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INTRODUCCION

5
v

La Administracién, alrigual qUe otras ciencias como la Teologfa,
el Dereéhb, la Med1c1na y la Ensenanza, tiene sus rafccs en el -

surg1m1ento m1smo de la: soc1edad humana, en su forma 1n1c1a1 co-

mo préct1ca empfr1ca

En la Blb11a” Jetré: aTecc10na ‘a’ Mo1sés sobre las ventaJas de .de-

legar Func1ones y«de la buena organ1zac1dn {Exodo 18: 13—26)

crates | hace una observac16n imperecedera acerca del maneJo de -
personas.'El Imperxo Romano no hub1era durado tanto S\ no hub1e—
ra ten1do la gran pericia administrativa en su gob1erno. Tamb1én
existen notables similitudes entre la administracién. mpderna y -
los aspectos fmportéﬁtes de la administracién féai éﬁ ]; édad me
dia. R 7 |

Progresivamente, los hombres se van congregando en grupos mayo -

res,'yrlﬁgaiVisjéh”delftrabajo se convierte -en un proceso perma—
nente, |

Desde la seguada mitad del siglo XIX y el transcurso del siglo -
XX, asisfimés’a una acelerada concentracién de factores de pro -
duccién, tanto financieros como técnicos y humanos,-sébreﬁtodo -
en complejas organ1zac1ones industriales vy flnanc1eras. |
Asimismo, en este siglo se revo]uc1ona la--funcidn.: del Estado, al

part1c1par en forma creciente en la rectorfa de la economfa y la

19



prestacién de-servicios sociales,. involucrédndose -en Ja-planifi~

cacién y control. de. vastos recursosa.

Este fenémého dé'cod en
jor p]anificééfd

intervienen en

donde 1a admin

grar la optimiz

por el manejo de‘kécu‘
gunda, por dar pfid ida

les.




desquebrajamiento de las-mismas, .siguiendo intereses particula-

res o de algunos(grupos.

Uno de los rubros




nistrative ya que debido a sus grandes dimensiones fisicas y -
humanas se ha hipertrofiado su administracién interna,

Tratando de coadyuvar a un mejor aprovechamiente de sus recur=
sos, se ha.realizado el presente trabajo consistente en.Ié,in—'l
vestigacién del funcionamiento de uno de los depar;amentqg‘au;"
xiliares de diagndstico y tratamiento de mayor,impoffanCEa dég
tro del citado nosocomio, como lo es el Laboratoriq‘C§htfé]'de

Andlisis C]fnicos;

Este departamento tienc como funcidn primordial el brindar al-

médico tratante, los elementos necesarios para-la emws16n de -

un dwagn65t1co oportuno y un adecuado tratam1ento._7
Asimismo, realiza actividades de investigacién, ensefianza,. es-

tudios epidemiolégicos, y apoya con sus servicios a

tros médico-asistenciales. de.la propia Secrefarfa"dérsa]dbhi -
dad. ‘

Un motivo al Laboratorwo Centra1 és,qué_ée, -

puédé cons1derar coﬁorgna ﬁuestra representativa dé los.séfvi—
cios que presta a- la comunidad y de las deficiencias adm1n s -
trativas que acusa en su contexto general el Hosp1tal, deb1do—
a una falta de planeacién, organizacién, direccidn y control

efectivos.

El estudio se in'c16 con .un anélxsts de ]os d1Ferente f7‘

elegido
22
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guiano, ya que ésta resulta sencilla, objetiva y completa, -
siendo}factibTé su-aplicacién en una Institucién de"las caragc

ter{sticas del ﬁbsécomio'qué,nbs~o§upa, por ;er:eléHqsﬁital -

ob jetivos,

Se prosiguié - con:

tas, ademds de 1a~vxs\ta

te y ademds de los mot1vos-an;e;‘expuestps que motivaron el -

presente trabajo, esté el deséa‘péksona de poder,;qrrgspog'—

23



der de alguna manera a todas las-ensefianzas

que el Hospital Genefalrda México de 1a S,

para mi superacién. personal.y

afios que tehg§ de . laborar en_ €.

24
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HIPOTESIS

La falta de-planea organizacién ocasionan duplicidad de

funcionesy

cia administrativa

ganizacién

La sub-utiiizh:fﬁh

nicos, es-debid

El no contargcoﬁ{méhuales de organizacién. y procedimientos dji
ficultan a. la organizacién cumplir con el objetivo para el -

cual fué creadé.'
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METODOLOGIAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
POR DIFERENTES AUTORES.




A medida que la'Administracidn se ha vuelto mis completa, ha si
do necesario encontrar una forma de control mis- efect1va y ade-

cuada, Al mismo tlempo que surge el gran desarrollo~d

presas,rse;aumgntan los problemas. Por lo tanto,rlos admwnlstra

dores deben contar con las herramientas necesarijas: para podgr'—,

reso]verlos. vf

cual los adm1n1stradores pueden‘evaluar las técn1cas

dicién que sé“

tualmente es

ta.hablando;f"

la Auditorfa

El obJet1vo de la Aud1torfa Adm1n1strat1va es, aprec1ar ]arorgan1

zacidn, las técn1cas y Ios resultados adm1nxstrat1vos con’ miras-

33



a mejorarlos. En esteksentido—puede considerars¢~¢bmo uné,Auditg

rfa constructiva

A continuacién se p

trativa;‘,;fv

34



Método de William P, Leonary

La Auditorfa_Adﬁihfﬁt?af%va'Se3definé como un exémehncompleto y—

onstructivo de

tucién o departamento gubernamental ° de cualqu1er otra ent1dad,
de sus métqdos;dg medxos de operacuén y empleo que dé a-

sus recursos-huma

"'De una:organizacién

“Para determinar

Desperdicios vy Mejores Mejores me Operaciones Mejor uso de

deficiencias. Métodos dios de - mis eficien los recursos
control. tes.

ENFOQUE: (aspectos).

‘l{évflanés y objetivos.

2.="Sistemas y Procedimientosi =«

3;— Medios de Control.

L.- Estructura de la organ1zac16n.~.

5o~ Recursos humanos Y mater1a1es.

6.- Formas de operac16n.;«::w"* : 35



METODOLOGIA, -

1= Ex&men.
11.- Evaluacién.
111.- Presentacidn.

~ 11V.= Persecucién. oo

A.~ ESQUEMA-GENERAL.

T.o EXAMEN.
1.~ AREAS DEHESTUDId:'J
~é);— Funciones especfficas.
:“vb);— Departamentos.
;).—‘Divisioncs.
.. d).~ La Empresa.
2.~ DETALLESVA ESTUDIAR.

a).~ Planes y objetivos.
b).— La estructura de la Empresa..

¢).- Polfticas, Sistemas y procedimientos.

d) .~ Métodos de control.
“e).~ Recursos Humanos y Fféiﬁdgfff‘u" -
f).~ Estandares, e e
g).;fMedicién de resultadds;r

11.~ EVALUACION.

36 1.- PROCESO.



a).- Influencia econémica.

b).~ Estructura adecuada.

c).~- Certeza y adecuacién de loﬁ‘controles.
d).; Métodos de produccién. ‘ e

e).- Causas de variacién,

'F);;CUt1lwzac16n de hombres y equipo, i

2.- ANALISIS

I11.- PRESENTACION.

gl

a).- Estudio de los elementos

*Métodos adecuados para trabaJar
EJIﬂTgRBREfACION.

b)e= Dxagnos1s detallada.l:!

c)e- Determtnar pr0p65itos y sus {nterréléc}ones.
d)e=: Def1c1enCIas.rfofi,,’.‘ ’

e);— Ba]ance analftico.
f).-'Prucba de eficiencia.
g).- Bisqueda de problemas.
h).- So{uciones.

i).~ Alternativas.

j).~ Métodos simplificados.

éj:lwﬁijaciénvde,{éﬁégf?iﬁéTéﬁfEa?%ifféféﬁfél boce

to del 1nforme. _%% it

b) - lnforme pre]1m1nar para Ia adm1n1strac1on dc—

la“empresa, -

37



IV.~ PERSECUCION,
a).- Revisi6n de instalacidén,
b).é:AYudé.eh;esféblbéfhfento.&évfoFmBSfY br0CEv

. dimfentos. . |- :

c).= Tratamiento de los detalles no terminados.,.

d).~ Revisién del|informe final

©tracien.




I.-

11,~

-

PROGRAMA DE AUDITORIA,

Deben analizarse aspectos espec{ficos en cada drea de
estudio. (Cuestionar sobre),

Planes y objetivos.

Estructura.

Estandares y med1c16n de resu]tados.

RECOLECCI'ON: DE LOS DATOS.

Entrev1stas, tipos de formas, documentos, procedlmmcntos,
cartas, expedientes, diagramas, cédigos Yy secuelas.

Organigramas.

Diagramas de proceso.

Diagfamas de tiempos y méquiﬁas,w“

Diagramas de disposicién.ri,nauf;wi,;;;? R
Diagramas comparativos,

Diagramas gréficos.

Diagramas de manejo de Fofmas.k

Diagramas extras. |

Pelfcula de movimiento enel trabajo.
-~'Entrevistas, ’ k |

Observaciones.
Estad{stica.

Hojas

39



Hojas de instrucciones, operaciones y rutas,.
Listas de verificacidn y de realizacién de trabajo.
Muestreo y recalizacidn del trabajo.

Simpltificacién del trabajo.

Investigacidn de operaciones,

Cucstionarios.
Informes, anexos y presentaciones similares,

Simbolos.

Papeles de trabajo.
[I1.~ ANALISTS, LNTERPRETACION Y SINTES1S.

tstudiar elementous.
Diagnosticar., - o ;;‘_Wz

Determinar propésitos e interdependen;ias,(Causa]idad Yy
consecuencias). ‘ -

Encontrar diferencias.

Realizar balance analftico (Importanéia.yfVé!é /“iémentq)
Lievar a cabo una prueba de efiéigncial(¢/fé¢tbrﬂ§egﬁnuimPortancia)

Buscar problemas,

Encontrar soluciones.

Comparar alternativas que se ofrecen a c¢/solucién,:.

ZEPETUR

Simplificar Métodos:
- Eliminar trabajo .innecesario,

- Mejorar sistemas.
40 '



V.-

~ Reducir gastos.

- Determinar decisiones apropiadas.

- Solucionar los mejores métodos para un trabajo .adecuado.

PRESENTACION DEL INFORME Y DISCUSION.

Propésito y alcance,

Aspectos fundamentales.

Problewas discutidos con la ;upegvfgign;7*
Pr&cticas comunes {en detal}e),ii 4
Discusién 6 comentarios. |
Recomendaciones.,

Anexos.
CUESTIONARIOS: oo
1) Planes y objetivos.
7;i2)fE§tch£ufa~de la.empresa,’
3)'Polfticas,‘sistemas y procedimientos.
L) Trato al personal,
5) Equipo y su disposicién.

6) Método y operaciones de control.

41



Método de Ferndndez Arena.-—

""La auditorfa Administrativa es la revisién objetiva; metddica y-—
completa, de la.satisfaccién de los objetivos institﬁciona}cs, -
con base a los niveles jer&rquicos de la empresa,.en cuanto a su-
estructura, y la participacién individual de los ihtegféntes de -

la institucidént,.--
I.- OBJETIVOS INSTITUCIONALES,

-Servicio- Satisfaccién de las.nccesidades“dp los,demandantes del
servicio en condiciones aprobadas,

~Social- proteccién de los intereses econbmicos, -personales, y so
ciales de empleados, del gobierno y de la comunidad,

—-Econémico~ proteccidén de los intereses econémicos de Ja‘insﬁitu—

cién.

11.~ Ademds derobjetivos institucionalesrse regqie}glﬁﬁ;ﬁééaniémof
de operacién, o sea, una estructura formal,

La organizacién esboza la estructura que persigue la ﬁtéliéatién—
equilibrada de los recursos humanos, materiales y'técnicog.

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

acuerdo al esquema de la organizacién.

Estructura S ~Humanos
(Recursos) == S i Materiales
o e -Téenicos

I11.- PARTICIPACION :INDIVIDUAL,- 43



Conocer la intensidad de la participacién individual en la aplicé

¢ién del proceso administrativo.

Planear ~ Implementar - Controlar.
Niveles jerdrquicos - estudia la actividédi&dm%nigtfatiVa aé_]ds%”Tf

6rganos mé&ximos de decisién: (Deben sa pocos pakaveVJyéF,lé”difu; .

sién en la autoridad y responsabilidad}, ”'?

- Direcci6n = revisar los avances de la instituciénen

cuanto a los objetivos.

- Operacién - centralizacién.o descentralizaci Func;oneé;'

- Asesoramiento - colaborar en la direccién y op

- Infarmacién - puntualizar desviaciones

rrecciones

- Comercializacién =

Método de valuacién:.

Patrén‘géériCbﬂes?efédo :(5800 puntos)

Ob_jetivos;‘ : 300
Niveles jekéfquigés;;": 1000
Estructura v;675,,,; B

Recursos_téﬁhiqbsj,;z' 1125

Participacién individual: . 2700
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Lic. Victor M, Rubio Ragazzoni.

Auditorfa Administrativa,

PROPOSITO. -
El objetivo de ]a Aud1t§rfa Adm1n1strat;va es. évaluar elifuﬁdéménr‘ﬁ
to de la adm1nlstrac15n, med1ante.la loéal1zac16n de 1rregular1da’
des, anomalfas, y el planteamlento de poswbles alternat1vas de so
lucidén, La f1nal1dad pr1mord1al es apoyar a los n1vc1es de super-
visién a lograr unq:qgm1n1§@rac1ép”mé§nggctjva, medlapte laipre=
sentacidn dé resultadas'éﬁeisﬁfjah'de”jé prgctﬁca'deraqd{tdffas.
ALCANCE .~

La AuditorfaVAaﬁfniﬁtrativa.pdede aSéFcaf una funcidniésﬁeﬁffiCa;
o bien, se Te«pbede dar un enfoque de sistema y puede abarﬁaf una

unidad o grupo de unidades que forman un organismo social.
CAMPO DE APLICACION.-

Se circunscribe a la universalidad de la administratién:'esto obe

dece & que sus pr1nc1p1os son genera]es y apl1cables en cualquxcr

organ1smo o unidad adm1n1strat1va.

ETAPAS .~

! SRR P]anea;jén;m}@;:j
ool
—'EQéluaéiéh.
45
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I.— PLANEACION,
a).- Definicién del estudio a desarrollar,
b).- Diagndéstico administrativo,
Elaboracién del programa de diagnéstico.
Aprobacidén del programa.
Desarrol lo del diagnéstico.
¢).- Definicién del objetivo.
d).-~ Alcance especifico de la auditorfa,
e).~ Determinacidn del personal necesario.
f).~ Programacién del tiempo estimado.
g).- Definicién de las técnicas vy herramiéntas a utilizar.

h).- Aprobacién del programa de auditorfa.l,;g ,Ll,}v'

I1.~ EXAMEN.-

a).- Entrevistas con lo§ résbénsab]es.

b).~ Aplicacién de técnicas de auditorfa admihistratfvé;

c).~ Captacién de la documentacidn necesaria.

d).- Previsién, complementacién y depuraéidn de ‘1a informa
cién captada.

e).- Captacién de opiniones y sugerencias.
II1.~ EVALUACION.

a).~ Andlisis y evaluacién de la informacidén captada.
b).-~ Jerarquizacién de observaciones,

46 c).~ Planteamiento de las recomendaciones.



d).- Discusién de las observaciones.

V.~ PRESENTACION.-

a).- Elaboracién del informe final.

elﬂiﬁféfme‘fihél#éfzDir§¢£or*General

Y‘SﬁﬁairECf9f dé‘édd%

c)s—"Presentacién: Os_responsables

" de 1a unidad auditad
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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 &rcas:

I. Estf&cfﬁéé]ﬁ
Objetivos

‘Organiz

Il. ‘Funcional’
Proddécfdﬁ
Venias
Finanzas®

Manejo de personal.

Programa dg—]afauditOEfa.Jigl;;'
I. Objetivos de la Empresa.
Estdn definidos.
Enumerarlos. i ~ :
Clasificarlos segun corresponden a intereses ‘de la sociedad,
los trabajadores y los inversionistas,

Cémo definieron.los.objetivos.

Método utilizado...

Personas qucypafticiparon en ello,

Razones por las que se escogieron..
Son conocidbﬁf}ps,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 ndmero de personas.
Se revisan los objetivos.

Lo hacen por sistema o por intuicién,
Quienes lo revisan, -
Qué elementos toman en cuenta para hacerlo.

En su caso, por qué no los revisan.

Quiénes pueden sugerir cambios o consideraciones,
Cémo y cudndo lo pueden hacer,

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

11, Organizacibén de la empresa.

Manual de Organizacién.

Cudnto tiempo tiene en‘vigor;"

Es revisado periédicamente,

En su caso, por qué no lo revisan periddicamente,
Quiénes lo revisan, '

Método que siguen para la revisién,

Estdn definidas las funciones por escrito.

Existen interferencias en las funciones.
Gréfica funcional,

Nuimero de niveles jerdrquicos.
Nimero de personas en cada nivel.
Método elegido para la asignacién de funciones.

Comprobar si la fré&fica funcional corresponde a la realidad.
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Comunicaciones-internas.

Estdn definidas por escrlto.

Cémo se desahogan las vert1ca1es en. ambos sent1dos.f

C6mo se desahogan las hor\zontales

Tiempo que tardan en.llggar de~n1ve

a extremo.

Pedir a los funcionarios.y

Qué_Funciéhéé:désarrollan

Forma ‘como 1o hacen

Que describan

Objetivos.h{;

Enumerarlos.

Eleccién'dérlafmaqUiharia}

Método para a e]ecc16n de1a maqu]narla.;“

Invest1gac1ones que llevaron ‘a eFecto.,
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Factor determinante para la eleccién: porque exista mercado
para las unidades usadas; facilidad para obtener refaccio -
nes: personal’ calificado que la conoce; precio u otras cau-

sas.
Aprovechamientoide]»terreno"

Cémo estén colocadas las méquinas.: EU 1>,Z—;,

Proced1m1ento eleg1do para ello. e
Se hizo estudlo de t1empos y mov1m1ento

Se rev15a

orxg1nalesgper51sten.

Planeacién,del‘trabajb.

Lo planean los Jefes unlcamente o entr

Grado en que 1nterv1enen Ios ‘empleado;
Forma como v1g1]an ]os programas,
Se hacen los planes de conform1dad con el

tas,

Control de calidad.

'”Qh‘depéftaMentd:éspggfaTiiédo del

Forma de: eJeg1r

Pruebas a'

Costos,

Cuél es 1

Forma ‘como:s

Se lleva?]a» Qh;abjl)dad dé5€§5f6$idéntroldelrdépartamento de

producciéﬁ.
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En su caso, .conoce el departamento de produccién los cos -

tos.

cial para este o,no.;,'

Cambio de Producciéh:

Pueden cambiar féc1!mente de ffnea'de prcducc16n.»
Qué varidad de camblos)p de haber i

Tiempo que se requlere para e]lo
Necesitan ad:estram1ento espec1a
Forma de adlestrarlos.n

Quién los ad1e$tr§rfaﬁ déntfoﬁdev
ella e

Cémo los adieStf&Efdd.

