150 
wo 
200 

250 
250 
300 
125 
150 
350 
125 

300 
200 
200 

., 

100 

300 
300 
100 
100 
:;co 
100 

300 

100 
450 

200 
200 

000 
200 
30:': 

3".JO 

375 

375 
450 
roo 
200 

500 
200 
450 
300 
300 

, 50 

400 
400 
150 
150 
4!i0 
~ 50 

400 

150 
6CO 

300 
300 
500 
300 

50~ 

seo 
tOO 
250 
300 

700 
250 
600 
"00 
400 
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N 
w 

"' 

Fe­
cha 

RAYADO PARA LA LIBRETA OE CLASIFICACION OE TRABAJO SOCIAL, 

No, Hanbre p_!- Eda Edo, tllcl co Personas 
Exp. ciente. "iv. fam, t~g~~:g;; Ocupac, 

Grupo 
Lab, Perf S.R,H, Electros 

Rayos 
X• 

ANEXO: 19 

NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma francesa tamaño oficio, que contiene con letra 
manuscrita los datos antes anotados. Para io cual se emplean dos hojas extendidas de la­
¡ ibrcta, 



ANEXO: 20 

C·:lc:r~: .... DE INGRESOS 
..., 6 e-.~ ') -

RECIBO ,.S,. t•J:.i. { ..; --: '- { 

1· • '1 :.':.. ',i(~. 

~ :SOO .. OOlRE5CIE!cffiY1 PE :>: 

::i1 vn: a;. 
. ·, i ... ~ Í) ' '. 
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RAYADO DE LA LIBRETA DE EXAMENES DE LABORATORIO 
A PACIENTES EXTERNOS 

Fecha: 

Nombre del Paciente No, de Pabe 11 ón Análisis Solicitado. 

NOTA: c:;re~p~lJ~¡aUnil libreta ra'yada de forma trán:esa tamaño medio 
contiene eón letra manuscrita los datos antes anotados. Para lo 
plea,una hoja extendida. 

ANEXO: 21 

oficio, que 
cual se em-



SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA 
D!RECCION GENERAi. DE ASISTENCIA MEDICA 

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO 

LABORATORIOS CENTRALES 
RESULTA DOS DE ANALISIS 

BIOMETAIA •. 0 ..... , , FEBRILES , , • 0. , , .... 
SEROLOGIA •••• , , ••••• OUIMISMO 

EXUDADOS ••• , 

UAOCULTIVO. · •• 

COPROCUL TIVO. 

HORMONAS •. • 

RESULTADOS EN SÚ EXPEDIENTE 

DIA: 0 

ANEXO: 22 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA "RESULTADOS DE ANALISIS" 

Para 
ci6n 

Cuando el 

para 

sean 

rio; 

pon di 

242 
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L.Af\Ol:&"O'TIJ .)~, e r..it·r . t.L ¿¡; 
PJ:.LAC l ~., J~ LO.: :~ AL'f .;.10., D J: LA h011 ';'(JR1 ú PRAC :' lCAt ¡¡ LOS PAClL'lr,.., ,,u& si.; ATI 

i:ll ¡,;¡, ~lRVIC!:J r. COM,ULT(JH!u Ct:..ThAL UHlDJJl i.t·l. 
1.- 4Juritina flor•• duarte P.J. 
2.. ~:< T.;Clu t;0/'4!:Z CRl~.'fC!~•L P.). 

~.-
~.-
7.-
F.-
9.-

uo-
11.-
12.-
l ).-
14 .-
15 ·-
16.-
l ·-
18.-
19 -
20.-
21.-
22.-
2).-
24.-
25.-
26.-
27 •• 
28.-
29 •• 
JO.­
)!,­
)~.­

)),­

)4 ·­
J5.­
J6.­
)'/.-
3~.-
39 •• 
4n •• 
41.-
42.­
l,),-

1.tlt ·-
45 •• 
4L-
4·: ,. 
l,f.,. 

4., ·-
50.-
51.-
52.-
53 •• 
54.­
!;5.-
56.-
57,. 
58.-
59 -
6( .-
61.-
'2 .; 

',JtT..:...l!A SA.Ll:iAS ..:A/.C:iL:. P.4. 
A .. l :,; ; ,iA :·'.A!1C !LLJ. Pt- ItTu 
ALl ;...RrA,~0 s ... '1• ... ltt.Z ~:;~DAR:•AM:. 

A.li(;JdA evl A f.o~ ltAt-C!A 
A,,LJ< S ;JI..""º '!.LO 11Dl:Z 
AGL LDA DEL SOCUt.f.{) OLA1~ Ac;o:.r4 
ALIJA,1 .fi~ ALO .. ::u e¡ ..... : ... vuR 
.lLQO.l.A .IA1•Ll}:L HDU 
A ~.>DA BAR!-.1.TO U ~LZ 
ALJo •• so úA~DLl.ú 'J ..... lt..C.i1\~ 
ALt E ·TI;n..1 ~AhOH~Z Ql,ADAt. A. A 
ALICIA V,..,Ul.Z V;. ~llu 

A.,T ~.d/\ Rl VL.· A T L.! t;.5 
AL~I T,;HO SA~C1!I./. GCA0AR,4'1A 
.GL.T;~ Ll-Pl:Z HOi<,l.J:S 

s.l.i .STlh .AnLL~ Hot.i 
A •• (..a;L l.SU5 Gv&.t.Z 
AUl<;LIA DE LA CRlZ HAl!Tl~l¿ 
AH.t.:.IA KAGAl.A Y!.llALOZA 
AnA J.;... i· ¡ Vt:hA i..Si· l •• UZA 
A,•11. CHli~ ü.A.1ClA .NUU.r..Z. 
ALl~lA DO.HA·• f' S HATURA•W 
ALJ;lA SULIS RUBIO 
AO!. lt. LU.,A 6 ... ,f ! ~G-0 
ALf J •• so GA lDO i_:t..,t..O.\.S 
Al.O ... VAhG.AS Sl:RFA110 
A1•TJnIA l'ADlLLA G>xCIA 
ALWl<uDllO DOlAh l.UPLZ 
AGR 11 l"A f'AOILl.A TORAL 
AuT· ... 1'1. 10 LUl'llA OL~CS 
A'•DH 5 SA.1Cllt.Z CúROuEL 
A.•Gil:L LOP.t:.:.. UA,,CIA 
AL IC !A Bü!.J .IS ~OCU~T l'rLA 
BA f IZ ROUf.Z 1101.Z 
HUl RlZ SALDA~A Ht.Ctú~ 
.-AL~J..A Pi -· G RClA 
dLA~CA LLLZ Cü~~Z 
BLAuCA ~!:.T.IU.A V.DAL VAL!..1CIA 
bLA .. CA c .. .:.T.10 u ... UTIST.l 
oASILISA HDE¿ .cLLLAR 
BL..JAr,¡,, VAZ.,.U..Z CURl<LS 
BA!;ll..l.:.iA J(JhDA.11 CUlLLAto. 
Bi..A ¡¿ H1..U1.Z hGUl.Z 
uurkl:l. Slu•CdLZ C"-; o 
CATAL r.•A ML·•Tl Sli.•O~ 90ttliEB .... ••C.l 
CA.,..¡. CA kAMlr.e-:..:. VAZ..,,ld...Z 
llU:lLIA 1•,t;i<LZ AOlLAil 
C0•• .t.J1CIL··• JAC1.1T(... 1-'ALTi.JhJ~ 

Cll:C J. lA P .. DJLLA HO~~LlS 
CB1~T b•A f'IU:RO CAhriCdO 
CL~~T lLD~ ft..•úN lU P :. AlJA 
CL..••.:l' !..Lü Bt.DvLl..A CUCA 
CR l. l!OUAL "'1A,,CCJ" bA i< (;U 
CAi-í:-.1.. .. VA'J, ,Uk.Z GAOnA 
C01.Tl.lnA 001u .. Fi.01 .:..S 
C~TLl.1A ~:o .... &Sl •• O.S. FiO. r.A.LVA 
C¿CJLI• flUU:..ilúA VALLl 
COo.:l.1 e: u~• TH~,J lLLO CAHt.JiA 
C0.1!.CJ·!Ol• J.A:-:Ih.l.Z Ah~:LL.A.•O 

CIIUi A DIAZ Hc.RiHJ{I\ 
CE.li.R l.•t.. CiiAVU Pl:J--... Z. 

p, J.'•· 
l'.J.4. 
P.J.4, 
p.J.4. 
.u. v. 
.u. v. 
ll. v. 
UliU. 
UllO. 
URv. 
URU. 
URO-,\ 
r. 
r. 
r. 
r. 
r. 
o. 
o. 
o. 
o. 
ll. 
B. 
v.c.R.L. 
r.ci. -
T,Jl,o.r. 
r. o. 
r.o. 
T.11.u.r. 
r.o. 
T.11.0, 
T.u.o.c.u.v.o.R.L. 
ll. v. 
l:X. V• 
.u. r. 
.u. J', 
v.u.!l.L. 
v.v • .a.L. 
C.H. 
J'.O. 
r.o. - -
r.o. 
J'.O. 
h).4. 
P.J,4, 
uau. 
1:)1;, v. 
u v. 
sx. r. 
r:x.v. 
... x. v. 
r. 
r. 
r. 
r. 
r. 
F. 
r. 
o. 
o. 
V,; .R.L. 
V.l .• R.L. 

(ANEXO: 

6J. 
64.-
65.-
66.-
677-
68.-
69.-
70.-
71.-
72.-

c;¡;;_¡,.A TRl;J ILLO L.•Rl ,tLZ. 
Cu.1..: _J·ClO • CfDlLLO ..... , .. TitLA...1 
CCo(;i.1Clt,.1 CA'/HF::~A BAL. lTA 
CAJ.iL!JnA LOP.L ... V:... h 
G~-Uv~IC CRUZ ,, 1~12 

v.o.!l.L. 
C.!I. 
o.o. 
R.ro. 
F.O, 

. f ,¡;il'iO 
V11-:; 

7~.-
74,-

CCCI. IA D~ARTE BArfü, .. A 
CRLTl"A CHCZ Aü' 11 .. DA 
Cl~V:HUA KDl'.;Z !'l.. Z 
Cf(.;..Cl-'11..A. o;ÁL .::iAl.li.~J.h 

CLiWIA FAO:LLA ~ALC .~ .. R 
CRI~·r !ltA ;;A•ATL VAZ,Ul:l. 