Adiestramientc

Se tiene ﬁrdgrama d

diestramiento.

Forma dé;ﬁjeYér



Incluye cursos internos y :también externos.

Forma .de’ sclecc1ona

é'lps;gmpleados para su adiestramiento.,

Sa]arios.,

Estén va]u'd

Se conotéﬁllﬁéfik dores. de os d npresas de la -

competenc1a.

perc1ben' son adecuados al

Objetivos.
Cudles son.

Esta subordinada a los objetivos generales.
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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.

Regquisitos que se exigen a los wvendedores.

Forma como comprueban los conocimientos que deben poseéer

los vendedores.

Conocen los vendedores las caracteristicas de los»prqductdé B

propios y de la competencia,

Entrevistas o pedir que los vendéqpre$7#é$Cribbh

desempefian su trabajo.

1aiforma:como

Opinién de los vendedores_acérc; deila polf£{cafy objetivos de
esta funcién. R e T

Servicios.

Qué servicios proborciona la empresa a sus clientes.

Qué servicios deben proporcionar los vendedores a sus clientes.
Circularizar entre los clientes o mediante entrevistés,personae;
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-
en qué consisten los servicios que prestan a sus'clientes y c6-
mo lo hacen. i '

Estudio del Meccado.

Conocen cuél es el mercado potencial total.

Periodicidad. con que se hacen los-estudios-de mercado. = -

En su caso, por qué no se hacen estudios periddicosi
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Qué informacidén les interesa de los estudios de-mercado.
Procedimiento para desarrollar las 1nvest1gac1ones (cuando se

tiene un departamento propio).

Aportacién de las ultimas investigaciones delbmercad"comparando

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

Relacién entre este departamento y el de producc16n;
Publicidad.

Objetivos de esta funcidn. :
Examen de las campafias de pubiicidad[ 
el incremento de las ventas.- o -
Forma de elegir los medios pub11c1tarwos ‘para llegar a los -

clientes.

Qué parte del mercado cubre la publvc:dad
Forma como miden lta cficacia de las campanas de publ1c1'

Departamentos de la empresa con qulenes tiene contacto y forma
como los llevan a efecto. S ,v"‘ e
Basan las campafias de publicidad en estudios de mercados o en-—

forma intuitiva,
V. Finanzas,’

Objetivos a corto plazo,

Objetivos a largo plazo..

Relacién entre unos.y otrbé.»-” ‘, .

Existe informacién flnanc1era oportuna y veraz de la empresa.
Existe auditorfa de cuentas 1nterna bexterna 0 ambas.

,eﬁ cap1ta] actual con relacién al

Cusl es el poder de compra
inicial. :

Pol{tica de d1v1dendw le la empresa, -
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Quién la fija. Investigacién para definirla. Periodicidad
con que la revisan. L o
Influencia de la polftica de dividendos en la solidez de’-la

empresa.

Capital circulante de la empresa. Relacién entre actlvo c1r‘
culante y pasivo circulante., Se mantiene el cap1tal ‘ »
lante dentro de los 1{mites de scguridad. 5
Existen sistemas de presupuestos. De qué fndo]e son
Quienes participan en su formulacidn,

Son fécilmente modificables. forma de hacerlo.

Con cudnto tiempo se proveen las neccs1dades Ftnanct

la empresa.

Cusntas alternativas de solucién estudian para e
que produce, : g
Polftica de depreciacién. Bases que . la .sustentan,
dad con que la revisan. Quiénes la revisan.
Es acorde la polftica de depreciaciéni con los ‘objet

corto y large plazo.

Cudles son las fuentes de capital ajeno que proveen la empregrr

sa. Qué condiciones imponen para prestar d1nero.

Investigaciones que lleva a cabo este departamento para encon
trar dinero . con las mejores condiciones en cuanto a c05to, :-

plazos y requisitos,
VI. Manejo de personal.

Objetivos de. esta funcidén.,

Forma de" contratac16n de’ empleados.

Cudl es el n1vel mék1mo aquue puede asp1rarauh empleado den-

tro de la empresa B y
Proporc16n entre eJecut1vos V1EJOS y Jévenesf 
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Tiempo que tendrd un empleado en ascender al nivel mdximo.
Existe programa de adiestramiento para los ejecutivoérshpe—
riores. SN R E o L
Requisitos que se ex1gen para los: eJecut1vos superlores. L

grado educacional: y/b hab1oidad préct1ca y exper1enc1a.

Estén def1n1dos los puestos dentro de )a organ:zac16n-,e;“

Forma de cal1f1car Ios mérutos. Qu1enes 1os califican
mentos que “toman en cons1derac16n.\
Perijodicidad. con. que.se rev1san Ios puesto

calificar.

Quién hace estas 1nvestlgac10nes.
Estfmulos al desempefio.

Prestaciones sociales que otorg
Cudles son las causas prin 2: |os~
empleados. : :
Medidas tendientes a solucuonar las. baJas d personal.

Se hacen estudios periédicos para simplificar métodos. Quién

los hace. B .
Tienen confianza los empleados. para presentar sugerencias. -

Son atendidos por la empresa, Forma de estimularlos y de com

pensarlos,
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Esquema general; -

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

'""Medio ambiente

Conjunto de influencia

ctdan sobre la operacién

de 1a empres

Polftica y'dj

Orientacidn-y m

gilancia de sus; a

Produce y protésés
Seleccién y“diééﬁolde ids'biéheSTqUe se han de produc1r ¥ de -
los métodos usados en: la fabr1cac16n de ]os mlsmos. R

Fvnanc1am1ento.'

Manejo de ]og»g;pegggs,mqnetaqusVx_créditjéips;ﬂ!f;,f}

Medios de producc16n.i S

Inmuebles, equ1pos, maquwnar1a . herramienta e instalaciones de
servicio.
Fuerza de trabajo.

Personal ocupado.

Suministros.

‘comer-
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cializarse.
~ Mercadeo,

Orientacién 'y mancjo de la venta de

productos.
- Contabilidad y estadfstica, = =

Registro e informacién de las?fféhsg

Programa del analisis.

Definir la materia objeto de la investigaci

Definir el propésito final de la investigacit

“Etapa 11, Analizar el tema, =

Objeto de 1a investigacién y su 6p¢?ék '

Determinar los factores pertinentes al tema 'y ‘a su operacién.

Averiguar las funciones de cada factory
Determinar la informacién minima necesaria.. . . " . =

Recopilar la informacién,
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Verificarla.

Asedurarse de que esté.completa.

"Etapa 11I. Examinar .cada factor en-esta forma: -

(Hasta qué grqdéfhdncuerda la opéré¢{6 de Ip;ﬂfé tég@sltbn -

las funciones-asignadas a éstos?.

tivos de la operac16n7
¢Cudl es la e3ecuc16n total.real°
iCudles son los factores l1m1tadores?
iQué factores deben estudxarse con ﬁayor detaTﬁ”“

:Qué obJet1vos pueden alcanzarse con: e] empleo de. los_med1os-

dlspon1bles7

¢Examinar el tota] deilos hallazgos os-en éogﬁckacién

con otros espec1a11stas
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""Etapa V. Prescntar el diagnéstico.

Preparar documentos para su d\scus16n. dlagramas, etc., para -

su prcsentac16n. o

:Obpenérhg1 écuérdpwde las
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METODO DEL AMERICAN INSTITUTE OF MANAGEMENT (INSTITUTO
AMERICANO DE LA ADMINISTRACION)

Esquema: Genera

Para una empresa .de tipo religioso se analizan las siguientes

Ané]1s1s de membfecfa

5.-,Programa de des rroll

6.~ Poth1cas7f nan

7.- Ané|1s1s de] conseJo_de d1rectores.'i

,8.f1Ef1c1enc1 'z%a operac16n. ois

9.—,Evaluac16n adm1n1strat1va.”"

10;—]Efect1v1dad en la d1recc16n‘i

os alumnos egresados.
financieras.’
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Paraidﬁrﬁ

'ZL-fEstructura formal

16;i?

7.~ Eficiencia en la operacién.
B.~ An&lisis del consejo de directores.

9.= Evéfuéciéﬁyadmini§tratiVé.*»r

JO}efEféCtiVSGaH:gﬁ ]a'én§éﬁanzé;;lp :

nc16n soc1al.

3.~ Crecimiento de instalaciones. ~

y,= Programa de desérrolld;
5.- Cuidado de los pacientcs.
6.~ Polfticas flnancteras.;.jijifjf{
7. Ef1c1enc1a en ]a opcrac16n.-~,j»";

.= Evaluac16n del ConseJO de dwrectores.7“

Evaluac16n admxnastrat1va.

9.-"

1w Fuhdféhfécénémiéé;f”
2.;ﬁEstructura forma].»

3.~ Crcc1m1ento.

4.- Atencidén a.los donadores, =

5.-"Investigacién y desarrollo. - .
6.~ An&lisis del consejo de directores.

7.- Polfticas financieras.
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8.~ Eficiencia en la operacién,
9.~ Servicio al pablico,

10.- Evaluacién de los ejecutivos.

Para una ihstituciénVCOn‘fiheS'dé~JUCFof;‘

Ves Func16n econ6m1ca

Z.e,Estructura formal

3;-lUt1L1dade‘

L.~ Atenc16n a-los acc1on1stas.

5= Investxgac16n y desarro]lo. B
6.- Consejo de administracidn.

7.- Polfticas fiscales.

SL-VEficfenéfa éd;la'produéﬁfGn: 4r

Distribucidn.” .

portante su act1v1dad/ﬁ

preguntar: équé‘pefdééfén*lo

empresa desaparec1era? Obviamente algunas 1nst1tuc1ones, sobre todo—

las que prestan senv1c1
evidente. S1n embargo, cualqu1er empresa t1ene una 1mportanc1a cconé
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mica determinada para la satisfaccién de las nccesidades de las ne

cesidades de los consumidores,

ESTRUCTURA FORMAL.

Las empresas t1cnen una estructura que les perm ite esd]Ver—sus pro

b]emas en una forma adecuada. Aspectos 1mpo tantes en el orden gene

ral de las

1nst1tuc1ones son.'

rizontales,

La adm1n1strac16n adecuadaVsercaracter1z;%éo;q&;‘§x1ste clar1dad en
la autoridad y responsabilidad de cada uno’ de sus mlembros, siempre
equilibrada para asegurar eficiencia. Este”concep;o no ‘se )nyalida—
aun cuando ‘se trate: de instftucioﬁes—centralizadas’o descentraliza-

das.

La mancuerna de responsabilidad 'y arse especial

idad debe vigi

mente en los puestos de aseéoramrento

Deberé conocer. p]enamente los trasm1sores, Ios-canA

tores de,los,mensales, parafque;gnﬂtodp;_Ios;ca”

importante es el relativo al control; elicual

base en 1la 1nterre]ac16n de los dwversos,ejecut1vos.
Finalmente los manuales de organ1zac16n, yken general las técnicas~
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de esta 4rea, se usan como instrumentos y no como factores dnicos. -

En ellos se tomai en cuenta:la exiStencia,de la organizacidn .final.

UTILIDADES.

soc1a1, superévat,

pital contab1e, caplta 1mpuestos

que los acreedores demandan proporciones razonable torguen: ga=

rantfa de cumplimiento.”

ATENCION A LOS AcchNIs'TA‘s'.gff

El consejo de admxnlstrac16n rec1be‘un mandato expreso de los accvo—

nistas que cubre tres requer1m1entos. I) vatar r1esgos 1nnecesar1os

al capital, 2) Aumentar el cap1tal contable por med1o de re1nvers16n
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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 represent: ;,s deben mant ner un‘ actltud -

si es -

posible mantener una;acttvrdad alerta.

INVESTIGACION Y DESARROLL‘O.‘ .

La investigacién y desarrollo proporcionan nuevas soluciones a los -
problemas, e incluso pueden determinar una-orientacién distinta para

el futuro de la empresa.’

no estdn en el

ramo deproduccién.
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CONSEJO DE ADMINISTRACION

El conseJo de adm1nlstrac16n imprime el carécter de la empresa.

Es el cuerp  nal1za Ios prop651tos de la compaﬁfa y garan-

tiza la cont1nu1dad‘de las operac1ones. Se]ecc1ona los eJecutl-

POLITICAS FINANCIERAS

E] manejo del din

requiere el mejor uso para obtener utiljdades .a
nables.

Deben establecer polftica

sa a largo p!a;o; 
E) abuso del crédito
da peligrosa. En!tha drea
Se deben adoptak'ﬁéydd

otros, que complemente

En general. es:nec

lizar una vigilan

EFICIENCIA EN LA
La calidad.de" precio son-~
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factores determinantes, no es posible pensar sélo en la magni-

tud de ventas o‘enkla‘lealpéd de-los Cbnsumidorcs. En campos -

Representa-un-motor:dela
re coordinacién perfecta con las div

cién,

las decis

cuales priﬁcip’1rej
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1. Habilidad.,
11, Integridad..

111, Iniciativary'dinamismo.
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METODO DE LA REVISION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DESARROLLADO

POR MANUEL D'AZAOQOLA

D1recc16n. F1Jar los objetivos: proporcionar los medios hu
manos y ‘materiales para alcanzarlos y organizar ambos, de—
manera.que agquéllos se cumplan econdmica y eficientemente,
(Esta:funcibn:es 1a que anima e impulsa a la accién).

Financiamiento., Dotar a la empresa de los recursos econémi
cos suficientes para que desarrolle sus actividades con -
normalidad. Estos recursos pueden provenir del capital pro
porcionado por los accionistas o bien por el crédito que -
la empresa y el encargado dec esta funcién hayan logrado ob
tener.

Contratar el personal idéneo para cada funcién y adiestrar
lo para que cumplia de manera eficiente: proporcionarle las
me jores condiciones econdémicas, higiénicas y educacionales
posibles .a fin de elevar la moral del grupo, para que in -
fluya este prestigio sobre la conducta de la colectividad.

Produccién, Disefar artfculos y servicios que satisfagan -
necesidades humanas y que tengan una demanda real, para: -
que 1a 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 -~
catidad requerida, en un tiempo razonable y a un precio lo
mds reducido posible. .

Ventas y distribucidén, Adoptar las medidas convenientes pa
ra asegurar la presencia y aceptacidén de JTos productos o -
servicios en ¢l mercado, de manera que proporcione benefi-
cios y satisfaccién, tanto a la empresa como a los. consumji
dores.

Registro. Establecer sistemas adecuados de contabilidad y-
estadistica que proporc1oncn la informacién completa, ve -
raz y oportuna que permita orientar a la direcccién acerca-
del resultado de sus operaciones. .
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Recoleccidn de los datos.

revisién del wroceso administrative a- ]as dwversas funcio -
que se desarrollan en una . empresa; con51ste, fundamentalmen—
en las ‘siguientes técnicas'':

Investigacién.

Esta puede ser interna (dentro de la empresa) y externa -—-
(fuera de elia). Se lleva a cabo mediante la resolucién de -
cuestionarios previamente formulados para cada funcidn, en-
los que estén comprendidas toda aquellas cuestiones de inte
rés general para la funcidén y que sean normativas para su -
desempefio y comparacién. En la prdctica, al realizar el in-
vestigador el trabajo, ird completando los cuestionarios -
con otras materias inherentes a la funcidén que en forma pe-
culiar correspondan a la empresa.

Observacién.

En el curso de la revisién y simultdneamente con la investi
gacién se va observando la forma en que es ejecutada una -
funcién.

_La observacién es sumamente amplia, prdcticamente”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 operacién de sol -
dar en la fdbrica, La caracter{stica principal en esta fase
de la revisién es el espfritu de penetracidén y profundidad-
que se aplique al desempefo de una accién,

Andlisis.

Consiste esta fase ‘en analizar diversa documentacién de la -~
empresa, .como ‘sus estados financieros, el estado de-origen -
y aplicacidén de recursos, contratos diversos, estadfst1cas,
facturas, etc.,-yisacar de ellos la informacién necesar1a -
que: s1rva de base para formular recomendaciones,

En espa técnica se analiza tanto documentacién como- informa—
cién’ diversa externa de 1a empresa, comprendiendo datos so -



bre el mercado, la competencia, tas fuentes de abastecimien—
to de la materia prima, la fuerza del! trabajo, la influencia
cn e)l medio que ejerza la cmpresa 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 tributario, ectc.

La informacién que se obtuvo en las ctapas anteriores de inves—
tigacién y observacién, también es somectida a andlisis; se le -
compara con descmpefios normativos a fin de evaluar el grado de-
eficiencia de la funcién. En esta partec se examinan qué funcio-
nes estdn actuando como limitadores y cudles como limitantes pa
ra la correcta ejecuciédn, o bien cudles son los estimulantes de
cada funcién y su tendencia,

Los componentes de cada funcidén son prdcticamente los mismos en
cualquier empresa y pueden variar ligeramente de una a otra, -
mds en la forma que cn el fondo. As{ por ejemplo, cn donde quig
ra que encontremos desempefidndose una funcién de compras, los -
lTineamientos normativos serdn aplicables a todos los casos, pu-—
diendo variar ligeramente por razones circunstanciales.,

Reconociendo lo anterior, conviene iniciar todo trabajo de revi
sién del proceso administrativo a trdves del andlisis de las -~
funciones, con una relacién que nos recuerde los requerimientos
minimos a investigar en cada funcidén. Dicha relacidén puede irse
ampliando y mejorando con la prdctica de quien ejecuta el traba
jo. La que propongo de acucrdo con la clasificacidén de funciones
que expuse anteriormente cn este mismo capftulo, e¢s la conteni-
da en los cuadros subsiguientes.
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ic. Jorge Alvarez Anguiano,

UDITORIA,~

'La técnica que tiene por ochto la comprobac16n,
evaluacidén de act1v1dades,‘medlante la 1nvest1gac16n

de hechos y registros'',

PROGRAMA, ~

I.- PLANEACION DE LA}AUDITORIA’ ADMINISTRATIVA.

ver1f1cac16n y- a

:observac16n‘

nvestigacioén:
InvestigééiGn preliminar.
Entrev1stas prevuas.

Def1n1c16n de érea. a, 1nvest1 a

Determinacién de los,detall‘ estudiar,

'Determinacién del tiempo disponible para la auditorfa.

Seleccidén de) personal necesario para efectuarla{

Documentos auxiliares a solicitar o Formular durante -
1a 1nvest1gac1én. :

INVESTIGACION PRELIMINAR.

Es necesario iniciar el trabajo de obtencién de da;oshcdn un
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1.3.
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contacto . preliminar que permita una primera idea global, E1 -

objeto deleste primer éontacto es percibir répidamente las cs

tructura ‘fundamentales 'y las dlferenc1as prwnc1pales entre -~

1os departamentos conocer los productos de Ia empresa, proce

S0S; prod ctlvos,'los pr1nc1pales mercados, etc.