:•.r. 
r.o, 
' .• v.T.H. 
7".U.O. 243 



2"'0.­
, 'l ·-
?~ ).­
~) }.-

2)4 ·­
?~5.-

2)(.-
2)'' .-
2)9.-
24C.­
?41.-
242.-
211 ).­

?44 .-
245.­
?46.­
:?4'/ ·-
248.-
249.­
.?~0.­
~-? .-
2~2 .­
;¡53.-
254.-
255-­
:?56.-
!)?.­

..:58.-
25' ·­
' (,0.­
:?61.-
2(·2 •• 
:?í-3.-
2(4 .­
:?&5.­
:?(,6.-
2(7.-
2( 8.-
269.-
270.-
271.-
272.-
2n.-
274.-
275.-
276.-
2n.-
27g.-
27 1 

·-

28c.-
2·' 1.-
282.-
28).-
284.-
285.-
286 -
287.­
<88.-
289.-
29C.-
291.-
292.-
29).-
294.-
2"5·-
296.­
:;97.-
298 -
299 -
Jeo.-
3c1 .-
302.-

5g?.:: 

t•) 
r'.I\ • .... t.L.L"" · .... , . i. ·~. • JA 

HA. (,t.t '. ;L~ ~,;,,.,f:, •... 
MICAA. A (; °'" I '·-.. CHA Vi"_.,¡: 
l-i'd- TA )d¡:•:.~~ LúPl i. 
MA.. l·t.l • ..:.rn:.• ..... ~ ~.~ ¡.;..hIA 
~;... !_l'(i(.•';.~ ~.:: ... ¡,., ,.r.~--1 l 
••...JU.I V!'<.IJl;foí.'. ~ ... i!~/, 

I· ;;}H.) KUI. ,¡,,:_,."• t't:r· UJL 

l·t.-tJ1L H~. T'.i .•, :...>... ¡;( 

P:."."1.A \l>'.l !' ;.·. !;A .. !"'f .• •A 
i·ILAlt 1.:,,. 4C. ,.,typ. 
~A A lL¡j: ~~~T:·•t7 
~At 1 1.A rilH~i. CUH• l Ld .• 
flor.1.1.A. J ..... l·i/. ~ATU~ 
l'ur. L..fO V 1. J ATOkt• J•i..\.H:f. 
filJ.;A LllO, Wf't !1UJ liS Dv•: !1d1L'r Z 
t'L.C J..:..• (:~!: .\!; u·, :-e JA 

h\J ... Hc:..., f .. fi HA• l .. :· 
fiASuLl·•DA C~HV~kA MUfi~ 

k:,lf!nA KAli H:..lZ 
f.'Üt'¿¡,10 \'E.:LA CA pes 
HL1~A OL~l CHAV:.~ 

·.AR:O ~1115 L~~I A·•lC 
FUTk ALVl..r :..'/ l·At 1 •• c ... 
~esA•Io RO~;L1~ ~ALAS 

:d .. tH, :A COl:U.1uAOO ''"V l. 
HAf4~1.A CAt•DJ•tA C0~~Cb~ 

NCJVLtrJ'ü Q..\•G·\s CUi'~A1• 

S11.:.A••A .-•Il.Tü f',:,r1DA 
SIL.'(lA MOTtLLiGIH • .::;otA.- C 

~"'""º'" HDi:Z 1-1,'l~:.Z 
~lLVIA~u s~ •• ~H~.i UR~LA! 
:jl.HOJO c.Jkt n:. Ti •• ..i i ~A 
rlILvr ...... n.u,., FLOJ, .. .5 
.tiU~ .... A t..•\~l ... t.a.;¿. B~.J.-.""''. 

SADTI' f·AD l U.• HALCA ZA¡; GLA UOIJ. 
• ~A•lTU:l VILLi~Q.,S Pi. t.Z 
bADIA VlL t.( •• ,; GAfiDtJNw 
TL1·L~A 1UJ;;a;. :A .. •C 
'I'uHAtiA ~t .... , E::.: fiAl. I·•Di... 
·:LhL.2A MA T ! "li.o Vl11.Gi:o 
Tt:n.L.:.~ ... RO~ ,5 '•· hRlDv 
'fi..Rl. •• A .riu ... , .. \IL"ll.,:l. 
Tl:itt:·.A CALZADA AlC.\.1 '.·t. A 
·rfi:OoOJ.A t ..... }':-;z MA. 1'!n¡,~ 
U:Hi~A OkrlGA HARl" 
VALt.uTl•• t;,,,tC.:/-iLl, Q;...Tt.UA. 
l'l.URDURA LOJ•f.Z M~;T ... ,,;~ 
VlC'l'URIA MA..-T1"L7, AViLA 
VI'f 1.\nl Vf,/.. Ui.Z XIhA.•liA 
VIHGl.. !A JUi~· t..;·. !lDll... 
VAl.LnT !n S,. •• GJ.' .1::· AR'f L.\\JA 
v ••. i...Tr .. pr;.:. ~ n ... t 
VIC'J\,!-J,, }tQ:--.A.Lr .. !I J;:->; •• ;~z 
VICT1..,'k HhlTI,;, JAJ.\~-.~LLO 
YO!.At•'. A JAJ-:Dü·• PLL...S 

T. H.,_·. 

·r .H .o. 

¡ .. [.,. 
T .. ft ... J. 
T.rl.1.;. ·;.H. 
T. H. 

o. 
l .• 
C.ii.u. 
·r .. u .. v. 
T.H.O. 
t.X. V, 
r. 
F. 
F. 
} . 
r. 
c. 

"· o. 
t.'. 

V.~.I<.L. 
v.o.¡;.r .• r. 
c.u.c.r.c.v.n.R.L. 
P. ).4. 
P.J. 
u. v. 
U!<U. 
r. 
r. 
c. 
C.ll • 
c.11.0.r. 
c.u.u.F. 
l'.J.4. 
P. ).4 • 
p(.J.'•· 
i:x. v. 
COI~~. 

v.r-.¡,,L. 
e.u.o. 
T.11.0.F. 
URO. 
r. 
r. 
o. 
o. 
v.o.1t.L. 
v.o.~.L. 
c.il.o. 
T.ll.O.ri.D. 
p. J.4. 

Hóxic~. o. t'., a 28 de i....u·o do l9!l). 

.. -, )J f¡.! 



No. de Cama. 

RAYADO DE LA L!B"ETA DE HOSPITALIZACION PARA 
ESTUDIOS DE LABC'RATORI O Y GABINETE. (REGISTRO 1) 

Fcchil: 

Indicaciones Especiales y E5tudios Solicitados. 

. ' . . 

ANEXO: 24 

NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma francesa tama~o ~edio of cio 
que contiene con letra manuscrita los datos antes anotadoi. P~ra 1 
cual se emplea una hoja. ' 



COLESTEROL 

FOSFATASA 

FOSFORC y c. 

BROMO 

TRANSAMI NASAS 

AMI LASA 

ANEXO 25 

RAYADO DE LA LIBRETA DEL LABORATORIO PARA EXAMENES 
DE LABORATORIO A PACIENTES HOSPITALIZADOS. (REGISTRO 2) 

Fecha: 

TOLERANCIA VARIOS FE8RILES QUI MICA . . 
:_,'.·_.-_ 

.... 
. 

ORINAS ANTI ESTREPTO T.C .s. . ..... \. 
FECALES PROTEINA e. R. T. PROTOM, 

> 

EXUDADO LATE X p. TOTALES 
... 

··:····· ·•· 

UROCULTIVO BIOMETRJA VAN-DEM-BER ~:< 

COPROCULTI VO SErlOLOG!A ·cEFALIN ·.,:·,··· 
........ 

--'-=·-~' 

NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma italiana tamaño oficio que co-ntieríe .. con 
letra de sel los los nombres de los estudios, Para lo cual se emplean dos hojas e.is. 
tendidas de la libreta. 

. 

. 
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~~~-----------------........... .. 
SECRETA.RIA OE SALUORlfiA O Y A 51 5 ~E "ILI t.. 
OIRECCIONGENEf'AL Ol ASISTENCIA 'AEOICA (N f:. -¡1 

ESTABLECl .. lliNTO: ll0Sl'l1'AL O;;JíiiitAL D"' l.A ,.,:;,.l.. 
Dt:PARTAIUNTO DE [MFf.RWERIA 2) l' lltiOIHS CONTHOL OC ASISTENCIA 

IAllEXO: 26j 
ROJO OESCA~S·""~ 

AZUL VACAL IONES 



N CRETARIADCSALUBRIDAtl '(ASISTENCIA 
~ :¡rcc1ot.iGEN(PAl DE ASISTENCIA MEDICA E~ ELO f 
l:STABLECIMIENTO: Hllill'IT.li.L Oii:lllIBAL ¡;¡;; MEXIC1,. ti.f; .... 

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 2) l&RSO!IAS CO,..TR01... DE ASISfE"4CIA 

!ANEXO: 261 
ROJO OESU -~OS 
AZUL VACACIONES 



HOSI" IT AL G~RAL DB MEJCICO S , S , A, 

LABORATORIO CIW'l'RAL (AtlEXO: 271 
RILACICIN Dli: &Nl'KRHOS E?CA.MA.OOS QUE S&RAN SANGIAllOS KL DIA 6 00: DICIKMlilRE DB 1982. POR LA SlUTA. iNF'. CARMEN i"OTE. 