ENTR‘E‘V'I STAS_ i

Es conveniente ‘entrevistar algunas personas directamente rela

cionadas con la empresa, las cuales deben ser seleccionadas -~

cuidadosamente entre trabajadores, clientes; consumidores, -

etc.
DEFINICIQNfDEL,AREA'ALINVESTIGAR.

Tenemos: que def1n1r cuél sers la mater1a obJeto de nuestro es

ud1o. Puede ser, desde luego, toda la empresa' o b1en puede-

concretarse la FEVIS16n a una séla funcxén especff1ca°3orb1en

a un sé]o depa'tamento, s1stem

e proced1m1cnto,»etc.

Lo 1dea1 es que Ia rev1516n abarque toda la cmpresa con och—

to de Formarnos una ldea més c]ara de ]os problemas ‘desde su-




2.3.

origen.
Es conveniente, -ademds examinar aqullzs funciones que tengan-

una relacidén directa con 4reas auditadas. |

Existen diferentes criterios para la detgrmfﬂ#c

&reas, tomando .como base:

E£) tiehpof‘

va variaré .d

de la misma ram

bo eficienteme

DOCUMENTOS AUXTLI/
TIGACION,
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Organigramas.
Diagramas de Proceso.
biagramas. de” tiempos, hombréi;y‘ﬁéquinas.'k

Diagramas de disposicién.

Diagramas comparativos.

Diagramas de combinacién.

Diagramas

Diagramas

trabajo.

Muestreo y Medicign-del

Cuestionarios.

Informes, ‘anexos y presentaciones similares
"Therbligs", Sfmbolos, claves; etc.

Papélésﬂdg trabajo.

3.- Obtencién y estudio de la informacién. .

3.1, OgteneFffa,1hfdrmétyén.

 Instrumentos

a) Cuestionarios.: .



3.2. Ordenar y depurar Ia~ihformééi6nifwlr‘”'%”yi o

3.3.JAnallzg

3.4,

b) Entrevistas,

c) Listas de informacidn o verificacién.

d) Observacién directa de hechos y’regisffos.
e) Entrevistas preliminares.

f) Entrevistas de fondo.

Instrumentos:

ormas no conFiables.,,

b) El1m1nac 6n: de 1nformac16n obsoleta.

c) Entrev1s as para sondeos rép1dos.‘

d)- Entrev1stas dg;posxcrén.

: staﬁ;dé;éomprobacfén*dg'hipétééis;*v"

jpo}f;jcas; 

Investigar la causa de las def1c1enc1as. i f‘"

i) Coord1nac16n entre las funcvones del organ1smo. -
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3.5. Buscar soluciones. |

3.6, Discusién de posibles mejoras.

b.2; Determiné¢i6h‘dé'fBCfor

h.3;iA$fgﬁéé¥§n;; ‘punt

‘Determinacién:de grad

ponderaciéﬁ?d§7l s fu

hace a cada una de

tente y la,

Entendérkﬁ s




4.3.

y para su determinacién habréd que tomar en cuenta la natu -

raleza, importancia y condiciones de cada empresa, As{ eg,f', 

contramos: factores que apenas tienen importancia:

cién y que pueden.ser preponderantes. en otras.

~servir-a’todas las empresas:

I.-.Adeé@ééféﬁAdé'oﬁjefivos ytﬁélf:i;és}A
2.~ Gradé de’cumpliﬁiento de objeti;és‘yﬂgai?ticas
3.~ Adecuacién de la estructura orgénlca.‘
4.~ Grado de cumplimiento con la estructura orgéntcé.a 

5.~ Adecuacién de esténdares de operac16n.:

6.~ Grado de cumpl1m1ento con los esténdares de operacrén.

7.- EF1c1enc1a del personal

8.~ Adecuac16n de recursos materiales y f1nanc1eros.

Coh'los factores anterxores se puede estab]ecer una subdlv\

sién basada~en‘]o: n1veles Jerérqu1cos con el obJeto de eva

luar, no solamente

]as Func10nes, slno tamb1én la eFlcaCIa-

a diferentes n

ASIGNACION DE PUNT

flexibilidad




Se entiende por punto una unidad sin valor absoluto y. arbi-

trar1amente e]egmdo que sirve: para medir con mayor prec1 -

s16n~1a lmportancva relat1va de ]os factores a evaluar den-

‘tro de,cada una de 1a5 func1ones de 1a empresa.,.

Loh, osranﬁiﬂgc;pu DE GRADOS.

'Los;fécﬁorésra evaluar propuestos anteriormente correspon -
den 5 §}éhéntos, o aspectos cualitativos y su representacidn
ngmér{ééiVafiaré de acuerdo a una escala de vafores, cuya -
validez iré de acuerdo con las investigaciones realizadas y
el crf;;fio~utilizado en la determinacién de grados.

Se pueaé éceptaf que: ciertos grados corresponden a un esta-
doydefi¢iénté' yTQué'IOSIQrédés superiores correspénden a -

, elevada eficiencia o existencia en la actividad.

5.- INFORﬁE‘DEﬁAUDlTbRﬁAf:

trabajo, y para el

cl)ente, eT

Gatil de esta técn1ca.
5.1. ASPECTOS,FORMALES;'

Redaccién adecuada .. ...

Oportunidad en 1a preséntatién,

7 Adecuada seleccién.del material traﬁédb.
5.2. ELEMENTOS DE UN INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

le— Alcance de la auditorfa.
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5.3.

5.4,

2.- Apreciacién critica de los aspectos fundamentales.

3.— Evaluacién de la empresa.

L.~ Recomendaciones tendientes-a la eliminacién de errores

y al mejoramiento de spectos que sc consideren -
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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 AS]STENCIA.
P R E S E N T &,

Por medio de la presente me dirijo a usted, para solicitar su-
autorizacién a ffn de rcalizar una Auditorfa Administrativa cn
el Laboratorio Central de este Hospital @ su muy digno cargo.

El objeto de ésto, es llevar a cabo el Seminario de Investiga-
cién de la Carrecta de Licenciado en Administracién que cursé -
en la U.N.A .M. y poder aplicar los conocimiventos tedricos ad —
quiridos en dicha licenciatura.

Asimismo, con ecsta auditorfa pretendo mostrar la rcalidad del-
Laboralorio Central en su aspecto administrativo; con un espi—
ritu crftico objetivo y con descos de poder colaborar con us —
ted para cl mcjor funcionamiento de uno de los departamentos —
auxiliares de Diagndstico y Tratamiento tan importante y ncce-

sario en este nosocomio. ,

i

/ﬁ\t entame t c.
M

Diana M, Burclo Lorenzana,

c.c.p.~ DOr, Marco A. Gonzdlecz S.- Jefe dcivLabbtatbrfd Central.
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rAETODOLOGIA EMPLEADA EN EL SEMlNARIO

DE INVESTIGACION



badsicamente:.es

E)



METODOLOGIA EMPLEADA EN EL"SEMINARIO DE INVESTIGACION.

" cuanto a extensién.
Determinacién del alcance en cuanto a profundidad.

IT.~ EJECUCION.

. Investigacién a través de:

11, OE 777 cién, .
1,2;, Investigacién documental., -
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1.3. Entrevistas,

1.4, k;Rérco_p‘i l:é'rmtodo'“tipqrdfve informacién.
111.- EVALUACION.:
IV.- " INFORME;"

V.- RECOMENDACIONES.
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DESARROLLO:DE LA INVESTIGACION.

PLANEACION. -

iento genéri

co sobréfél‘Laboratorfdftéﬁtfél deliH

General. de Méxi

co de la S. S.- sica, visi -

Ad

observando -

inmueble, ~ade -

1.2, ENTREVISTAS PREVIAS

a5 de

cionan tres grupos o_.conj

Administradores;;en”estejgasq,Jgfp“de? Trabajadores;



personal de las diferentes categorfas, Usuarios del servicio; -
pacientes externos, y servicios de hospitalizacién.

Se selecciona. una mueétra de cada grupo, haciéndoles preguntas-
abiertas sobré los~pr§bﬁemas que advierten en este;depéréaﬁeg -

to,

1.3. DEﬁxyjtrONlbequREA;A:InygsT;cAR. _

de las enfermedades. Por esto, seleccioné el labora

tral del Hospital General de México-de la s

zar el Seminario de Investigacién.

En base alfma%co de referencia.preifmin'

apoyo administrativo para.su meJor fu c1onam1ento.

2. ELABORACION,DEL PLAN,.

2.1.INFORMACION”GENERALi,*‘”?”"*‘”‘

El Laborator1o Central es: uno- de 1os Departamentos Auxiliares -

de D1agnést1co y Tratamxento con que cuenta el Hosp1ta1 General
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de México, depehdicntc de la Secretarfa de Salubridad y Asis -
tencia, Es éste, el Hospital General mds grande de la Republi-
ca Mexicana, con capacidad para dos mil camas, un voldmen de -
actividades anual de 311,738 consulta, 30,293 egresos, 42,898-
atenciones de urgencias; ademds de realizar un gran nimero de-
investigaciones y ser un Hospital Escuecla para a]uhnos'de pre-
grado y posgrado de-las. carreras de Medicina,,ﬁnfcrmenfa, Tra-
bajo Socialy, y,otras afines a!>cémpo médfcoiasistentﬁal;,Pdr -
lo que resulta;necesario opiimizar ef uso de‘fog fccdrsos hy -
manos mateffélqsryrtégni;qgrcon'qge;quéqiéfdiého égéar£aﬁento.
2.2, DETERMI“ACION DEL‘ALCANCE.EN CUANTOkA EXTENSION.

Como ya se menc10n6 e] drea por auditar,‘seré el érea Adm1n1s—

trativa del Laborator1o Central ya que actualmeﬁte ]as funcio

nes 1nherentes a cada puesto no se encuentran deb1damente deli

m1tadas, 1o que ocasiona.la dwstracc16n de Ias funciones sus -

tantivas de éstas. Laiprcocupac16n del. Jefe de] Laborator1o es

la ub1cac16n y ut11lzac16n adecuada de los recursos humanos,

2.3, DETERM’I’N’ACIQN ADEL ALCANCE EN CUANTO A PROFUNDIDAD.

La pretcnc16nade la presentc Audi torfa Administrativa, es lle~

gar a conoce

;las def1c1enc1as, sSUSs causas y sus posubles soly
cionesgwmediante la _aportacién de recomendaciones; que perm1 -
tan hasta donde sea pos1b1e la opt1m1zac16n de la adm1n1stra -

cién de este departamento.;
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I1. EJECUCION.

1. Invest1gac16n a- través de

1.1. Observac16n.

Tiene .como obJeto, captar Ta- 1nFormac16n necesar1a, cons1sten—

te en .la atenc16n cu1dadosa de un hccho, para conocer]o, Yo es-.

tar en cond1c1ones de compararlo y obtener conclu510nea pre -

pias sobre éste. :;7 y e eiie il

Se debe observar:

a) La Planta Fisica.

b) Instalaciones.

c) ﬂobiLiéffo,y{Eqp{pdf

d) La rea]lgac1én de“ ctividades y funciones)
Durante los doce afios que tengo de Iaborar en.e] Hosp1tal Gene
ral de México de Ta S. S. A. Ia observacxén y 1a exper%enc1a~

me han permitido conocer més<a<Fondo las caracterfstlcas‘prg -

pias de este Hosp1tal' espec1ales, por ser el Hosp1ta] Géhefél

més grande de Lat1noamér1ca, ‘con. una. h1stor1a que data de 77

afios atrés, y que a] pa ar de ]os anos, muchos ha'”

adelantos c1entff1cos y tecno]ég1cos, no asf en e] c_mpo*de -

Ta Adm1n15trac16n, que desafortunadamente v1ene arrastrando -

vicios y costumbres que repercuten en todos los serv1c1os quc~
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conforman este nosocomio.
E! Laboratorio, Ccntral no estl exento de estas costumbres y vi

cios ya menc1onados, y a través de la observac16n d1recta de]-

funcionamiento de ste Departamento, me pude pcrcatar, ‘de que-

en cuanto a tecno)ogfate té acorde con la época actua], pero -

empTrica;::

ganizada,
titucionale

1.2, Ihvestigacfénqucymentél;-'

Tiene como'objet', captar ]a 1nformac16n conten1

documen-—

wnst'” rgénJQramas y

tos fuente, manuales,

tales como

afios, con objeto de satisface

cada vez'maybf.f

Ias nuevas neces1dades de

acorde con

la ﬂdministracién‘Cientff1ca:'“"
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Todo esto tamb1én repercute dlrectamente en el Laboratorio Cen

tral, el

cua] ‘ha’ cr'c1do técnica .y’ c1entff1camentc, pero no‘ -

hecho hace doce anos, -
nicuanto ‘aotro t1po de docu~

mentos o 1nst‘umentos adm1nwstrat1vos' la”seccién de;qnfcfmg -

.‘e dtstribuc16n del personal de ‘enfermerfa —

pio Hosp1taT,

de laboratofio;

a Recursos Humanos:.

1.3, EntréVfﬁfasQf

Esta técn1ca t1ene por obJeto obtener informacién por med1o -




niveles jerdrquicos que laboran en éste, siendo las opiniones
y comentarios de los empleados, un tanto heterogéneas, depen-
diendo de la funcién que desempedan y el nivel jerdrquico que
ocupan dentro de la estructura administrativa.

En 1o que sc refierc a los servicios que brinda al hospital -
como un Departamento Auxiliar de Diagndstico y. Tratamiento,
Las entrevistas estuvieron dirigidas a los Usuarios del servi
cio; como son los pacientes y los médicos solicitantes de los

exdmenes de laboratorio, tanto de consulta externa como de =

hospitalizacién. Encontrando que las opiniones sonkbastante
favorablies, énrsu mayprfa. o 7
1.4, Recopilar Todo Tipo de Informacién,

Con objetq de cdmplemenfar la inforhacién recabada denffp -
del Hosé%ié{mGéhé;Ql,”acud} a vi{itafra!gﬁﬁogrLaS§f$£6;fos—“
de Andlisis Clfnicos de otros Centros Hospitalarios, tanto-
piblicos como privados; lo que me ha permitido tener un pa-
norama mds-amplio acerca del funcionamiento y organizacién-
de un laboratorio.

Los comentarios y opiniones emitidas por los trabajadores vy
pacientes dé éste hospitél, témbién se traducen en informa-
cién Gtil pars un mayor conocimiento del tema a tratar en -
la presente investigacibn.

En cuanto a otras fuentes de inFormaciQn; se gncuénfra lo -
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referente al entorno Yy a] medlo amb1cnte, quc de una u otra

forma repercuten en ”05wserv1clos,prestadqs por el Hpsp1tal

y su lahqratorw

II1  EVALUACION

Se intenﬁ§

ministracién

emitir juicie

atributos de

METODO DEL CUMPLIMIENTO D

Consiste en

cuestiona tiv dadeSwOLVCSUTfﬁaosaobtg

nidas se ajlstan

Atributos
“oportuno
;cantidad
calidad

101



Verificar si los productos teéricos esperados existen.

Grado de plenitud.de los prdﬂyctosﬂexi§téntg§:

f1nvest1gac16n

administrativ que cont1ene 105 aspectos relevantes de ésta.

- ELE‘MEN"I”VO‘S LFORMALES L

Presentac'én,oportuna.f~=~~'

Claridad- de Expres16

elevantes.:

Anexos que acompanan el dnforme. !

v RECOMENDACIONES. 
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EJECUCION DE LA INVESTIGACION.



ANTECEDENTES HISTORICOS DEL HOSPITAL
Es la historia del Hospital General de México, la representati

va de ]awhistbrfé'dé?]a-Medicina enLMéxfco;‘dUrénte'la primera

mitad del SiQToJXXffE§£é tuvo7§§Fb' '”ng*éﬁﬁ§é¢$orc$,

reccién: la

E1 ndmero” qt s ] éf{a{der

8oo, PUE?' e

pﬁb]ica;Mexi;a



Se va a llamar Hospital General de M6xico, porque comprenderd servi

cios para diversos: tipos de enfermos, exceptuando solamente enajena .’

‘tros cusdrados, de los cusles Don Pedro Ser:

cuadrados,
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El Hospital General ocupa un &4rea 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 Iﬁgeniéro-Donng -
berto Gayol, quIGn eJecuté el prdyecto;y'formuié Ios‘piahbé. Er L

Director Médico de la obra fué e] Dr. €duardo L1ceaga qu1én 'sefialo

los servicios que:cqmp “\cha obra concluye el 14 de Mayo-

{Hanye]iRobleda Guerra-e inaugurado-

de 1905, por e]iéfq'

el 5 de febrero de 1905 _General Don Porfirio Dfaz, Presi

dente de la Republ i ¢ ‘entonces; su costo fué de =—

$ 3,000.000.00.

COMO ERA EL HOSPITAL GENERAL EN. 1905
Se compone de 64 edif cbhstrqctibnes é*éabérfw

para 800 enfermos, 17 edificios—

servic1os generales,rlo gar1tones para -

Ta v1g11anc1a y o roS 5 due sirven para poster1a a los d1versos pa
bellones del Departamento de Infecc1osos. o ' '
Los edificios dedicado; a.servicios generalés:gén 16$ sfgﬁiéntes:
~ Posterias § éonserjerfas. e ‘ g

- Oficina d§ Agﬁisidn de Eﬁrermbs. wv

- AdminiStréti'n.wxs g

- Habltac1o ,de Enfermeras.

- Hab1tac1ones de Méd1cos y Pract1cantcs.”,r‘

- Despéhéé;'
-~ Botica.
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Panaderfa.

Lavanderfa.

Desinfeccién. .

a Instalacién Eléctrica.

Electroter

Anfiteatros

Los servie
neral

Oftalmologfa.

Ginecolb§fé,';

Dermafologfa.

Neurologfa (NdrédmbkéndiéndGVehqéén cién mental),

Pediatrfa. (No infecciosos). |

Obstetricia.
Neumologfa.

De tifo.



- Infeccién Puerperal.
- Infectologfa de Adultos.
- De enfermos Pensionistas no infecciosos.

- Para 1a d1str1buc16n de los enfermos en los d1ferentes
pabellones se tomaba en cuenta:

- Los no;1nfecc1osos.

Los infecciosos,

" Infecciosos.
- ‘Qo.—"Maternidad.

E1 segundo comprende todos los enfermos infecciosos’

- .lo.~ De infecciosos.

-~ 20.~ De observacidn para enfermOS sospechosos de infec
ciones diversas. : .

- "30,~"0e "tuberculosos;

- lo,- De tifosos. .

- 5o.- Infecc1ones d1versas (Vwruela,'escarlat1na, erisipela,
Etc. ) : : S

Cuenta el Hosp1ta1 General con. un s:stema de atargeas convenientemen

de¢3d cms, -

te distribufdas, compuestas de H co]ectores pr1nc1pale

Que se retinen y forma la sal1da, uno sol

Ldiémetro.

del Hospital y porrdf;L

Ests alumbrado el'eStabfééfhiehto'por'BS focos ‘de arco'y el interior

de los edificios por 1,514 l14mparas incandescentes.
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L0S PRIMEROS TRABAJOS DEL HOSPITAL GENERAL.
El primer Director fué el Dr, Fernando Lépez, que era un ciruja

no y oftalmélogo muy distinguido.

México debe haber sido el primeroen emp]ea en g?éhdés opera -

ciones la anestesia con cocaina, la cua 'eFectué en el Hosp1ta1
Militar én ﬁna enucleacidén de ojo. T .
EL HOSPITAL:GENERAL DURANTE LA REVOLUCION;’

En el Hospffafrcéhéral se llegaron a atender hasta 600 tifosos,
los cuales eran atendidos en 5 pabe]lones que se arreglaban de-
la manera més conveniente para evitar la- propagac16n.

Las operac:ones ‘efectuadas en el anfiteatro en el afo.de 1910 -

fueron'thiij

En el afio de 1918 una ‘nueva ep1dcm1a l1amada Influenza Espaifiola,
donde 800 enfermos fueron atendtdos siendo enorme la cantidad -
de muertes por lesiones broncopulmeonares,

En elréﬁﬁbaéwT9T9'e1'primer Congreso Mexicano'de Tifo, fué ins-
talada, en el Hospital General la Comisién Central para el estu
dio del tabardillo bajo la presidencia del Dr, Don José Torres,
Hacia el afio de 1920 el Hospital General tenfa un promedio men-
sual de 694 enfermos indigentes y 32 pensionistas, su -personal-
administrativo, técnico y servidumbre constapa,dc §j7fpérsonas.
Por concepto de pensiones y tratamientbsfé]éﬁtrfédéfpéfcibfé el
Hospital $ 2,000.00 pesos mensuales. Lasléubtééfdiafias'de pen—
sionistas eran de $ 5.00 diarios, en pr1mera é{ase y en segunda
de $ 2.00. Los derechos de operaciones. eran de,$,h0,00 pesos.,
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La penuria del hospital, sin llegar a la miscria, era evidente, -
pues dependfan sus entradas de la-Secretarfa de Gobernacién. La =~

falta de dinero era

que estaban en ruin
La presencia e
co del Presidente

una mejorfa méSjﬁsal1ente de ]a;adqu151c16n de radlum,

tonces se inéuguyé'un paﬁelléd;,él,zo de d1c1¢mbre3de eseafio
en ese mismovéﬁéféé'ﬁﬁ¢§§tdn1kéb§(§§ipb¢§fqé:paﬁé
nistas y de nifios.. | ’ J
E1 hospital no habfa adelantado c1entff1cémeﬁte

dor como se habfa deseado.,

Aparte de ojos, ofdos, nariz yxgar‘a

piamente dicha era de g1necologfa

E1 Dr. Rosendo Amor estaba- al~frente‘&'
Como un anticipo a la’ espec1al’zac1dn de c1rugfa dwaéﬁcer se féa~
lizaban diariamente, dos o tres operac1ones de Werthe1m hvsterecto
mia completa ejecutada con técnicas 1mpecab]cs. ; k

E1 Dr. Manuel Castillejos, dirigente del pabellén 14, tahbién de -~
ginecologfa, era rodeado de un grupo numeroso de jévenes, muchos -
de ellos llegaron a- ser ademds de buenos cirujanos”bUEnoé°mées£ros;'
Los pabellones de medicina;nd contaban .con.buenos mediOS—paraﬂlé»—

exploracién, Cierto; éue én é] departamento de Rayos X ex1stfa un-

buen equipo donado por e] Gra], Alvaro Obregén.
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EPOCA ACTUAL,~-

En 1968 sc inicia la remodelacién fisica del Hospital General; - -

obra de‘gfah
de 1970 porie

ca.

ESTRUCTURA FIS

En la actualida

trufdo en un: no-de:forma jrregular, con una.superficie de -

143,000 m?, de la

;qél;ﬁh”26;5% estd ocupada p6r73fé;s3;éfdes y =
estacionamientos{ | | i

A partir de la rehodelacién el Hospital guedé est;ﬁc;y}édo por 32
unidades o servicios médicos y 22 edificjos de'apby§f(édxi1iares_

de diagnéstico y tratamiento, paramédicos y adminfstrathos).

Aunque algunos de -los edificios cuentan con dos, cuatr

siete pisos, el hospital se considera de tipo. horizonta
cuentra divididd;eh»secciones comunicadas entre=s{-po

cubiertos en sﬁfgfan;mayorfa. (se anexa plano delﬂﬁé}piﬁé]).
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ESTRUCTURA ORGANICA

El HospitaT.General de México depende de:

La Direccién General de Salud Publica‘eﬁ}éy d;;
de la S. S. A, -
De la Dlrecc16n del Hdﬁpitai‘henééélid Méx
penden'rrﬂ - i
Subdirédéién Médica. .
Subdireccién Adminisffaﬁiva;
Ensefianza. y
Investigacidn.

Consejq Tégnfcorcbhéu)tiQo;;T_;

Seguridad y Vigilancia.

De la Subdlrecc16n Médica dependen;

Unidad'de Evaluacién Médica;;
Divisiones Médicas.

Serv1c1o de Medicina Prevent1va
Serv1cvo de Med1c1na de: Rehabll1tac16n.

Coord1nac16n de SerV1cwos Aux1]1areskde Dwagnéstlco b

Tratamiento.,kJﬁ_;_,Qr

Coord1nac16n de Serv1c105 Paraméd1cos.;, ;;!}ji'
De la’Subdireccién Adminiscfa;iya dependen:
Unidad de Evaluacién Administrativa.

115



. Unidad de Planeacién Técnico Administrativa.
. Departamento de Récufsds Humanos,

. Depaftahentofdéykgquréqs Métériales;;”:

. Departamento de Recursoé Finahéféf&S!tj:

. Departamento de Mantenimientos =5 =

. Departamento de Servicios Gene
. Departamento de Nutricién.
. Oficina de Orientacién, .Informacié

. Se anexa‘Orgénigrama’Génécé] del'Hosp1iéiyk
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| ABORATORIO  CENTRAL DEL HOSPITAL . GENERAL




ANTECEDENTES DEL LABORATORIO CENTRAL

el Hospital; dentro del labora

de algunos Quimicos t1tulados o-

pasantes de esta carrera, Ios que se encargaraon-de entrenar—

's_de serv1c1os médicos y de laboratorlo (téc-

de técn1co Iaborator1sta.

lnstltucwén sélo exlsta un.

En esta

el afio de 1973 que las autor1da: ram1taron ]a creaczén de

nueve: plazas de esta categor ue Fueron de mucha ut1—"°
lidad;, ya que mejoraron cal1dad de los anél1sts. .

El prtmer,!oca],del Iaborator1o estuvo ubicado en Ia esqu1na
de Dr. Pasteﬁfry’Av;’Cuauhtémoc, despuéq pasé al anexo de la
Unidad hOh de Med1c1na Interna (Pabe]lén 29). 7

En el afio de ]96Q fué 1naugurada la Un1dad 205, donde actual

mente se: en u bo’atorlo Ccntral

s coproparasxtoscépwcos'cra—

En l9h6

de ve1nt1t, t1dad 51m1]ar ‘en exémenes -

de C1tologfa Hemé&tica ufmica’ Sangufnea, Genera] de Orina,-
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y alguno que otro de'especia]idad' en ‘1960 el volimen de tra
bajo auhent6 en c1fras de cuarcnta a sesenta exémenes en ca

da uno de Ios estudlos menc1onados.

En 1970 se llegd a la recepcién de dosc1entos set nta exéme—

nes coproparacttosc6p1cos y doscientos de cada uno. de los -

otros, ademds de hacer numerosas pruebas esepc:ales;"

Actualmehﬁe el voldmen de trabajo es IOObfﬁFﬁéba;,d{Ef{és -
que corresponden a 270 pacientes promed1o.

El. Dr. Francfsco Durazo Quiréz, Jefe de! laboratorlo, de 1960
a 1967 proyecté y dirigié lé construccién del edificio ac -
tual del ‘laboratorio central; fué el introductor de las téc-
nicas bara‘]as determgnaciones de hormonas.

De 1968 arf978;15 d{réccfén del laboratorio centr;] estuvo ~
a cargo del Or. Emilio Escdrzaga Tapia, quién introdujo nue-
rio como en el campo administrativo,

En el afo de'T978 asume el cargo de Jefe del Laborétorio el-
Dr. Marcé Antoﬁio Gonzdlez Salayandfa, quién hasta la fecha-
se ha preocupado por la modernizacién de las técnicas de Ta-
boratorio?rcén la “introduccién de equibds sehiautomatizédos—
y automét%iﬁdds;rtoﬁ sistemas de microprocesadores, En lo -

s—el

que respecta al campo adm1n1strat1vo, su preocupac16n

meJor aprovecham1ento de los recursos humanos y mater!ales.
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LABORATORIO CENTRAL
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mientos de,IaEJefaﬁurbbde Ensefianza.

~ Elaborar, de 'pfégfamas de:investigacién, en-

coordinaciénicon
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA ACTUAL

Dentro de la_estructura;

de México de la S. te, se- -

encuentra ubicadd'dénfro de

la- Subd1recc16 { omo un -

del

Se anexa organigrama general Hospital

El Departamento, ‘Laboratorio Central esté N 2 bﬁ“un -
Jefe de Laborator10° con la carrera de Méd1co C1rUJano, espc-

cialista en'Laboratorio: lenlco y con: Carrera Hospltalarla,'—

quien ttene a su cargo vewnte secc1oncs, tanto Técn1cas como—

Adm]nIstrat1vas.iwff

»Asgsorfanédica.

,,f44}7A§e50hfa,fécnicé;i :f

Delégacidn'AdminiSt?étiv

Jefatura de Enfermeras.

Ensenanza e’ Inv st1gac16n

’Inventar1os.

Manten1m1ent

;Inmupolog{a

Bacteriologfa.

~“Hormonas.
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Urocandlisis
Hematolagfa 'y Pbasé.¢eg¢qa§UIaci6n.'

Coprq]ogfé.‘

Control de cal1dad
Pbas; Espec1ales de Gastroentero]ogfa.
‘Bloqufmlca Computada.: e ‘
VBioqufmica Especial.
'B{oqufmica de Rutiné. 1:17;7
Aimacén, compras y produccién de reactivos.intermedios y Biote
rio, ademds de los diecisiete Léboratorios Periféricos; los -
cuales se encuentran en algunos de los servicios de hospitali-
zacién, éstos, sélo dependen del Laboratorio Central en lo que

se refiere a la presupuestacién anual de sus requerimientos y—

apoyo técnico.

Control de Calldad reportan directamente al Jefe de] Laborato

rias y n1veles‘recurren al Jefe de1;~
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Ademéds el Jefe del Laboratorio supervisa en forma directa el -~

trabajo real1zado por estas secc1oncs y ded1ca mucho t1empo -

a las relac1ones pub]lcas propuas dcl serv1c1o y “ensefian—

za de pre y posgrado.~l'

En cuanto a ]os«dos asesores con que cuﬁnta cl;Jefe?del Labora

torio, su func16n cons1ste en. apoyar y or1entar a 1 _Jefcs de

dlferentes seccvones en cuanto a Ia 1nnovac16n de té"1cas de-

laborator1o, 1nvest1gacxones, 1mp1ementac16n de nuevos apara -

tos, ut1]1dad,m djp9:¢ 

1ca de los estud1os, que se reallzan—

en el diagnéstico y. ‘,as{ como- co-

laborar en la enseia zé;a’nivel de pregrado y pésgrado;,

Estos asesore amblén Jefes de seccxén' el asesor técnlco

LyfpéfSQnal de 1ntendenc1a, v1g11ar el man—'

rrerfa, s1stema eléctr1co, telef6n1co, etc.) So]1c1tando al

departamento ‘de mantenimiento del Hospital, a través de soli-

127



citudes de trabajo todo tipo de reparaciones. Es responsable-
ademds de la so]icitq¢, distribdtién[yVQUQfda,de el material-

de oficina, material de aseo:

.seccién.

tos niveles, cuales ‘le-reportan directamente, ads

reportarle tamblénaldefedel laboratorio.
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L0S RECURSOS HUMANOS CON QUE CUENTA EL LABORATORIO CENTRAL

DISTRIBUCION' DE RECURSOS HUMANOS POR CATEGORIA . ..
LY SECCIONS T

Ta
“tal

Jefatura de Labéraébf{

Investigacién y?énsqﬁanza
CoordinaciénvMédép
CoordinaciéanQfﬁfcgf
Coordinacién Admvé.L;'
Control de calidad.
Inmunologfa. R i V4 9 1/2
Bacteriologfa, »

Hematologfa y Pba., de
coagulacién.

Uroandlisis

Bioqufmica Especial
Bioquimica de Rutiha’k jk
Bioquimica computada;“'z
Pba. Esp. de Gastro ”',1; “k b
Hormonas  Q'_, ”f~ ’;{» k 6 ‘,  1 ; ; __‘ i0 1/2

Coprologfa

Bioterio ‘,"~ FRE , ; ’, 2 4

Jefatura de enfegmefééririrz;"i, DAy e e
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M&di  Qufmi = Técni " Enfer . Adm  Inten To

co§ I EOsH COS  “meras i . vos dencia tal

Produccién de Riea'é‘tivos;".' 2 9
Recepcién .y en!té rega 1 (R
Inventarios. 2 b
Toma de prod - 13
Central de -equipo - 2
Manto, Esp.ec':i:a 1 - 1
Comodfn, - 10 10
Total. - - 41 213
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DIMENSIONES FISICAS (PLANTA FISICA DEL LABORATORIO'CENTRAL

Tanto las ofi¢

ta el Laborato

tro pisos dincluye

PLANTA BAJA .-

i;-'Salafdg Juntas.,"
'3;—”0f1c1na. pae
4. Depto. de Producc16n de React1vos.."“
5; ‘Depto. de Recepcién de Muestras.

6.~ Sala de ecspera, para pacientes.

7.— Depto. de Enfermerfa,

8.~ Cubfculos para toma de muestras,

9.-rdepto. de Bacterijologfa.
10.,- Depto. de lInmunologfa.

11,~ Depto. de Preparacidén y Ester1!1zaci6n
de material, :

PRIMER PISO,-

1.- Depto. de Reactivos. '

2.~ Depto. de Hematologfa.

W5;¥f6eb£6; de Uroanslisis. ,

h.eQDepto;wdeaQuTmicéfSéngufnea;:~5;5
SEGUNDO PI1SO.- : ,

1,.= Depto. de Géétroenﬁerolbgfa.
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2.- Depto. de
3.~.Depto. . de

4.2 Depto. de
5.~ Depto. de

TERCER PI1SO.—
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RECURSOS TECNICOS

E1l Laboratéh%Q*Centfal*,Euehtaséoh\nanualcs Técnicos de‘Procg

dimientos completos para la realizacién de los diferentes exi

menes de' labor -josqueirealiza;-asf{ como para:cl:-manejo del

cién elaborado por Ia anternor delegado adm1n1strat1vo en el-

afio de 1973, el cual no ha stdo actual1zado n1 comp]ementado.

No se cuenta con 1nstruct1vos de llenado dc formas 1mpresas,—

mane jo de 11bretas, e]aboracién de relac1ones de exémenes -

practlcados, 1nformes, etc.

En el drea de enfermerfa, se e]aboran dos roles mensua]es, -

uno que es ut111zado con. f1nes de*control de as1stenc1a en el

que se-marcan. los descansos semanales, vacacxoncs, 1ncapac1da

des y. baJa de personal de enfermerfa, de] cual se. envfa uno -

jgual al departamento de enfermerfa del Hosp1tal' EI otro roll

es para_ la d1str1buc16n mensua] de las éreas de trabaJo o sec

ciones en las que real1zarén sus funcwones las enFermeras. -

(Ver anexos 26 y 26')’
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DIMENSIONES FINANCIERAS,

Al ser el Hospital General de México una:de_las’subunidades
aplicativas de la Secretarfa de SalubpiQaq;y é§istg¢¢ia, -

cuenta como todas las dependencias del Gobierno,tcbn_uh Pre

supuesto Federal, el cual cs autorizado por la Secretarfa -
de Programacién y Presupuesto, basdndose en un anteproyecto

de Presupucsto gue anualmente es elaborado por este Hospi -

tal.

De 1a cantidad autorizada para ejercerse durante ¢l afio co-

rrespondiente, enh basc a programas y:subprogramas es.asigna

da una X cantidéd, con~la'cuéILeT Laborétdfio Central debe-
realizar todas sus actividades., =

Los conceptos y partidas presupuestales son prorrateadas en
base¢ a los Programas y Subprogramas que intervengan en la -

obtencién de los productos finales o intermedios que produz

ca dicho Laboratorio.
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PRINCIPALES SERVICIOSV

El Laboratorlo Ccntra] como se menc10n6, es un Departamento~

aux1llar de Dxagn65t1co y: Tratamlento. el t1po de producto -

que ofrece a la comunldad y a- [a 1nst1tuc16n esté cons1dera—

do como,prpductos lntermg§Lps,T§$}os,§onwlos resultados de -

los exémenes y ‘estudios deflabokétdrio; que coadtuah en el-

dwagn65t1co y tratamle‘t i

os padec1m1entos y enfcrmeda -

DEPTO}‘DE BACTERIOLOGIA

ff;: Urocu|t1vos. 

o Z;f;Coprocultlvos.

R P Exudados vag1nales.
yh.j:Hembéultivos.

5.~ Mielocultivos.

6.~ Productos varios: Uretrales, Nasales, i?ﬁdidbg
‘Corporales, Farfingeos, Otlcos, ConJunt1vales,
- Espectoracién -y Abscesos. -

7.- Antibiogramas.
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8.~ Preparacién de medios de cultivos.
9.~ Hongos. (Blsqueda).
10.- Espermocultivos.

11;—ABaér.‘
DEPTO. DE INMUNOLOGIA.-
vl,—\V D.R.L.

2= Antlcstrept01151nas.

3.- Protcfna C. React1va.

h.— Act1V1dad Reumatica (Latex)

REACCIONESVEEBRILES.f

.- Tfico 0.
2.- Tffico H.
3.~ Parat{fico A,
h.—”Paratff1co B. e
S.f‘Brucella abortus." _':»' S
6.7:Proteus 0X 19., ke

ESTUDIO CITOLOGICO QUIMICO E INMUNOV GICO DE LIQUIDO CEFALORRAQUIDEO

CARACTERES FISICOS

1.- Aspecto.7” E
2.~ Color.’ .
3.~ Coagulab‘11dad

ESTUDIO CITOLOGICO.-

1.~ Cé]ulas.

2,- Férmula d1Fercnc1a]
3.~ Linfocitos.

4.~ Neutréfilos.

140 :



5.-
6.-

Eosinéfilos.

Crenocitos.

CARACTERES Quichos~' i

L2

ESTUDIO

PRUEBAS

3.-

,u.;

INMUNOLOGICO = .

Ti=-
2.~

C]orurosrv

Albumrna. \ :
GlobUTihaS”(pandy):”,

Card111p1na (V D.R. L ).

C1st1cercosrs.

ESPECIALES DEL DEPTO. DE INMUNOLOGIA;"

IgG.,

IgA.