SBCCIOJf: 302 CAMA: KXAfl&NES SOLICITAOOS. 
DRI~ETA GONZALBZ l"RltEZ 

SBCCION: 3(M 

BARRERA AR.R.EDO?lDO A!rnULFO 
OONZALEZ GONZAL&Z HA. OLGA 
PABLO FLOIUS PONCB 

VICTORIA CONTR&JUS Ltx:lA 

SEIXION: 305 
MARIA AMBROCIO 

SECCION: 306 
MRDRAl«l GARCIA SOFIA 

AU?!ORA RIVKRA CO!ITRRRAS 
H.UAÑON JUARXZ CIRIA 

ANDR&A REYES 11ARTINEZ 
S li:IX: ION : '.))8 

ILU!IR¡¡;z S>J«:llEZ Flil.IX 

ESTANISLAO CAMP'UZ.ANO S. 

R.UIAJO FLORES J&SUS 

FELIPE SORIANO H~AflDEZ 
SE:CCION: '40 3 
AMRLIA BAEZA BAEZA 

SECCION: <IO+-B 
OROOÑA RIOS ISABr;L 

2 

19 
20 
23 
2'4 

2 

12 
2'4 

37 

5 
15 
17 
19 

25 

8 

!'. H .c ,H. T .J"ltOTROHB. 

!'•H. )_ 
P.H.T,H.C.H.FOSFAS.FOSF,CALfIO•rRUBBAS FUH::IO.NALltS, r 4 ~ .. 
P.J-'4.C,H.T.H. /v-'- q ~d,;, 
C.H. 

C.H.PRU~/>J> FUNCION.ALES.FOSFAS,FOSF,CAI.CIO• '-- {_:u, .... 
P'RUSSAS FVNCIONALBS.FOSFAS,FOSF ,CALCIO, 

P.J--4,C,H.T.H. 

P.3-'4.C.H,T.H. 

P.3-'4.C.H,T.H. 

T.H,!'ROTEINAS TOTALES, ~ 
P. 3-'4 ,PIWElilAS FU}{CIONAJ.ES. 

FOSFAS,FOSF ,CALCIO. dkap~. 

"""' o . 

P .3-'4 .PRUJi:ilAS FUllCIONALBS.FOSFAS.FOSF ,CALCIO, 

P,3-4.C.H,T,H. 

P.3-'4,C.H,T.H.EST,BL~OR.BSIS ~ PR:OTEINAS,PllUEBAS FUNCIONALES,F,ALC, 

H6xico, D. F,, a 3 de Diciembre de 1982. 
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ANEXO: 28 

~r.----¡,,,.--..................................................................................................................... . 

1 r.· 
i 

SEC.~ET ARIA DE SALU B RIDAO Y ASISTENCIA 
HOSPITAL GENERAL. 

f.:\ AUTORIZACIOH DE SALIDA 
Dependencia: '-V 
Servicio: 0 
Nombre del empleado@ 

Aaunto:G) 
(Ollclal o partl<ular) 

Tiempo autorizado: 0 Hore.,de salida© . 

Hora de ree;resa(V 
• .. ·.··· ... e Regresó:. Sl(J:} . No ID ... 

@ Mtxlco, D. !' .. a dt de lllt · 

. @ Vo. Bo. Autorizó: 
EL JEPE DEL SERVICIO: EL ADMINISTRADOR O JEFE DE PERSONAL 

..... , ... m•• 



1 NSTRUCTI VO DE LLENADO PARA LA FORMA "AUTORI ZACI ON DE 
SALIDA" 

Para ser llenado por el per~onal~~ami~l~t~ifi~~~dil•sef~icio -
con máquina de escribir. · 

Se deberá escribir lo que se 
dica en la numeración si~ui 

1.- Nombre del Hospital, 

2.- Servicio al que pertenece ó está adscrito el· empleado;· 

3.- Nombre completo del empleado, empezando por el apellido p~ 
t crno, 

4.- ksunto personal u oficial, que impide al empleado cumplir­
con su horario normal o jornada de trabajo completa, 

5.- Ndmcro de horas que el empleado estará fuera de la institu 
ción rlcntro da su horario normal (no más de dos horas). -

6.- Hora en que inicia la autorización de salida, 

7.- Hora en que concluye la autorización de sal ida. 

8.- Si la autorización de salida es al inicio o Intermedias a­
· as horas de la jornada de trabajo se marca con una "X". 

9.- Si la autorización de salida es al finalizar la jornada de 
trabajo se marca con una "X". 

10.- Fecha del dfa en que el empicado tiene autorización para -
salir de la institución dentro de su jornada normal de tr~ 
bajo. 

11.- Ndmero con el que el empleado registra su asistencia. 

12.- tlombl"e del Jefe inmediato del empicado (Jefe de enfermeras 
del Servicio, Delegado Administrativo del Servicio 6 Médi­
co Jefe del Servicio), 

252 



13.- Nombre del Jefe del Dcpto. de Recursos Humanos. 

14.-

15.- Jefe i nmediat~ ci~i· _emp}~~~fo., 
16.- Jefe defr¿~t~.)de R~~c'ürsos<Humanos. 

?.!'-'~---;;. -~- '._:~:~:~_-)::'::~' ' - - . -.' :.::>:;:;- ·: 

Original: Es ~~tregad~,:'c~n)tJ({-oric;na .. de .Control de.Asistencia. 