Igh.

C3. ‘ i
c“‘f el e T e
Albﬁmina;

Cfstfcercosis.

‘Toxoplasmosis. (Anticuerpos fluorescentes).

Mononucleosis.

F.T.A. (Anticuerpos fluorescentas de treponema).
Eosinéfilos en moco nasal y secrecidén ocular.
Baar por Inmunofluorescencia campo oscuro,
Anticuerpos antindcleo.

Anticuerpos antimisculo liso.

Crioglobulinas.

Crioaglutininas.
Hemaglutinacién indirecta para amibiasis.
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DEPARTAMENTO DE HEMATOLOGIA.-
BIOMETRIA HEMATICA; '

lanca.:

Férmula i
3 :

Leucoc1tos por mm-

'Llnfoc1tos.—'~— 'ﬂJf
quoc:tos.

Neutréfilos.
Eosinéfilos.
‘Bas6filos.
”Plaquetas.

IMAGEN SHILLING _13“;’“

;elocitos.

Metam1eloc1tos.“
En banda’, -

Segmentados’,

PRUEBAS DE COAGULACION.— . .

PRUEBAS ESF
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3.- Reticulocitos.

DEPARTAMENTO DE UROANALISIS
EXAMEN GENERAL. : :

Cblor

A]bumxna

Hemoglob1na.r¢ﬁg—::7

lGlucosa'"'n

Sedlmentos.rw
,Celdll]as;
Leucocitos.
Hemat1es. L
P1oc1tosrx camp
Acetona
Ac.

D1a

Gféﬁh(déps.
‘Hiaifdnés;bav
Céreos.g‘i'”
Hem&ticos.
Cr1sta]esf'

Fosfato.i_[ {r'

Oxa]ato;,:"

Ac- Ur1co e

PRUEBAS ESPECIALES DE UROANALISIS.
1.~ Amllasa. B
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2.~ R. de Sulkowitch.

3.~ Prueba de Bence Jones.

L4,- Cuenta de Addis,

5.~ Cuantificacién de 4cido trico,

6.~ Cuantificaci6n de fésforo inorgénim.
7.~ Cuantificacién de creatinina. '

8.~ Cuantificacién de calcio.

9.- Hemosiderina en orina (Nueva técnica montada).

DEPTO. DE ABSORCION ATOMICA,.-

1.~ Electrolitos, (Séricos y Urina
Na, R
K:
clr:
co2:
Ca:
P:

2.~ Depufacién Hé'éreafin{na:ehdégéna:k

Pruebas'de'éodcéntréciéh)'OSmOIaridad (Prox.)
3.~ Enzimas. :

Amilasa, : i

CPK;”f el e S I

GGP.

Lipasa.

L.D.H.

T.G.0.

T.G.P.

DEPARTAMENTO DE QUIMICA SANGUINEA.-

““Pruecbas funcionales.

1.~ Protefnas totales.

S/Albdminas.
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S$/Globulinas.

R A/G.
2,~- Bilirrubina dirccta.
3.,- Bilirrubina indirecta,
L,~ Colesterol tetal.
5.- Esterificacidn, S
6.~ Transaminasa Glutdmico PIFUV1C6 (T G P )
7.- Transaminasa Gluté&mico 0xalac6t1ca ”

DETERMINACIONES DIVERSAS.

}1.- Fosfatasa Alcalina,
2,~ Fosfatasa Acida.

.~ Fraccién Prostdtica,
L,- Fésforo.

5.~ Calcio.

6.~ Bromosulftale{na,

QUIMICA SANGUINEA,-

1.— Glucosa.

2.~ Urea,

3.~ Acido Urico.

L.~ Creatinima,
DEPARTAMENTO DE GASTROENTEROLOGIA.

1.- Quimico Gé&strico.
Cotor.
Vol dmen,
Ac. Libre.
Ac. Total.
Ac. Léctico. -

Moco,
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Sangre.
Bilis.
2.- Prueba de la D-Kilosa.

3.~ Pruébajdé Hollander.
DEPARTAMENTO DE HORMONAS.

1.- dbnédotropfnas coridénicas.

2,~ Cuant1f1cac16n de Gonadotrop1nas.
3.- 17 Cetosteroides., :
4.~ Hidroxicorticoides,

5.~ Pregnantriol,

6.~ Pregnandiol.

- "Hormona fo]fculo'eﬁfihﬁiéhﬁe. S
8.- Estriol. e i S .

.~ Acido Vanil Mandelic
10.~ Cortisol L
1.~ ﬁ;ﬁg(ﬁ&fébiscbpias;

~ Serotoninas.

DEPARTAMENTOVDE CONTROE* E%CAtibAo”

1.= Estudvo ElectroforéSIS de L1poprotefnas.
4pr1d05 totales. ' ‘
Alfa. )
Pre—Beta. -
'Beta.yb ;"
Quijbhi&fodés.M 
ColestfQIJ;,iérwv,,T:AQ;Qazkr,v,,,4w
Triglicéridos. '
2, Perf11 de” prldos Sangufneos.'

Aspecto.'
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Colesterol.
Triglicéridos.

Fosfol fpidos.
Betalipoprotefnas.
Acidos Grasos libres.

Lipidos totales,

3.~ Estudio Elgctrofbgé“'“;"'7

Protefﬁé§ EBf§1cs
Albdmfné;kt‘
Alfa 1
Alfa 2.
Betaﬁ,,m
Gaméi;Qf“- =
L, PérFi1 Fﬂﬁéfoﬁ§1‘Tirqfdeo.fps~
Tr{ibdotifonina.
Té‘fbﬁai;"' »
jirox%ﬁé{r__ _
TQ'&o;mél%zéaé.

TJotal. . -

lodo Hormonal.
Hormona Tiroestimulante.
Anticuerpos a Tiroglobulina,

Anticuerpos Microsomales.
DEPARTAMENTO DE COPROLOGIA,

1.—vCoproparasitoscépicos.
2.—7AmiBé en fresco.

3.— Raspado perianal.

L.- Sangre oculta.

5.— Coprolégicos. 147



I NF ORME.

La planta ffsica_sefehcuehtra algo descuidada y no cuenta con

todas las ‘instalaciones necesarias para proteccién del perso-

nal y del™

éqﬁibb

Por las caracterfst cas proplas de un laboratorio, partc del~

personal desarrolla sus act1v1dades cn condiciones amblenta -

isqnila mala. iluminacién, el cl1ma extrg

pan, como el caso de.lrj

Profgsionisﬁaﬁ»;ohb\ﬁ
de Filosoffa

toristas. "

El Ingcn1ero'e Cv, ado del manten1mxento cspccwa]1zado de] -

equipo ocupa una plaza de auxalrar de intendencia.
Cinco Técn1cos Laborator1stas, con esta funcién, tienen plaza

de auxiliar de intendencia.
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No cuenta el Laboratorio con descripciones y andlisis de pues

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

chamiento . de .l

No hay-.una:un

que es fre

la tramita

manos.

E1 Laboratorio
automatizado, con

permite ten

Por ta falt

para la:corre toma de’ muestras, se’ lncurre en errores que~

ocasionan-el

Tos resultadosy‘ademés ‘de alargar el tratamiento médico al pa
ciente, siendo con ésto, mayor la estancia hospitalaria,.lo -

que también repercute en mayores costos para la institucidn.

El tramo de contro] y las func1ones que desarrol]a ]a Jefe -

de Enfermeras,del_Laborarﬁ’

E1 tramo de control

do Adm1n1strat1vo ‘no- c rreSponden asu; puesto.
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Los diferentes grados académicos dc los Jefes de. seccién, no-

pemite la unificacién de. criterios, grado de responsabilidad-

y remuneracién con relacién al puesto.

El tramo de;ﬁontrol del

Jefe de Laboratorio

pleados con’que “depar tamento,

te realizar

dirigirfy;cqq

suU cargo. .

Las diferentes sec

no se encuentran:

vos, manuales u otr e apoyo administrativo.
La disminucién del presupuesto autorizado para ejercerse du -

rante el aﬁd¥de%J983, b%dé¥éi;logro Sptimo de.las metas fi-
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ductivo del sector plublico, ademds del alto precio de la medi-
cina privada, Aunado a ésto, 1a disminucién presupuestal, colo
ca al hospital en una situacién diffcil para péder satisfacer-

dicha demanda,

iﬂoﬁes,hn~d¢partamento—

tosuficiente “al-sefialarisus=deficien

cias y carencias, estoy consciente de que en gran parte, son -

sus grandes dimensiones ff

contrarias_a sus escasas dimensiones financige
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APROBACION O RECHAZO OE LAS HIPOTESIS -DE LA INVESTIGACION.

Las hipbtesis de ti étiQn»ésEaBIQan:; jf

La fal:afqg“pléh

izacidn'ocaSionaﬁ'dublindad de -

funciones y ca

jo mal d1str1bufdas. Lafﬁéff&iencia-

adm1n1strat causa de una defi ] ganiza-
cién.

La sub—utiliz

cos, es debid

El no contarcor

La falta de manuales

manejo de form op 1mlz c16n de los re—
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cursos humanos, materiales y técnicos.

Por lo antefibr]confirmavqggflaqfélta de_planeacién y organiza -

cién, asf como:

cu]tan;éﬁ
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RECOMENDACIONES.



RECOMENDACIONES .

Se juzga conveniente elaborar un programa anual de manteni -

miento préveht‘vo_y correcto, tanto de la planta ffsica, ins-

talac1ones, “como de] mobxl1ar1o y equipo. As{ como, la insta-

lacién de regaderas de pres16n en todas las secciones donde -~

maneJen;soluc1ones causticas,-la revisién periédica de'los-e§
tlngu1dores, mayor vcntllac16n e jluminacién, sistemas adecua
dos de drenaJe, corriente cléctrlca estabilizada y con tuerra

efect1va,'s;stema,de proteccidén contra las suspens1ones»y,de§

cargas eléctricas,

Labdratorio,'se

Para la correcta ubfééé;6n~dé155ersonél;en~el

rfa aconéegéble se haga una adecuada descr1pc16n de puestos,

ra de'secv 6n se h1c1 ran,~cons1derando la escolaridad y con~

cursos por 9po§1,

La seccién-de almacén; “compras y produccién de reactivos in -

termedios, se considera.conveniente estructurarla nuevamente;
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sugiriéndose que esté integrado & la coordinacién administra-
tiva lo que corresponda a almacén y compras, y lo referente a

produccién de rggg&iyos>intermedios'integradp a‘]aAcobrdina -

cién quimica.

manuales de procedimien -

—

:unificacién de criterios—

para el desempenc

tanto de los

Para el 6ptimo-a iento de los:recursos materiales, se

cree conveniente; la‘realizacién de un estudio de necesidades

y de posibles susceddneos, que permitan un uso reacional, ade

cuado y oportuno de‘diéhéé“ré
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PROPUESTA
(SE ANEXAN ORGANIGRAMAS PROPUESTOS)

Con este organwg ama“se pretende agrupar 1as secciones’” por fun

ciones af1

cadena de-mando se:reduce de veinte.a . -

tres secciones: .

Coordinador Qufmico, Jefe de Ensefianza-'e Investigacién y Coor-
dinador Administrativo, quienes s6lo reportan directamente al-
Jefe del Laboratorio -asuntos de’importanqia relacionados’ con -

el funcionamiento de. Jas‘éeétiones a.su, cargo,Jpermitiendo asf

que éste ded1que su tiempo ‘a la planeac16n, crganizac1én y con

trol del Laborator1 FCEELE cargo, ademés e>1nvestlgac16n, ense

flanza y re]acwones publ1cas.

Coordinaciéanufm{té ‘

Se agrupan las diferentes sec01ones de. proceso, por t1po de es

tudio y se ub1ca Ta: secc16n de’ control de calidad a nivel staff
con obJeto de que cump]a con.su.funcién.. ..

E1 tramo de control de] Coord1nador Quimico es de_cincb seccio

159



las cuales le reportardn directamente, y éste a su vez reporta—

réd al Jefe. ‘que requiera de su conoci -

ad‘aéxdigtraetiéideksq fun-

que se‘eﬁﬁ[

Coordinaéi6 dminisﬁréfiva; v

Las func1ones adm1njstrat1vas que venfa desempeﬁando la Jefe de

Enfermeras, se. le as1gnan a esta coord1nac16n con el obJeto de-
delimitar lo que corresponde al drea técnlca y a el érea admi -

nxstrat1va, como lo es el control de recursos humanos y mater1a

les. Su tramo de ‘control es de se1s secc1ones,' as.cuaTeS']e re

portardn dlrectamente al Coordvnador Adm1n1strat1 quién serd
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La secciédn de Recepcién de Muestras y entrega de resultados -

también serd controladékpdr‘el‘Coordinador Administrativo,
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HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DE LA SSA.
LABORATORIO CENTRAL

ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO

|

Frete el

Luboteiore

[.

Canirul de
Culidad

1

1.

Jefe de
Conrdinardor
Ensefianra ¢ + Coordinador
Quimica
Invealigaien o Administrative

T
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HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DE LA SSA.
LABORATORIO CENTRAL

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA PROPUESTO

“E e fele el T

- FLaboTaterky:

Conrdinador

Admintstrativy

I

—

Reaursas

£
Relaciones

Laborales
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Reviirses
Materiales
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. ) Ofcna y N \
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Resultados,

. Servicios y
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Distnibucion
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Distribucion y
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LABORATORIO CENTRAL
ORGANIGRAMA DE JEFATURA DE SECCION PROPUESTO

Jote el

fabarato

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DE LA SSA.
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DEPARTAMENTO DE LABORATORIO CENTRAL

OBJETIVOS .~

— Cubrir ¢l 100% de solicitudes de andlisis clfnwcos requertdos
por las divisiones médicas del hospital.

—~ Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar ‘la produc-
tividad de las diferentes secciones que forman el LABORATORIO
CENTRAL, para obtener los exdmenes y estudios en la capacidad
que puede dar el Jaboratorio y con la méxima calidad en.el me
nor tiempo posible.

- Mantener niveles de ef1c1cncta técnica y admtnlstrat1va para-
que la calidad de los estudtos y resultados sea méxlma haC1a-
los servicios médicos. :

~ Incrementar la actividad técnica-y-de-investigacién;~entre to
dos los médicos, quimicos y técnicos que dependen del servi —
cio, con el objeto de mejorar su preparacién y superac16n pro
fesional.

- Optumlzar los recursos ex1stentes, humanos, materlales,y téc-
nico. ;

— Brindar un ambiente ffsico adecuadova ‘personal que labora.en

el laboratorio.

-~ Propiciar una adecuada comuni¢a¢i6n
tra y extra departamental.

- Procurar un mantenimiento preventlvo y correct1vo oportuno y-
eficiente, tanto de la planta ffsuca como del equipo.
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FUNCIONES, =

170

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS CENTRALES.

Vigilar que Ta toma de Ias muestras a pac1entes |nternos y ex
ternos ‘se eFectue con - la: mayor ef1cienc1a técnxca oy adm1n1s -
tratlva.‘ : SR . PN T

Lievar control de la numeracién progresiva de las Sollcitudcs
de exdmenes registrados en el laboratorio, para que .correspon
da exactamente a . las muestras que sc procesan.,

Coordinar con los jefes de los Servicios Médicos las fUncig -
nes y procedimientos a que se sujetard la prestacién del ser-
vicio,

Vigilar que la aplicacién de reactivos se efectué ‘de una for-
ma lo menos lesiva al paciente o a la muestra. y

Mantener al dfa en cuanto a su caducidad.todo: t1po"de reacti-
vos, soluciones y férmulas que lo ameriten.

Poner las existencias en el almacén del laboratorio
el célculo de méximos y minimos. R

Responsabilizar al personal médico, quimico, técnico, adminis
trativo e intendencia, mediante.vales fzrmados, ‘sobre todo el
material y equipo que les sea provisto, :

Establecer y difundir dentro del hospifaf losiréquiéités'para
la solicitud, preparacién y programacién de los estud1os a -
realizarse en el departamento.



Utilizar los conductos adccuados, para normar los procedimien-
tos de sclecccidn y envio de pacientes o muestras, procedentes—
de los diferentes servicios del hospital.

Coordinar con las autoridades de Ensefianza del hospital y del-
departamento las actividades docentes y as{ determinar las ca-
racteri{sticas de la ensefianza sobrec temas de la especialidad -
en los niveles pre y postgrado,

Establecer sistemas para la prevencidn de accidentes y de en -
fermedades transmisibles en el personal del departamento y pa-
cientes,

Promover cl aprendizaje e indicacién.de nuevas técnicas diag -
nésticas de la especialidad.
Coordinar, con los servicios que requieren de la participacién

del personal de laboratorio, el desarrollo de sus programas,

Establecer sistemas-que:. 1mp1dan la 1nformac16n de resultados -
de los estudwos al publ1co y a pac1entes . =

Promover ‘1a. actua]1zac16n permanente del persona] técn1co
laboratorio, . :

Establecer sistemas que permitan la agilizacién de la atencién
a los pacientes, contribuyendo a la disminucién del tiempo re-
querido para el proceso diagnéstico y de vigilancia.

Coordinar el mantenimiento necesario, para la conservacién y -
buen funcionamiento del cquipo especializado que se cumpla en-
el departamento y de la planta fi{sica,

Establecer sistemas de informacién a los organismos superiores
sobre las conclusiones y actividades del departamento suscept1
bles de utilizacién hospitalaria. : : :

Responsable de la elaboracién del Pre;qpueétoipgqVbegfaMé.
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PROCEDIMIENTOS.

————



A continuacidén se presentan los Manuales de Procedimientos para
examen de laboratorio a pacientes externos y a pacientes hospi-

tatizados, en lo que se reficre a trdmites administrativos.

E1 primero comprende, desde la llegada del paciente de su domi -
cilio al hospital; con objete de esquematizar como se originan-
dichos exdmenes, y todos los paéos que una. persona tiene .que -
rcalizar;eh‘elkérea'de Consulta Externa para ser atendido por -

un médwco espec1al1sta' qu:én seré el encargado de dec1d1r que—

estud1os;ylanélis1s requ1ere‘e] paC\ente para su atenc16n médl—

Ca.

£1 segunﬂo‘pr
los servicio chos ex&-

menes.a: pac1e

En 1o referente Sfitema'delfﬁrocesamig to de las muestras para-
la realizacién de los exémenes de laboratorio,no se profundizé,
ya que es de competenc1a exclus1va del érea Quimico-Técnica del

Laboratorio, Y para lo cual ya ex1sten manua]es de procedimien-

tos por. cada t1po de estud1o,que se: real1za.

Para una'mejoﬁ“ébm"fe

bologfa empleada en’ 10

escrito los proced1m1entos en Forma anal{t1ca'bpﬁ
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SIMBOLOGIA.



;TRANSPORTE ...

INSPECCION O REVISION

‘ARCHIVO

Q@OQUD{}O

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS
DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

OPERACION

CONECTOR QUE_,NDICA RELACION ENTRE UNO

Y OTRO- PASO DEL PROCEDIMIEN O . '
Lo QUE SENALA LA FLECHA INDICA QUE SE ELABORA

EN BASE A.... O SE ORIGINA OE .
LO QUE SENALA LA FLECHA INDICA QUE PERTENECE

A... O FORMA PARTE DE.