Copia - .- Es ,~~;rit. I" ~~:~ d~-- ~l: ~~:~;i'~= ci; _ ;·j;~~-~~-i:~º . "_c. •• 

Copia 2 .- Es ar~·~;:J~da·en el·~~;S/~;~·del ;~mpl~adointeresado. 
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1 

1 

1 
1 

1 

DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA MEDICA 
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO 

DEPARTAMENTO OE RECURSOS HUMANOS 

AUTORIZACION PARA SUPLENCIA 

QUEDA DE GUARDIA: ___ _,Q..,.'----------------- N• do Rog.:• _Q_ 

CATEOORIA: Q TURNO: _ _..;Q,. .. J.._SE'R V IC 1 o: ·-· __ @ .. · ""'"---

EN LUGAR DE: 
___ _,© .. '"-------------.....; __ · ·_. __.;_• Nt d¡: Rog.;:• _·_. _·_0::01.._ ___ _ 

EN EL SERVICIO OE: 

EL DIA (o OIAS) --@__ DE 

EmplMdo aubltlluldo 

(Flnno) 

c.c.p. Jel11ur1 de Entermera1 
c.c.p. el 1uo1.,,11 
c.c.p. Conlrol d• Aelsrenc:I• 
c.c.p, au Expediente 
c.c.p, el ·lnterea•do 

____ ... G)~~-----...;....·_ .. ,,_·_··_•.·_•·· ..• oe ·,~ . 

El Suplente 

@ 
(Firmo) 

EL o LA JEFE DEL SER\llCIO 

@2 @ 
Vo. Bo. 

(@ <!!) 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS 

ANEl,O: 29 

--



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA "AUTORIZACION PARA SUPLENCIA" 

Para ser l len'ado por el personal administrat 
con máquina:;é:l~''escdbir', en original y cinc.o 

DATOS DEL 

1 .- Nombre del 
la plaza.·· 

2.- Número de su registro 
{Número de checar), 

3.-

4.-

5.-

6,- Nombre del 
tuído. 

],- Número de su 
cia. (Número 

8.-

9.-

JO.-

11.-

12.-

1 3.-

de -
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PARA SER FIRMADO POR: 

14.- Empleado que es substitufdo, 

15.- Empleado que suple. 

16.- Jefe inmediato del empleado sullstitufdo. 

17.- Jefe del Departamento 'de_Recursos Humi.nos. 

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: 

Original: Es eritregada en el Depto. de Recursos Humanos, 

Copia 1 .- Es entregada en el Depto. de Enfermerfa. (561 o 
si se trata de enfermeras). 

Copia 6 z.- Es entregada en la Oficina de Control de Asistencia. 

Copia 2 6 J.- Es archivada en el Servicio al . que pertenece el em-
pleado substitufdo. 

Copia 3 6 ·4·,- Se 1 e entrega al empleado que .suple.:::< 
... 

Copia 4 6 s.- Se 1 e entrega al empleado _es substitufdo. 
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1 
1 

1 

~ 
SUBSECRETARIA Di::~ ASISTENCIA 

011\ECCION GENERAL Of~ AS!STENC!A MEDICA 
HOSPITAL HNERAL DE IEXICO @ 

PERMISO ECONOMICO 

~ 
F1:NO€NCIA 

(1) 

RVICIO CY 
MBRE DEL ElolPLEADO : CD 0 

1 

SOLICITA: _Q ___ OIAS ECONOMICOS, ~ ' 
A PA!!TIR OEL 

DE 
{;'¡ 

ASUNTO: ~ .. 

0 MEXICO O.F. 1 A OE i9_ ~ 

CONFORME -EL JEFE OEL@RVICIO AUTO RIZO 

{8) 12 G) cw -.... _, 

··'·- .~.:;:.... ..... 



INSTRUCTIVO DE LLENAOO OE LA FORMA "PERMISO ECONOMICO" 

Para ser llenado por el personal administrativo del Servicio; 
con máquina de escribir, en original y dos copias. 

~--Nombre del Hospital. 

2.- Nombre del Servicio al que pertenece el empleado. 

3.- Nombre completo del empicado, empezando por el apellido paterno. 

4.- Número con 'ttra de Jos dfas que solicita le sean autorizados 
para no asistir a laborar. 

S.- Fecha de, o Jos dfas que se le autoriza (n) para no isf~tlr 
a laborar. 

. - - .; ·. 

6.- Tipo de asunto que le obliga a no asistir a sus'J'abores- (per.. 
sonal, oficial, fallecimiento de un familiar, etc.):-' 

7.- Fecha en que es tramitada esta forma. 

8.- Nombre del Jefe inmediato del empleado. 

9.- Nombre del Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 

10.- Número con que el empleado registra su asistencia (número de 
r.hccar) en Ja oficina de Control de Asistencia (checadores). 

PARA SER FIRMADO POR: 

11.- El empleado, firma de conformidad en el .ingulo superior derecho. 

12.- El Jefe inmediato del empleado. 

13.- El Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 

DISTRIBUC!ON DE LOS DOCUMENTOS. 

Original.- Es entregado en el Oepto, de Recursos Hu~anos. 