LO QUE SENALA LA FLECHA INDICA QUE SALE DE...

LO QUE SENALA LA FLECHA INDICA QUE SE ARCHIV..
0 GUARDA .



8.R

H.C.

ET.

’.L.

130

 REGISTRO QUE SE HACE EN [LIBRETA, HOJA
~_o!-: CONTROL O DE INFORME :

HOJA DE EVOLUCION Y TRATAMIENTO

‘ ,W:HOJA DE '?ESULTADOb DE LABORATOR!O

""‘t—:xpsmenre DEL PACIENTE, DONDE SE GUARDAN

TODOS LOS DOCUMENTOS Y DATOS RELAGIONADOS
CON EL PAOECIMIENTO Y TRATAMIENTO DEL PACIENTE



i
t
IN

SOLIClTUD DE EXAMEN DE LABORATORIO EN

:\ORIGINAL Y DOS COPIAS

>RELACION DE RESULTADOS DE EXAMENES DE

LABORATORIO: ENVOR!G!NAL Y UNA COP!A

s im-: LA COPIA

' FRASCO“ QUEKCONT.IENE:LA MUESTRA DE

, EXCREMENTO u OR!NA

-SELLO kQUE SE PONE EN EL REVERSO DE LA

COPIA DOS DE LA SOLICITUD DE EXAMEN DE

CLABORATORIO._ -~ -

MARCA EN LA ESQUINA INFERIOR DERECHA

DE UN DOCUMETO, INDICANDO SER ORIGINAL

i NUMERO EN : INFERIOR‘ DERECHA

DE UN. DOCUMENTO INDlCANDO El. NUMERO
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‘MEMBRETE ous SE. ELABORA EN. TELA_» B

l M VVADHESIVA PARA IDENT!FI

MUESTRA

CARPETA DONDE SE COLOCAN AS Si "ICITUDES
c 1, EﬁﬁEXAMEN DE LABORATORIO oue CORRESPONDE

rA CADA ENFERMERA
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)
1.~§ PACLENTE: procedente de su domicilio se presente en ol Servicio de Consulta Externa-

del Hospital Genera) de México de la §,5,A, Se dirige al mostracor de Crientacidn In
formacién y Quejas. /r

2.-) ORIENTADORA: Ofrece al paciente sus servicios, y en una Boleta de Preconsulta anota-
los datos del paciente: Nombre, Delegacién Polftica que le cocresponde y si oo trans
ferido de otra instituciédn asistencial. S,AE.P. I (Anexo 1),

3.-| PACIENTE: se dirige a la caja, sc forma y compra una ficha de consulta de primera -
vez.

te la ficha ge Preconsulta y foleta de Preconsuita {Arexo 2},

5.~ PACIENTE: se dirige al mostrador de Trabajo Social $,AE.P. 1.

~ |

6.~ TRABAJADORA SOCIAL: recibe de! paciente la Boleta de Preconsulta, anota cn una "LIBRY
1 TA S.AE.P, 1" (Registro 1): Centro de Salud que correspande al pacicnte, nombre, -
edad y sexo del paciente; si el paciente es transferido: numero de folio de la hoja
S.A.E.P., especialidad médica a la que es enviado y diagnéstico, delegacién polfticad
que le corresponaga por su domiciiio, y nombre dc la Traobajadora Social que rcgistra o
S.AE.P, 1. (Ancxo 3), Selle de la Boleta de Preconsulta,
Para el Departamento de [stadfstica, la hoje de "Informe Mensual de S.AELP, 4
del Hospital a la zona, en original y copia, (Anexoc 4).
7.~}PACIENTE: se dirige a ja ventanilla de 'Cornct', entrega la Bolrta de Preconsulta sco /“

Itada y 1a ficha de consuita,
8.~JOFICIAL ADMINISTRATIVO: rccibe del paciente la doleta de Preconsulta y la Ficha de o ./

consulta, anota cn un Carret previamente foliade en sistema dfgite terminai (ndmcro -

L.~} CAJERD: recibe del paciente la Boleta de Preconsulta y 5 10,08, le entrega al pacien <
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de expediente) y sellado por el Archivo Cl17nico, Nombre, edad y sexo del paciente, L
entrega al paciente Boleta de Preconsulta, ficha de pago y Carnct. (Anexo 6},
PACIENTE: se dirige al consuitorio de Medicina Preventiva y entrecga su Carnet.

ENFERMERA: recibe del paciente el Carnat y posteriormente le 1lama por su nombre, le
toma las muestras para Papanicolau bucal y si es mujer también le toma muestra para-
Papanicalau vaginal. En este mismo consultorio se le toma al paciente una radiogra -
ffa tordcica. Se sella el carnet en el revarse y se le entrega al paciente,

PACIENTE: sc¢ dirige al consultorio de Preconsulta y entrega 15 Boleta de Preconsulta
y carnct.,

MEDICO GENERAL: Recibe del pacicnte la Boleta de Preconsulta y carnet, pregunts a 654
te su prohlema de salud, Anota cn lo Boleta we Preconsulta si el paciente correspon-
de o0 no a este Hospital, cn caso de que s? corresponda anota a1 que especialidad debe
pasar ol padiente para su atencién mé&dica, nGmero del servicio de especialidad, fechy,
nombre y firma del médico. Le entrega al paciente carnet y boleta de preconsulta. El
médico registra en una heja de consulta los datos del paciente. (Registro 2) (Anexo A
6).

PACIENTE: se dirige al mostrador de Preconsulta y Consulta, emtreqo carnet, hbcleta -
de preconsulta y ficha de pago de consulta,

OFICIAL ADMINISTRATIVO: revibe del pacienta ficha de pago de la consults carnet y bo
leta de preconsulta, anota en una Libreta de Regyistros de Preconsulta, (Registro 3).
ndmero de cxpediente, nombre, sexo y edad del paciente, nimero de folio S.AEP, T -
si o5 transferido de otra inctitucidn, si traec S.A,0. y T., especialidad a la que le
corresponde, si no pertercce a este hospital y nombre del médido de preransulta que-
lo atendid., {Anexo 77, €rn el carnet pone un selle que dice PASA A: y anota el nombire
de la especialidad médica a que pasafa el paciente, esto lc hace on base a la boleta
de preconsulta {Anexc 5}, guards la ficha e pago e consulta, E€n casc de qgue el pa=-

ciente no corresponda a este hospital se 1o entregs su carnet y voleta de preconsu)tﬁ.

PACIENTE: se¢ dirige a Trabajo Social S.A.E.P, I para que le hagan su Boleta de Trang
ferencia,

TRABAJAGGRA SOCIAL: recibe del paciente la boleta e preconsulta con la indicacidn -
gue hizo el Médico de gue no pertence a es:e hospital, registra vn una ''Libreta de ~
Transicrencias' los datos: nombre del paciente, delegaciédn polftica a la que pertene
cr el puciente, Centro de Salud que le corrg ponde {Anexo 8} {Registro 3). £n la bo-
leta de transferencia anota: nombre del paziente, Centro de Salud que corresponde al
paciente u otra Unidad Médica, domicilio oc la Unidad Médico a4 s que se envia al pa
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i Se archiva ¢l expediente (Anexo 1h) y entreqga al paciente su carnet

! el expediente correspondiente al paciente.

T

i

}
ciente, fecje, nombre w firma de Ja Teahijadera <pcial. {Anexo 7). 1‘
OF1CIAL ADRINISTRATIVO: si el pacicnte sf pertencce @ este hospital recibe de su com
pafiero el carnet y poleta de preconsulta ocl paciente. En base a Jos dates que cop =
ticne ¢l carnct clabora: tarjets fndice (“nexo 10) con los datos: nombre del pacien-
te, ndmero del expediente, sexo, edad, fecha y las iniciales de quién la eclaboré, -
Abre un expedicnte con: hoja de historia clfnice (Anexo 11) hoja de eovoiuciédn y tra-
tamiento {Anexo 12) y hoja de resultados de lavoratorio (Anexo 13) anotandn en cada-
una los dates de identificacién del paciente y del servicio o ecspecialidad que lo -
atenderd,

PACIENTE: con su carnet se dirige al consultorio de la especialidad gque te correspon
de para su tratamiento, Entrega a la enfermera el carnet, La baleta de preconsul ta -
la guarda ¢l paciente,

ENFERMERA OEL CONSULTORIO UE ESPECTALIDAD: recibe del pacients ol carnet, lo regis -
tra cn una “Libreta de Citas' (Registro b) (Anexo 15)., vy decide 1a fecha de ta cita
con el médico doe la especialidad, en el carnet en su parte interna anota ia fecha de
la cita y nonbre del médico que lo atenderd al paciente (Anexo ©) Entrega al pacien-
te el carnet y quarda la libreta,

PACIENTE: con su carnet con la fecha de ta cita se va a su dJomicilia, para regresar-.
el dfa de ésta, la cual estd anotada en la parte interna ael carnet y en la Jibreta-
de citas, Entrega a la enfermera del consultacric de espevialidad su carnet,

ENFERMERA DEL CONSULTORIOQ DE ESPECIALINAL: recibe del paciente e! carnet con la fechd
de ta cita, va al Archivo (Ifnico del hospital, elabora un vale por los expedientes A
de los pacientes que serdn atendidos en el consultorio a su cargo, (Anexo 16) Vale -
colectivo de expedientes clf{nicos con los datos: fecha, nombre del médico, consulto-
rio {nombre dec la especialidad o ndmero de consultorio), numero de los expedientes -
nombre completo del paciente, observaciones {en caso de no encontrarse el expediente
total de expedientes y nombre de la enfermera que recibe los expedientes,

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DL ARCHIVO CLINITO: recibe de la enfermera el -
vale colectivo de expedientes cifnicos, busca en los anaqueles los expedientes, los—
toma y entrega a la cnfermera éstos, en ¢l vale, anota su nombre (entregéd) y Firma,

ENFERMERA DEL CONSULTORIO DE ESPECIALICAD: con los expedientes se dirfge al consulto
rio y llama a los pacientes por su nombre, basdndose en el carnet, Entrega al médico
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28,
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MEDICO ESPECIALISTA: saca del expediente las hojas de Historia Cifnica y de Evelucid

y Tratamiento, interroga y revisa al paciente, anctando en la hoja de histaria clfnid
ca lo que resulte de dicho interrogatorio y revisidn, En la hoja de Evaolucidn y Tratd
miento anota la prescripcién mécica y estudios 6 exdmenes que so requicran para cl o
diagnéstico y tratamiento de la enferinedad del paciente, Marca <on una "K' en las so-d
licitudes de Exdmen oe Laboratorfo los estudios que juzgue necesarios, {estas formasd
se encucnhtran en el escritorio) y tas firma. (Anexo 17}, £n 1a hoja amarilla de con
sulta {Ancxo &) anota los datos del paciente, esta hoja se envia diariamente al depard
tamento de Estadfstica, (Registro 5), Regresa ol exmediente las hojas e Hiztoria Cif)
nica y la de Evoluzién y Tratamicnto,

ENFERMERA DEL CONSULTORIO DE ESPECIALIDAD: 1leva los expedientes al Archive Clfnico o
los entregs y recoge el vale, el cudl es
si faltan expedientes es guarcade hastae la total recuperacién oe los expedicntes, por
el Archivo (1fnico,

expedientes y co-
fos expedientes-

OFICIAL ADMINISTRATIVO GE LA CFICINA LE ARCHIVO CLIKICQ: recibe Jo
i
tosw,

s
loca cada uno en e}l lugar que le corresponda segudn su numeracién, s
no cstdn completos guarda el vale hasta ta total recuperacién de €5
PACIENTE: vspera a que le sean entregados el carnat y sus solichtudes de examen de 14
boratorin. {Anexo 7). Una vez que recibe sus solicitudes y el carnet se dirige a Trﬂ
bajo Social,

TRABAJADORA SOCIAL DE COMSULTA EXTERNA: recibe del) paciente carnet y solicitudes de o
examen de laboratorio, hace un estudio socioecondmico del paciente y closifica las sd
licitudes de exdmen de laboratorio en base a une clasificacién de cuotas de recupera-
cién elaborado por las autoridades de Salubridad y Asistencia. (Anexo 18), sella Tas-
solicitudes de examen de laboratorio en el reverso,

REGISTRA EN UNA LIBRETA DE TRABAJO SOCIAL LOS DATOS DEL PACIENTE: (Anexo 19) (RCQii —
tro 6). Entrega al paciente las selicitudes de examen de laboratorio clasificadas y

el carnet,
PACIENTE: con las solicitudes de examen de  laborwtorio y su carnet se dirige a la -

caja, a pager la cuota resgpectiva, guarda el carnel y entregd las solicitudes de ~
examen de laboratorio, esta ceja se encuentra en el Laboratorio Central del Hospital J

CAJERO DEL LABORATORID CENTRAL: en base a la clasificacidn hecha por la Trabajadora N
Social, cecora al paciente la cuoty correspondiente, y entrega al paciente (nmprcbanlﬁ
de pago y solicitudes de examen de laboratorio, (Anexa 20),

desechado si los expediantes estdn completod:

N

\\
d

AN




-

—

HosAa_ S 0E_L

I

A C T : v t 9 A 0

G [

OD0,

DT At

0.V,

2.+
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34, 4

35.

39.~

T
colicitudes d¢ ewdmen Ju laboratorio y o) comprobante de pago, se-!

cccidn (mostrador) de recepcién del taboraoctio Central, cntrega esto
icial administrativo.

FACIENTE: cen i2
presenta en la s
documentos al of

OF ICIAL ADMINISTRATIVO DE RECEPCION DEL LABORATORID CENTRAL: recibe del paciente so-
licitudes de examen de laboratario y comprocante de pago, anota en una "Libreta de -
turnos a pacientes externos'. (Registro 7 (Anexo 21}, nombre del paciente, estudio -
que se practicard y fecha en que ol paciente se presentard en ¢l Jaboratorio, sella-
la solicitud de examen de laboratorio en el reverso y se le entrega al paciente, cl-
comprobante de pago sc guarda, para su entrega posterior al Departamento de Recursos
Financicros.

PACIENTE: regresa a su domicilio con las solicitudes de exdmen de laboratorio sella -
dos y con las indicaciones necesarias para sus estudios, {en forma verball),

NOTA.~ Si el exdmen que se le practicard ol paciente es «n sangre, la indicacidn cs o
que sc¢ presente an ayunas, Si ¢l examen serd .n muestras de orina y/o excremento; sed
le indica Ja torma de recolectar 1a orina y el excremento, asf como el tipo de frascd
que debe emplear,

PACIENTE: ¢l dfa ‘ndicado para su examen de laboralorio se presenta o las 7,00 Hrs, ]
en el Laboratorio Central seccidn Recepcién, se forma y entrega las solicitudes de
examen de laboratorio y las muestras indicadas,

Si las muestras no cumplen con los raquerimientos de contidod y calidad son rechaza
das,

El pacicnte debe regresar posteriormente con sus solicitudes y muestras,

Después de entregar las muestras y solicitudes de exdémen de laboratorio, le dan un
comprobante de examen de laboratorio. (Anexo 22), en ¢l cual se marca el nombre del o
exdmen y la fecha en que el resultado estard en su expediente. Regresa a su comicilidg

NOTA: Cuando se trata de exdmen de laboratorio on sangre, ¢l paciente cntrega 1as 5o
licltudes y espera a que lo llamen para tomarle la muestra, las muestras de sangre 1a
toman las enfermeras del laboratorio, a quicnes se les distribuye el trabajo por tipd
de exdmen, éstas anotan su respectiva cisve a cada solicitud (con fines de control ip|
terno, para saber quién tomo la muestra), llaman al pacicnte por su nombre, le toman-]
la muestra y le entregan el comprobante,

OF ICIAL ADMINISTRATI i DE LA SECCION RECEPCION DE MUESTRAS: las solicitudes de examen

|
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lde laboratogio para que socan anexadas al exgediente del paciante,

'licitudes de examen ¢ ¢ laborateorio con los resultados anotados en cada uno, también-
1 ontrega el original y dos copias de los solicitudes con la anotacién del motivo -
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o, con sus respectivas muestras son cdistribufdas a las diferentes seccio
serd a la seccidn que
i

MEDICO, QUIMICO O TECNICO DL LAS SECCIONES DE PROCESO: recibe «e! oficial administra~

de laboraterio,
nes de procesc, dependiendo del examen que se vaya 8 practicar,
se lleven las mucstras cen sus solicitudes respectivas,

e

stivo lTas solicitudes y muestras, &1 no cumpten con los requerimientos de calicad y -

]

!

5
cantidadd, son rechazados las muestras y ce drsechan,

Las selicitudes e entregan en la seccidn Entrega de Raesultados, con una nota que ¢
ga el motivo por el aue se rechazd la muestra,

E1 examen de laberaterio se pospone hasta la nueva cita del paciente, y sc reinicia -
el procedimiento de waiicitud de examen de labaratorio en el consultorio de especiali
dad, Esto ocasiona una dewcra para el paciente, ya gue hacta su préxima c¢ita con el -
Médico de Espccialittast ve se enterard que debe traer otras muestras, o que retrasa -
su Ltratamiento.

NOTA.~ Las solicitudes de examen de laboratcrio con la anotacién del metivo por el -
cual no so 1 1326 el estudio, se¢ entregan en 1a seccidn Entrega de Resultados para ~
que posteriormente sean Vlevadas al Archivo Clfnica junto con ta rolacidn de exdmenes

Si Yas muestras sT cumplen con Jos requerimientes de caelidad y cantidad, son procesa—
das para llevar a cabo o! cxdmen indicado en la sclicitud de exdmen de lahboratorio, -
s¢ anots el resultado en los rengloncs correspondientes de esta solicitud, La copia 2
se archiva en la seccidn de proceso,

£E1 original y la copia UNQ son entreaadss en la secciédn Entrega de Resultados al ofi-
cial administrativo de esa seccién,

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE LA SECCION LNTREGA DE RESULTADBOS: recibe del médico, Quimi-
co 6 Técnico de las diferentes sccciones de Proceso de Muestras, el original y copia-i
de la solicitud de examen de laboratorio con los resultados del es®idio, anotadas en—
dicha solicitud,

Elabora una Relacién de Exdmenes de Laboratorio, en original y una copia; basdndose -
en cada solicitud de examen de laboratorio (Anexo 22), Se anota el nombre del pacien-
te y lon estudios que se le realizaron,

:
Arctiva ia copia UNO y entrega @ un mensajero la relacién y las originales de las so-!
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por el que no se realizé el estudio,

MENSAJERO DE LA SECCION ENTREGA DE RESULTADOS: recibe del offcial administrativo la -
relacién y el original de las solicitudes de exdmen de laboratorio, se dirige al Ar -
chivo Cifnico del Hospital, entrega la relacidn y los originales de las solicitudes -
de examen del laboratorio al oficial administrativo de esta oficina,

OFICIAL ADMINISTRATIVO.-OE LA OFICINA DE ARCHIVO CLINICO: Revisa la relacién de exdme
nes de laboratorio, cotejando cada original de las solici{tudes de examen de laborato 4
rio, por paciente y por estudio practicado, Firma la copia y la entrega al mensajero {
de la seccién de entrega de resultados del laboratorio,

MENSAJERO OE LA SECCION ENTREGA DE RESULTADOS DEL LABORATORIO: regresa al Laboratorio
Central, seccién Entrega de Resultados y entrega al oficial administrativo de esta se
cién, la copia de la reclacién de ex&menes de laboratorio, firmada por el oficial admi
nistrativo del Archivo Clfnico de) Hospital. Ffn del procedimiento correspondiente ald
Laboratorio Central,

OFICIAL ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO CLINICO: Una vez que recibié los originales de los
exdmenes de laboratorio y la relaciédn correspondiente, procede a buscar los expedien-
tes de los pacientes basdndose en el nidmero de cxpediente que estd anotado en cada SO
licitud de examen de laboratorio.

Saca de cada expediente la Hoja de Resultados de Laboratrio y pega en ésta las solici
tudes de Examen de Laboratorio, ya con los resultados respectivos, Regresa la Hecja de
Resultados de Exdmenes de Laboratorio al expediente y lo archiva nuevamente,

Ffn del procedimiento correspondiente a Consulta Externa,

El expediente queda archivado hasta la préxima cita del paciente, on que e) expedientd
es solicitado al Archivo Cifnico, por la enfermera del Consultorio de Especialidad.,
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O oeasion ()
N A ¢ T i v i 0 A D b[j[g 6
° ) (V0
1.-] MEDICO TRATANTE DEL SERVICIO DE HOSPITALIZACION: revisa al paciente, toma ¢l expe -
diente clfnico de é&ste, lee la evolucién, que en las Gltimas 24 horas ha tenido. De
cide las indicaciones que anotard en ¢l expediente. ; :::
2,-( Saca del expediente la Hoja de fvolucidn y Tratamiento, (Anexo 12} anota la evoly - '
cién la prescripcidn médica, las indicacionss de atenciédn y los exdmenes de labora-
toric y gabinete que sean necesarios wara ol diagnéstico y tratamiento del padeci -
miento del paciente,
En algunos servicios de hospitalizacidn, z2casturbran anotar los exdmenes de lsborata
rio y gabinete en una litreta, {Anexc 24, ademdn de la anotacién en ¢l expeodiente q
(Registro 1), }
H
3.-| OFICIAL ACMINISTRATIVO DE HOSPITALIZACICM: en las formas impresas (origina} y ¢os cé
pias) de solicitud de Examen de laboratorio, (Anexo 17) solicita los exdmenes que cw
médico ha indicado a cada paciente; basdndose en el cexpediente clinico o en ta librg
ta mencionada. Marca en le& libreta con una paloma (yﬁ tas solicitudes ya hechas, —;
gquarda la libreta, i
* También clabora un membrete por cada exdmen que se solicita, se hace en una tira dc]
teis adhesiva con los datos: nombre del paciente, ndmero de cama, nombre y nimero
; del servicio, estos membretes serdn regodos en cada tubo o frasco con ia muestraj; -
" con fines de fcentificacién de ésta.
L,~: Con las solicitudes de cxdmen de laboratorio y sus respectivos membretes sc dirige4
! al Laboratorio Central, seccién Recepcidn.
|
S.—i Entrega las solicitudes y registra en una libreta de esta seccién (Registro 2) los —
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datos dcl paciente, del servicio y los exdmenes que se solicitan (Anexo 25), [ !
. }
NOTA,~ En caso de que los estudios que se solicitan no scan en sangre, las solicity -
. des de exdmen de laboraterio son selladas por ¢l personal de recepcidn del laborato — .
trio, y registran en una libreta "Orinas y fecales a Internados’': nimero del servicia, T

1c. 4

mon ce laboratorio respectivas, eloabera una relacién on original y una copia (Ancxo 27

en s et ratorio a la Jerstura e Enfermeras del Laboratorio, pega la relzcidn con-
1o wnoun pizarrdn y entrega las carpetas con sus respectivas solicitudes a la- \'/

nimerc de cama y nombre del paciente,

Las solicitudes son regr-sadas al servicio de hospitalizacién, sc les entregan a las-
enfermeras, para que al dfa siguiente scan llevadas al laboratoric junto con las mues
tras respectivas,

OFTCIAL AOMINISTRATIVO DEL LABORATORIO CENTRAL, SECCION RECEPCION: 1leva todas las S0
Ticitudes vot sus respectivos membretes a la seceidn “Uistritucién de Cargas de Traba
jo'.

ENFERMERA DE LA SECCION DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO: recibe del personal adminig
trativo de la secciédn Recepcién, las solicitudes de examen d ¢ lahoratorio com sus —-
membretes, disiribuye el trabajo de las enfermeras que van al dla siguiente a los ser
vicios de nospitslizacién a tomar las muestras de sangre a los pacientes hospitaliza~
dosy en Laue a un roll de trabajo measual que clabera la jefe de enfermeras del fabo-
ratorio. (Anoxo 76},

En una carpeta para cada enfermrd se anexan las solicitudes de examen de laboratorio—
que les correspeonde; se toma como base para ls distribucidn del trabajo: la planta ff
sica del Hospital, (Como ya se menciond, es de tise horizontal), ¢l mumero de solicio
tudes de examen de laboratorio y el admero de enfermeras. (Yer plano del hospital), -
Oicha carpeta es un foider, con la anotacién de "Relacidn de enfermos encamados'.

Las carpetas con sus solicitudes de examen de laboretorio son llevadas por Ja enferme
ra a la scccidn Entrega de Kesultadon,

OFICTAL ADMINISTRATIVO UE LA SECCION ENTREGA DE RESULTADOS: recibe de la enfermera de
1a scccidn Distribucidn de Cargas de Trabajo las carpetas con sus sol icitudes de exa

de cargas de tranajo, basdnuose en las carpetas y las solicitudes de examen de laborad
toric que Jc: corresponden o cada enfermera,

bewada o retacidn on wod pinal oy copia, junto con las carpetas y solicitudes de CXa -

“u o
et rmera que ahi se encuentre. i

\ S
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Las carpctas con las solicitudes de examen de laboratorio y la relacidn con su copra

muestras indicadas (en una charola colocan gradiliia, tubos de ensaye, frascos, jerin #

HE Y

3..DE .

[

quedan archivadas hasta el afa siguiente. i
ENFERMERAS DEL LABORATORIO, ENCARGADAS OFE LA TOAA DE MUESTRAS A PACIENTES HOSPITALXZE
00s.
Ven la relacién, toman la carpeta gue ies corresponde a caia . una y sacan las solicity
des de exdmen de Jaboratorio con sus respectivos membhretes.

Preparan el material necesario para ir o los servicios de hospitalizacidn a tomar lnq

gas, agujas, terundau slcoholadas y ligadural,

Con el material neccesarico se dirigen a los servicios de hospitalizacién que les co -
rresponde, i

Ya en el servicvio de hospitalizacidn, se dirige a la cama del paciente, si €stec no s
encuentra en su cdma, o vi ya desayund, no es posible tomarle la muestra, anota en la
solicitud de reamen de loboratorio el motive por el cual no se temd la muestra, y cnd
trega la solicitud, posteriormente en la Seccién Distribucién de Cargas de Trabajo, —
para su reprogramacidn (Hasta tres veces) después de haber registrado en la relacién-|
que se encuentra en 1a Jefatura de Enfermeras, el motivo por que no se tomé la mues ~

tra. i

S1 el paciente vstd en su came y en ayuno le toma la muectra indicada en la solici tua
de examen de laboraterio, pare esto, primero corrahora que la solicitud corresponda ~
al paciente, llamindole por su nombre, o preguntande a la enfermera, si éste no estd~
en condiciones dc responder.,

El membrete de tela adnesive que est$ en cada solicitud de exdmen de laboratorio, se-
pego en el frasco o tubo correspondiente, con fines de fdentificacidn de }a muestra —
con la solfcitud,

Ya toma'as todas las muestras{ @ todocs los pacientes y en todos los servicios que le -
correspenden) regresa al latoratorio Central,

Entregan las ruestras y solicitudes de examen de laboratorio correspondiente, en {8 -
seccién Distribucidn de Muestras, Regresan a la Jefatura de Enfermeras,

Anotan, en el original y copia de la relscidn de Cargas de Trabajo, los exdmenss quo-
no se realizaron, especificando el motivo y se archiva e} original,

\

N/
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2‘4-7

25.4

N
o
b

27.4
28.4

29.~ (FiCIAL ADMINISTRATIVO DE LA SECCION ENTREGA DE RESULTADOS.

Woos . h_oe. .S

En la seccidn entrega de rosultados, se entrega la copia de la relacidn, Er la sec-
cién Distribucién de (argas de trabajo, cntregan las solicitudes de examen de !abg!
ratorio que no se practicaron, para su reprogramacién cse mismo dfa, y a1 cfa si —E
guiente poder tomar ia muestra a los pacientes., Regresan a la Jefatura de Enfermeras

a guardar su materiai de trabajo.

OF ICIAL ADMINISTRATIVO OFE LA SECCION ENT3EGA DE RESULTADOS: recibe de la enfermera 4
la copia de la relacidn con la anotacidn Jde los cxdmenes que no sc¢ practicaron, Ar
chiva dicha copia.

H
i
H
I

TECNICO DE LA SECCION DISTRIBUCION DE RULSTRAS : recibe dn las enfermeras las solici
tudes doe eoxamen de Jaboratorio con o resprctivans muestras membretadas, Jas revisa,
v si no cumplen lar muestras 1os regquisitos e calidad y vantidad, las desechs, y -
las solicitudes de oxamen son regresadas posteriormente a3 la Seccidn Distribucidn - |
de Cargas «de Trabajo para su reprogramacidn, anota en las solicitudes ol motive por !
}
1
]

el cual se desecha la muestra (Cantidad insuficiente, o mis de lo necesario, sangre
coagulada o sin coagular, dependinondo del tipa de examen que se¢ vaya a practicar),

Lo anterior ocasfona cemora en el tratamicnto del paciente, y que se prolongue los-
dfas estancia de €ute, lo gque representa un mayor costo para la institucidén, i

Ya scivcc onadas 1as solicitudes de exdmen, con sus respectivas muestras membrc(adasp
las distrivuye ¢n lay diferentes secciones de proceso dependiendo del estudio que sei
vaya @ practicar, Regresa 4 su drea de teabajo,

MEDICO, QUIMICOG O TECNICG OF LA SECCION UE PROCESO: recibe las solicitudes de examen
de laboratoric con las respectivas mucstras membretadas, las revisa, y si no cumplen
con las especificaciones de calidad y cantidad, se desecha la muestra, sc anots en—
1a solicitud ¢l motivo por el cual se recnaza, y posteriormente la entrega en la seg
cién Distribucién de Cargas dn Trabajo pars su peprogramacién, Es otra demora que -
per judica tanto al puciente como o la institucidn.

Las muestras que cumplen con las especificaciones de cantidad y calidad son procesa-
das, £l resultado es anotado en la misma torma, solicitud de examen de laboratorio —
en los renglones correspondientes, y firma ol respansable de la realizacidn dol estyu
dio.

La copia # 2 es archivada por 3 meses,

£l oeriginal y la copia I'de 1o solicituo de examen de laboratorio con el resultado
son entregadas cen la Secciédn Intrega de Rewultados.
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" recibe el original y copia # 1 de la solicitud de examen de laboratorio con el resul
tado, archiva la copia nimero | y entrega a un mensajero los originales, | i [ '
i

30,4+ MENSAJERO DE LA SECCION ENTREGA DE RESULTALOS
Recibe del oficial administrativo de la sv~c16n Entrega de Resultados, los orlg\nalc§
de Tas solicitudes de examen de laboratoric can los resultados respectivos, los seled
ciona por servicio y por pacicnte.

32.4 Con los originales de las solicitudes ae examen de laboratorio con el resultade, buE'
ca los expedientes de los pacientes,

33.4 Saca del expediente la hoja Resultados de .aboratorio. (Anexo 13), pega en esta hcja-":
las solicitudes de examen de laboratorio con ¢l resultado guarda la hoja en el expe -

i
H
i
S
diente y regresa el expediente a su lugar. Tt
34,4 3i no s encuentra el expediente, la solicitud de examen de laboratorio es regresada~ i

1 laboratorio, lo que también ocasiona una demora que repercute en el paciente y en-
a institucidn,
NOTA: Cuando ¢l M&dico Tratante busque el resultado del examen gque so”icitard, y al A ///

31.+ Por la tarde o noche ecstos resultados son ITlevados al servicio que les corresponde.
!
—

—o

no encontarlo sc debe revisar en la libreta del servicio, para ver si se solicité, e

la libreta del laboraterio Zeccidn Recepcibn para ver si se registré, en la seccién.,
Entrega de resultados, puede estar archivado abf, o se revisa en la relacién de dis
tribucidn de cargas de trabajo{en 1a copia o en el original que cstd en la Jefatura <
de Enfermeras) para ver si no se temd las muestra y el motivo por el que no se haya td
mado, o en 'a Seccidn de Procesae, donde temb ién pueds estar archivada una copia, o sqg
conozca ¢l motive por el gue se rechazé la muestra, i ;

35,4 E£] mensajero regresa al Lasboratorio, Seccién fntrega de Resultados, y entrega al
cial administrativo los resultados que no pudo pegar en los expedientes.

1
7

!
35,4 OFICIAL AOMINISTRATIVO OC LA SECCION ENTRLGA DE RESULTADOS. |
Recibe ¢l mensajero las solicitudes de examen de laboratorio con el resultado de can :
men de laeboratorio con el resultado que no fueron pegadas cn los expedientes, los ar— i
chiva, hasta que alguién del scervicio de hospitalizacidn vaya o buscarlos, i

i

Fin del procedimicento.
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ANEXOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO.‘



Dentro de los procedimientos laboratorio a pacien.—

lo se tomaron,dos,bpjas;g:
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ANEXO:

HOSPITAL GENERAL DE MuXICO

sesyern (1)
i SALY I
K b

BClai 25 R, areeh

Ja. o:xTesp ‘ade & eote E,"y';ital
(Pasa > Te S., SAEP) v

Pasa a Archiv: Clfnico

Especialidad (7) )
o o

JInidad @; .
o (10)

" FECHa ° : NONBRE 1 FIRMA DEL MEDICO

DE - PRECQNSULTA

.

iy

FICHA DE PRECONSULTA.

N2 339646
R TR
[CRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA

TRIMONIO -DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
$10.00

Cooperacién para los Servicios Asistenciales,
: boleto debera ser sellado por la Ofna, Recuudadora

»ANEXO:

1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA '"BOLETA DE PRECONSULTA!
OFICINA DE INFORMACION, ORIENTACION.Y QUEJAS.

a).- Para ser llenado por ‘la orientadora.

1.~ Delegacidén Polftica a !a que corresponde el dom1c111o
del paciente. i . ) el

2.~ Marcar con una “X”"Si'"””ﬁaéwéhté'é§”édViédb de otra-

institucién as1stenc1a] y ‘trae- ho;a de transferencwa—
SAEP-] =

3.~ Marcar-con-una-"XM:si el pacxente llcga ‘'en forma es -
ponténea’'y sin: transferencxa.

4.~ Anotar el'nqmbre.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, tomando como indicador el domicilio del -
paciente y el centro de salud y hospital que le corres
ponde, . :

6.~ Marcar con una "X" si el paciente corresponde a estec -
Hospital para su atencién y tratamiento.

7.~ Escribir a que cspecialidad médica debe ser canalizado
el paciente para su tratamiento.

8.— Anotar el ndmero de la Unidad o Servicio a que corres~
ponde la especialidad médica ubicada fuera del &4rea de

consulta externa seccion 401, (Servicios de hospitali-
zacidén que cuentan con Consulta Externa“de ‘Especialj -
dad).

.~ La.fecha del dfa de la preconsu]@a»otofgada.ﬁ~

10.- E1 médico deber§ escribir surﬁéhb:

El scllo es puesto por la trabaJadora.s ] cina de Traba
jo Social SAEP, después de ser reg1strado e] pac1ente en’la libreta
de SAEP-! que ésta ]leva. :
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ANEXO: 3

_ RAYADO DE LA LIBRETA S.A.E.P. I =

~ Feche:

Centro | Especial “Folio No,0fi | Nombre
Salud, 1idad SAEP, cio. T,8.

::;s?:% Nombre del Paciente |. Edad Sexo Delegacisn kf;Diagn§$tico

NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma francesa tamafio oficio, qué contiene
con letra manuscrita los datos antes anotados. Para 1o cual se empliean dos ho-
jas cxtendidas de la libreta,

602
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ANEXO:

F I'CE 404D-23% 000 63

Nombre @

(APELLIDD PATEHNU, MATERNG NOMBNRE)

508928

Ang

CONSULTA EXTERN

Conserve esta Credencial sin maltratarse.  Es necesario que
la presente ul solic.tar atencion.

5
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ANEXO:

5!

PR URA ESPECIALIDAD
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CLASIF SERVICIO SOCIAL
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INSTRUCTIVO  DEL LLENADO DEL CARNET.

‘el personal admznlstratlvo, de las venta
(Pertenecerta Arch1vo Clinico).

En base a 1a boleta de preconsulta anotar el nombre del pa
ciente en la forma indicada (Comenzando por el apellido pa
terno)

El ndinero . de expedicnte'es puesto con. un foleador previa -~
mente: por. el .personal de.la oficina de’Archivo "Cl{nico.

La numeraciédn. es llevada
compuesto,- st

El sello es pupsto por el personal adm1n15trat1vo de la -
oficina de Archvvo lenlco. ~*»' o .

Edad en aﬁos“del;bacieﬁte.>

Escribir'Elfséxéjdélfbéégéﬁfeixﬁém&njno o,HasquidQ)‘segﬁn
corresponda. FRRIEI AR : i i

El personal adm1n1strat1vo de el mostrad ,,consu]ta-
y consulta pone el sellode PASA A: don ndibé)+q5 =
cribe la especialidad médica’ a. la-que se: ‘can al1zara el pa-
ciente, .
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SUBSECRETARIA
DIRECCION GHENERAL DY
HOSPITAL

OFICINA DE

DE  ASISTENCIA

ASISTENCIA MEDICA

ESTADISTICA
INFORME DIARIO DE CONSULTAS

l ANEXD: 6'
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ANEXO: 7

LIBRE*A DE PRECCNSULTA Y CONSULTA
: (REGISTRO 3)

Fecha:
No, de Ex y Gy | " SAEP 1 HEIOPIIen] S
pediente, Nombre de) Fac,i‘cntc‘ : Eéa_d Folio. Especjali}q“ad : wrNo pertenece Médico de Preconsula
NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma francesa de tamaﬁo oficio que: co t'lene :
~o con letra manuscrita los datos antes anotados. Para lo cual se emplean dos: hojas~
brd extendidas de la libreta,
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ANEXO:

LIBRETA: DE TRANSFERENCIAS ~
{REGISTRO 31)

T Fechar

dad a la‘que se -

8

Wo. Fro ——— ' : T uni
gresive Nombre de}l Paciente Delegacidn . S Transfiere
NOTA: . Corresponde a una libreta rayada dec forma italfana tamafio medio qéicjoi

que contiene con letra manuscrita los datos antes mencionados, Para:lo
cual se emplean dos hojas extendidas, - AR




ANEXO:
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Para ser llenado er*]a°Tr

218

INSTRUCTIVO DE LLENADO: PARA LA BOLETA DE TRANSFERENCIA.