Copia 

Copia 2 

Copia 3 

258 

.- Es entregada en la oficina de Control de Asistencia. 

Es archivada en el servicio al que pertenece el e!!!. 
picado interesado" 

Se Je entrega al empleado interesado. 
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.......... ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-t 

DIRECCION GENBRAL DE ASISTENCIA MEDICA 
HOSPITAL GENER.~L DE MEXICO 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

VACACIONES 

NOMBRE DEL EMPLEADO: •••••• 0 ....................... ~ ....... N• do Rog.: • ••• © Q Apellido paterno m11erní':'\ nomore .~ 

CAT EGOHIA : ••• 
3 ••••••••••••••••••• TURNO: ••• ~ •••••• SERVICIO; •••• • \J./ . ........ . 

TOMA:. G) ... DEL 0. DE •• 0 ........... L. G)DE ••• G)_ ........ ~ ..... ~- .... . 
PARA REANUDAR LABORES EL: ••• Q ..... , ............... , . ." .. 
0eSERVACIONES: •••• Q .......................... , .... ._ ~ .. , 0 ••• < •......... 

c.c.p. Control de A1l1tenc la 
c.c.p. el Servicio 
e .c.p. el lntere•ldo 

MEXICO. O.F,1 

~ @ .P. .. - ............ - . - ... . 
EL o LA JEFE DEL SERVICIO 

DE 

vo. So. 

{.:;'\ @ 
~--··--···--·······-· JEFE DEL OEPARTAl.AENTO DE 

RECURSOS HUMANOS 

~ 
~· 

\ 1 µ 
J 



INSTRUCTIVO OE LLENADO PARA LA FORMA "VACACIONES" 

_,., -

Para ser 11 enado por el per's~~al .ad~infst~ativo del>Servicio. 
-- '· ,_ - .-- -- . ·'. ,_ ·- .... ,_,_;.·,··-- .... , 

'..>~\~ :,·_:•_: -. .·•;h 

Se deberá escribir lo que se pide:'en~acla-¡-~~glcSn ~~gci~se indica -
en la numeración siguiente: :·.·.', .... >•. 

: ~~ -_·.:.'<'-::~ '~-~--;~ ~~.:·.·-:::_·,._ ·: 
- ·- ¡ -:--· .. ~:-,.;:~~~-~-~:;~::':" . . :i 

1.- Nombre completo del empl eado;c empezando ltor}e,1 ;apeHido pater-
no, 

2.- NlJmero que tiene el empleado en la -~~f:i~~.i__;,~- _d'~--~~~-•)_~-~-~1_ de as;s­
tencia. (Checadores). 

-~--------

3.- Nombre del puesto o de la plaza que ocupa el emp,leado~ 

4.- Turno en el que el empleado presta sus 'ser:vieios (Matutino, 
Vespertino 6 Nocturno), 

5.- Servicio al que está adscrito, 6 pertenece ·~1 empl e~do, 

6,- N1mero de dfas a los que tiene derecho ef-emplea~o p~ra•aisfr~ 

tar ~us vacaciones, 

7.- A partir de que fecha in_i_c;;_;a·~~!~fl~f~fo_d~ de vacaciones del __ e!!)._­
pleado, 

8,- Hasta que fecha termina el,pe~fodo de vacaciones del empleado. 
' -·· . .. . 

9.- Fecha en que el empleado'de~e ~e~~~dar sus labore~. 

10.- Perfodo semestral al que corresponden las vacaci~nes (Primave­
ra o Invierno). 

11.- Fecha de cuando es trarni tada la forma "Vacaciones", 

12.- Nombre del Jefe inmediato del empleado (Jefe de enfermeras del 
servicio, Delegado Administrativo del Servicio 6 Médico Jefe -
del Servicio), 

13.- Nombre del Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 

DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS. 
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Origina 1 : Es' e~t reg~ilo en él l)epartamento'. dÓ. Recurs.os Humanos. 

Copia. 1 .- Es ••entregadd en j á oficin~ d~·Control de Asisten e i a. 
_,.,_ 

Copia 2,- Es ar:chi~~~a·e~·~l~~rvici6a1,:c¡uep¡rtc.riec:e el empleado. 
-~>·~~~~;> - - ----- --•-,-- -·--- - ··::_·--~~;- -

Copia 3 .- Sc.1.~~~~CÚ:.<?9ª ~J~.e!llá¿aiK ,irl~~';~~~aoL' 
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I, 

~ 
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~ 

·~ , 

1 

1 

SlJ3Sf:CRETARrA DE ASfSTENCIA 
DIRECCic>N C;F:0iF:H:\I. Df: 1\S!STENC!A MEDICA 

HOSPITAL GENERAL O~ MEXIC() 

DEPAl('J'A:.U-.'.'iTO L•i:. id·:CL:f,'SOS JIU.\1ANOS 

AUTOh.IZACIO:> DE Di:SC.\:\SO O DI:\ EXTRA r------G> -----------
Nomllle del EmJ!4:.ailo -·····-· -· ... N9 Oc Ueg.; l ,,,J Aoc111c~"l patt:rr") 

CA.TEGORIA 

í\ternv 

T un N () - ... \.~ .. L ... s En V IC 'º ----@~---·-
SOLICITA EL (LOS) OIA ¡S¡: ___ Q .. ___ __ DE ________ Q ..... -.. --. EN COMPENSACION OEL • 

D IA (5¡: ______ Q_ _______________ · EN QUE LAtlü;lE SIENDO DESCANSO._ 

Mé..-1co. Q.r .a 

f.L o LA JffE DEL S[llVICl<l 

e e: ; Control de Asisrenc·a 
e e p El Scrv1c.o 
e e p, E 1 1n1eresaclo 

da 19 

Vo. Bo. 

G1) G-------
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

ner:unsos HUMANOS 

ANEXO: 32 

-
-



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA "AUTORIZACION DE 
DESCANDO O DIA EXTRA" 

Para ser llenado por el per.sonal administrativo del Servicio. 

Se deberá escribir lo~que se pide en cada renglón seg6n se indica 
en la numeración~siguiente: 

1 .- Nombre CO!flPl~~()>d.eLemple~d(), em~ezcando.poEet~e~tJJdo pater-
no. 

·,- -: -¡-_,;_.'·~ ., . -. -~:-.-- ---~---

2. - Número que tfene el empleado en la oficina·'de Control-de Asis-
tencia (Checadores). · · .. ·· ·. ···= ..... . 

• '._·_ --~ '- :• ;_, e- -·-··- ' __ ,--__ e , 

3.- Nombre del puesto de la plaza que ocupa.(?1 ~m;;::d~. 
4.- Turno en el qUe el empleado presfa sus;s~~~fcic)~ (MatUtino, 

Vespertino o Nocturno). · ;~: · 

5.- Servicio al que está adscrito. o •p:r1:cf!e~~: eJ:~~Ú~~~()~) . 
6.- Fecha de o de 1 os dfas en que el emdl·e~d() n;6~~é ~r.~sf?iitará a -

1 aborar, · ··· · 

7.- Fecha de 6 de los dfas.en-que:•lap~r¿.ed~;.~l;~~d~~'~-~f~n~docéstos 
d 1' as de deseando. o feria dos. '· ·· ··· · 

.··, - ,:e,-'.-~''·/~~-·.::~·,_·-;~_: .•. 
. ._ .\-,,--:·; 

8.- Fecha en que es trami tacia 1 a presente forma'.\<': ;. • • 

9.- Nombre del Jefe inmediato dél empleado(Je;ea~~~:i~rncras en 
servicio, Delegado Administr.ativo del Serviéio,6 Médico Jefc-

del Servicio. \; .·> ·········•:.· ·· •. : · }i<'.; .• yJ/.· 
10.- Nombre del Jéfe·del'o~partam~~to de '~e~Jr~6~ Hu~an6s •. 

PARA s ER F I RMADO·PÓRÚ~ UL.: :.:Y~ •..... : .~tLj·:L ... : ..... -~·-
·': 1:-

:.:..:.-·-· 

12.- Jefe inmediat¡;d~(e.ripl~ado.·· ·•· 

13.- Jefe del Depar~a~ento de Recursos Humantis. 
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DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS: 

Original: Es 

Copia 1 • -

Copia 2.­

de Recursos Humanos. 

el empleado. 

Copia 3.- Se l~el"ltrega al empleado iriter:esado. 
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"Gufa 

Lic. 

Lic. 

Lic. José 

Editorial 

"Apuntes de 

U. N. A. 

Miguel Duhalt 

U. N. A. M. 

B I B L I O G R A F l A 

"Historia.del HospitalGenel"'al .de México''· 

Dr. Lorenzo Barragán Mercado. 

Ediciones 

"Manual de Organización del Hospital General de México de la 
S. S. A. 
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"Clásicos en Administración". 

Harwood f. Merrill. 

Editorial Limusa Wiley, 

11Auditorfa 

Edward f, 

"Auditorfa Administrafiva 11 • · 

William P. Leona~d~ 

Editorial Diana. 
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"Anuario Estadfstico del Hospital General de México de la 

S • A • A • ( 1 981 ) • 

''Presupuesto por Programa del Hospital Genciral de México de la 

S. S. A. ( 1 982). 

. .. ;iÚ 
"Informe de Labores e 1982iY PtC>Wam'a '.~¡;:"fl':,iih'ajó'J9~3~(le1 Hci§.. 

··~·, -.. ..; • - ..,,·,.-,~--; ... =-- - . = ·· .. • : : 

pita l General d~'M~xl:'¿ct"d~:fCf~~c:'s·~'~ºsi~¡\°:!~~tJ97~r:t:">: . ' 

bre" del cs.s .s:.:,:;[ . . :S· 
. t'~_::-.:. ·.'-- ., • 

"Manual de OrganÚaciÓ~ 

nández" del Ls.s.s'~T.E\ 

"Manual 

·-~_-·,~ · .. "-" .. - ' 

"Manual de Organi'z'áción'dél 
'· '., .•_,"\ ·- .,,·. 

H~~·P~~al A.a.e. 

"Apuntes de la Carrera.dé AdministrádÓn 11 • 
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