E1 sello eg

El nombre de

El Centro de Salud que correspo d

acren;e,deﬁgﬁaicﬂ
do de su domicilio. :

El nombre del hosp1tal o un1dad
girse. el paciente.

E1 domicilio dé;Té ﬁh
deba dirigirse: el pa

Fecha del.

Anotar el
atendio:al



SFCRETARIA DE SALUBRIDAD Y
DIRECCION DE As‘l'kn“ngc’u ‘Ml
perenoENcia: (1) k .
HISTORIA:

Fecha: @
Servicio: @

Domnicilio: @

Sexo: 8 : Ey‘jn'q;‘

Midico Recep. (73)

: : :Cla'sif.‘ @ ;

219
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lNSTRUCTIVO DE LLENADO DE HISTORIA CLINICA: DE CONSULTA
= EXTERNA :

nado por cl ipe scnal adm1n1strativo del Servicio,~
con méquina ‘deescr bir. : e

‘Nombfc;dpf}a’QnidgﬁﬂHoSpit@la i

Z.j,Fccha en: que se abre el expcdventc Se inicia’la atencién-

al pacientc)

3.~ El ndmero del expedwente delfpaci asdndose ‘en el nd-

mero del Carnet,

b~ Nombre.de la especlalidad méd
paciente,

5.~ Nombre completo del pa' apél!ido pa

terno,

6. Domicilio del pa
7.~ Colonia en qqéiygyﬁj§r,p;¢fgngé_  ,
8.- ngo‘éél‘pécienté;

9.~ E£dad del aécicnte en afios.

10.- Estado civil del paciente.

11.- Nombre del médlco tratante o rcsponsable de la atenc16n del
© paciente, ;



12,-

PARA SER LLENADO POR EL MEDICO TRATANTE.

El médico anotard la historia clfnica del paciente de una
forma somera y refiriéndose principalmente al padecimien-
to actual,

DESTING DE ESTE DOCUMENTO:

-Al ser parte del expediente clfnico del paciente, es ar ~

chivado junto con todos los documentos que integran dicho
expediente en el Archivo Cifnico de! Hospital,
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SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA

O!RECCION DE ASISTENCIA MEDICA EN EL DISTRITO FEDERAL

DEPENDENCIA; @ : e
EVOLUCION Y- TRATAMIENTO IANaxoz- 12

(Hola™ dal medlco) :
"Expédlonm @

Servido de: (@)

Coma: @ Nombre: @ :

¢.3 wse72 850 nc0-a7

FECHA OISEIVACIO?4ES:

PRESCRIPCION, FIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE EVOLUCION Y TRATAMIENTO

ervicio -

Nombre de la Unidad depitalarfa;tr:

Nombre de la especialidad médxca a la que correspondc c! -
paciente. -

Nimero del expediente del pacicntc, basdndose en cl numero
del Carnct,

Nuimero de la cama que corrcsponde’ai patiente en caso de -
estar hvspitalizado.

Nombre del pacifente empezando por su.apellido phierno.
PARA SER LLENADO POR EL MEDICO TRATANTE:

Fecha del! dfa en que se hace la onotacién en esta hoja.

Las condiciones dc salud del paciente, asf como su evoly -
cién (La evolucién de su enfermedad),

Anotar las indicacioncs médicas, tanto de medicamentos co—
mo solicitud de estudios y/c exdmenes de laboratorio y ga—
binete, cuidados ecspeciales de enfermerfa, y todo aquello-
que es té en relacién con el tratamiento médico del pacien-~
te.

El médico tratante debe firmar después de las indicaciones
prescritas.

DESTINO DE ESTE DOCUMENTO:
Al formar parte de la documentacion que integra el expe  ~
diente clfnico del paciente, es. archivado junto con los de

mds documentos, en cl Archivo Cl{nico del Hospital.
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SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA
HOSPITAL GENERAL '

MEXICO, D, r,.

EXAMENES DE LABORATORIO

Sevicode. Q). Pab. Nem— @) Coma__

Nombre . .,_,.h.-,_@._.._.v T N_b._Nt’mero,@__Szxo @
iinterna? . @ - Lexterno? ® Eded @

e e s et s i < o+t s e % e et 11 e vt

NOTA: A os1a hojs deben adheriese fos diferentes informes de Laboratorio. £l primer informe debe pegeiise en otta
Gltime lines.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA EXAMENES DE LABORATORIO,

Para ser 1lenado por el persona] adm|n1strat1vo del Servicio,-
(tanto de Copsulta Externa como‘de Hosplta]1zaC\6n), con méqui
na de escribir, R :

1o Nombré del Serv1c1o o Es
dido el pac1ente. ', ”

2.- Namero del Serv1c1o
dido el pac1ente.A

Nombre
terno.. .-

5.~ Ndmero d ient e

aciente esté hospitalizado.

8.~ Marcar..c na: Hx! _pacicente es atendido por Consulta

9.~ Edédidek;paCJente,;en aﬁpsuéren;m¢§e§fs1;”w Vcngfrdé un afo.

10.- Adherir.al nivel de cada linea, cada una de las ‘formas de —
solicitud de examen de “‘laboratorio con el~ respect1vo resul -
tado.
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ANEXO: 15

RAYADO DE LA LIBRETA DE (I

PECIALIDAD -
U { REGISTRO 4 i

No. dekExpedienté;

NOTA: Corresbénve;éauha libreta rayada. de forma francesa tahaﬂo'offcio que contiene
conletra:manuscrita:los datos antes anotados. Para lo cual se emplea una hoja.



SUBSECHETARIA DE ASISTENCIA

DIiAnECCION GENERAL DE ASBISTENCIA MEDICA

g - NOSPITAL CENERAL BF FEXiICO
OFICINA DE ARCHIVO CULINICO

VALE COLECTIVO DE EXPEDIENTES CLINICOS:

FECHA: @ MEDICO: @ CONSUL TORIO: ., @

CLAVE DE IDENTIFICACION: NOMBRE COMPLETO: -OBSERVACIONES:

O) O ®

TOTAL: @ ;
ENTREGO: e . = - neclmo:n@
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “VALE COLECTIVO :DE
i EXPEDIENTE .

consultorio: de

Para ser llenado por la Enfermera del speciali:

Fecha del.

of1c1na de Archlvo len1co

dfa en que se “solicita

2.~ Nombre del Méd1co

éa”espééia;:f
1idad. L

3.~ Numero del consultor1o que correspond
méd1ca, 

h.—'Numero del expe,fente e rér‘éistrg'

do en el Carnet.rfwf”

5.~ Nombre completo del pa#iéﬁt

el apellido -~

vo len1co.v

229



6.~ En el caso de no encontrar algun expediente en su lugar,
o que la enfermera que las solicité no los regrese com -
pletos, hacer la anotacién correspondiente.

8.- Nombre completo y firma de la persona,que/entrega los ex
pedientes a la enfermera, . S

NOTA: Este vale s désechado; a

. P los ex-
pedientes la o ina:de’Archiv
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ANEXO: 17
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ANEXO: 17
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA FORMA “SOLICITUD DE EXAMEN DE
LABORATORI1O, -

Para ser ]lenado por- el persona] adminlstrat\vo, ya ‘sea. de Consulta
Externa o de Hosp1talizacidn. (Debe}lenarsera méqutna de escribir),

Deber& escribirse lo que

pél&nﬂsqgﬂn:;e,indica en
la numeracién siguiente: .. e S TR

1.— Nombre del servicio que pertenece el paciente.

2,— Ndmero quéfcdﬁfe&pohda

3,- Nombre completo del pactente.ri

4,~ NGmero de ]a cama’ que ocupa- el pacient'

finicamente en caso de
ser pacvente hosputallzado. . S FlT

5.~ Nimero de‘expediente‘del‘paciénféy(Vef

6.~ Edad del pacxcnte en: aﬁos, 51 ‘es ménor-de un afo 1os meses de -

cdad.

“Masculino

7.~ Sexo .del paciente Fem, - Femenino,’

8,~- Nombrefdel;ﬁéditd 9hg“$01j¢ita él éS#u

9.~ Fecha en dﬁe'i

10.~ Marcar con. una'"x”, ospitalizado,

11.— Marcar con una "X si el péqienfgre ‘téhqfdé,ﬁorTgljgérvicio
de Consulta Externa, . o e R



12.- Marcar con una "X'" s{ el pacientc es: atcnd|do por el servlciu
de Urgencias. e i

13.~ Diagndstico del pacignte {Ver Ta Historia Clfnica del mismo).

14,-"Nombre del Laboratorio al que se envfa la solicitud de estudio
de Laboratorio. En este caso "Central',

NOTA.- Si en la solicitud de estudios de laboratorfo se pide cual -
quier otro dato que corresponda al paciente como en el caso—
de determinaciones diversas: Peso del paciente, hormonas: dl
tima mestruacién y semana de gcstacndn.

PARA SER LLENADO POR EL MEDICO QUE SOLICITA EL ESTUDIO DE LABORATORIO.

15.~ Marcar con una "X'" el 6 los exdmencs que sc¢ solicitan en los -
cfrculos que aparecen en el lado izquicerdo de la forma. "

PARA SER LLLNADO POR LA PERSONA QUE REALICE EL-ESTUDIO:DE- LABORATORIO
(MCDICO, QUIMICO O TECNICO),

16.~ Debers anotar el resultado del o de los‘éﬁtudfés'duc haya reali
zado. v S A oL

17.- La firma del responsable ae‘la_realizacidn'ﬂél o d ’Ios“estudios.

18.- La fecha en que se haya realizadeo el o los‘csthdids;'



SUBSECRETARIA DE
DE SALUD

DIRECCION GENERAL
HOSPITAL

ASISTENCIA
PURLICA N EL D.F
GENERAL DE MEXICO

ACTUALIZACION DF CUOTAS DE RECUPERACION

HEMATOLOGI A

Biomerria Hemitica

Cuenta de Plagquatas
Determinaci én de Grupo y Rh
Férmula Roja o Phrmula Blanca
Investigaci&n de Plasmodin
Protombina y Tromboplastina
Tienpo de Protrombina

Tienpe de Tromboplastina Iarcial

Ardilasa o lipasa C/U
Lil.irrwidinas

Culasterol Total

Creatina Fosfoquinasa
Deshidrogenasa Lacrica
Zlectrolitos Completc.

esteres d=l Colestercl
Posfatasa Alcalin a ¢ Acica C/U

LABORATORIOS CENTRALES

UNIDAD 205

A

150

100 i
1as g

75.

00

)

s

‘OUIMICA SANGUINEA

Glucosa, Urea, Creatinina, Acido Urico

c/u .

Gaseas Arteriales

L{pidos Totales

Protefnas Totalac

Timol o Cofalin Solesterol CAY

Tolerancia a & Glutesa de tres Horas
Transaminasa Oxalcaddtica o Pivfirieza

v

Triglic&ridoa .

150
100
100
200
130
300
150
175

52

200
175
175
50 -
300

150
150

ANEXOQ:

k'e.0}

200
vl
300
£00
300
25
108

600
250
250
100
&00

300
300

18




'SUBSECRETARIA ‘DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE"SALUD PUBLICA EN EL D.F.
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO '

Y/AN

.7 _ORINA Y PARASITOLOGIA ..

Amiba en Fresco 75
Coprolégico Complero 200
Cuenta de Addis R .. 200
Examen General de Orina 75
Parasitoclpico una Muestra 75
Parasitoscfpico de tres Muestras 225
Sangre Oculta Betes Fecales 75
BACTERIOLOGIA

Qultivos en Antibiograma de

cualquier exudado, urocultivo, 200
Coprocultivo, hemocultivo,

Exfmenes Bacterioscédpicos 7°
Elaboracibn de Autovacuna 36D

SEROLOGIA Y PRUEBAS USPECIALES

intiestreptolisinas

Cflulas L.E,

Ciclo hormonal

Coombs Directo .
(oombs Indirecto (Aglutininas Anti Rh)
f19pe rmabloscbpica

F.T.A, Anticuerpos Fluorecentes del Tre
onena

Papanicolaou

Paul Bunell Mono-urleosis infecciosa
Protefna “C* Reactiva

Prueva Dagnbstica de Embarazo

Pruesba de Huhnner

Prueba de Litex, artritis Reumatoide
Prueba de sabin y feldman toxoplasmosis
Reacciones Febriles

Servansba, anticuerpos antiamdiba

PN

150
150
750
150
200
200

250
250
300
125
150
350
125
300

200

200

100

300

100 -

100
360
100

ANEXO:

150
1350
150

150

400

130
6CO

320
30C

300

420

503
5C0O

250
300

a
2

600

237
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RAYADO PARA. LA LIBRETA DE CLASIFICACION DE TRABAJO_SOCIAL.

Fe- No, | Nambre pa-|Edadfido.{Niclco}Personas Grupo [Rayos i bservaciones
cha Exp.jciente. Civ,} Fam, ?ﬁortan- Ocupac. | Lab,|PerflS.R.H.{Electros | X. Otros|Clasific, Limdelii
gresos RN

manuscrita los datos antes anotados.
tibreta,

Para

io cual

NOTA: Corresponde a una libreta rayada de forma francesa tamafio oficio, que contiene con letra
se emplean dos hojas extendidas de la-



ANEXO:

20
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g SUCRCTARIA Db SALUBRIDAL

ASSTENCIA

Patnimoniv de la Beneficensa Pibbca

CTOICINA DE INGRESCS

{

-
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ANEXO:

RAYADO DE LA LIBRETA DE EXAMENES DE LABORATORIO
A PACIENTES EXTERNOS

Fecha:

Nombre del Paciente No, de Pabelidn Andlisis Solicitado.

NOTA: Correspo na: reta rayada de. forma;francesa tamafio medio oficio, que
: contjene‘con tr. anuscrita los datos ‘antes’ anotados. Para lo cual se em-
plea“una hOJa extend1da. 4 : :

21




ANEXO:

SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA .
DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA MEDICA
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
LABORATORIOS CENTRALES
RESULTADOS DE ANALISIS

BIOMETRIA. . @ Cae e FEBRILES , . @ Sieeneis

SEROLOGIA . . .. . ve v i QUIMISMO

PERFILES .. ...
COAGU LAC@Q
P. HEPATICAS.
P. LIP|DC_>; o
TOLERANCIA:
A. REUMAVTkIC‘:A".'_

ELECTROFORES!

ORINA . . . ...s
FECALES . ...
EXUDADOS . . . .. i .
UROCULTIVO . o O
COPROCULTIVO

HORMONAS ... .

~ RESULTADOS EN SU EXPEDIENTE

DiA:

22
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INSTRUCTIVD'DE'LLENADQVDE”LAfFORMAfURESULTADOS,DE ANALISIS”

Para ser llenado por el personal adm1n1strat1vo de’la sec -
cién Recepc16n del” at

Cuahdo‘clipacientc ‘es. ‘ta C mostrador) -~

para entreg: atorio con -

las muestras respectivas. (de orina.y/o excreme para que

las muestras-necesarias: (sangre; e es) le -

sean tomadas: po ‘ 1 : paramédico:-de}l. laboratg

rio; marcar nes. corres-

Entrega al “ y n Y ‘, :  pafa que

posterior 1 té o-de la -



HJS- ITAL GEINEirAL DE HAX1ICU.
LABORRSQTE I Cedr™ -AL G

PELACIL.. 28 LOS  .ALTA00: DE LABOK TURIU PRACTICAL & LOS PACIENTES LUE B ATI
BN KL SERVICID [ e CONLULTUHIL CEaThAL UNIDAD 4C1. g .
1o ajyuetina flores duarte Pale
2um AN TACIU GOMEZ CRISTUBAL Pa3.
I WHTOUTA SALINAS SAKCHES P,
b o AL IHA HARCILLA PHILTO Pedeola
G- ALFLRTANO SnduHEZ GUADAR:AMA Peldabe
s AATUnIA BOLAROS GAKCIA P,
P m AaLk 5 Dk.:...D'LLO HDEZ P.3.b4,
R.- AGLEDA DEL S50CURIO OLAIS ATOLTA EX. V.
Q.- ALBJAaa BA ALO.CC CLMND ADUR . V.
1E0- ALGGAA .tAnUEL HDEZ RX. V.
11 um A A3DA BAREKTO G MEZ URL.
12.- ALFO1S0 GARDLLD VideGad URGC.
13.- ALEE -TIAU GALDHEZ GLADAR 4. A URG.
16 .~ ALICIA V..\ULZ VA LRy URU.
16,0 « AnT.IA RIVE-A TRIES URC. A
16 .~ ALEE TAiO SANCHE/ GLADARrAAA r.
17 .. GLSTIN LOPEZ MORALES T.
18.. AU STih AnGLLYS HDESG I
19 - AnlhL ISLAS GUKEZ Y.
20.- AUK:LIA DE LA CRLZ MARTINLS r. :
21 .= AME.LIA MAGAKA FLRALOZA R 5 SR B
22.~ ABA 1AL 2 IVERA LSPI.ULA 0.
23.- Aisa CRUS GAJCIAN RGURZ O,
2h - ALICIA DORANT:S MATURAAO O.
25 .- ALIZIA SULIS RUBIQ Ha :
26.= ADE A LUM B-aT!AGO Bowwipeas
27.= ALF .50 GA  IDO CEneGas VeboRaLly o SR AT L -
28 . ALD. VARGAS SERFARO F.u. .
29.- AnTInIA PADILLA GAxCIA T.H.0.F.
3 ALEJAWDRO DURAn LOPEZ F. 0.
31,- AGRIP'IeA FADILLA TORAL F.04
32.- AnT.n]0 LUNA OLKCS T.H.UF.-
33e- AnDR B BAaCHRZ CUROMEL F.0. ;
3 ,- AnGil LOPEL UARCIA TeHeOa : RSN
35.- ALICIA BO1JAS cOCUATITLA T..0.CoH.V,D,ReLs : i
36.- BA! IZ ROULZ HDLZ KX, V. - 8
37.- Besu RIZ SALDANA ME.C1OR EX. V.
H.- ALHEWA PE .. G RCIA X, F.
39.- JLARCA GLLRZ CUM.Z iX. ¥.
46, BLAGCA EST.LLA V.DAL VALLaCIA VeD.Ril.
41 .- bBLAWCA C.IT30 BWUTISTA VeDoRela
42 .- DASILISA HDEZ UiLLLAR C.H,
[ BtoJAY e VAZGUeZ CURKES ¥.0. : :
Gl - BASILISA JORDAn CURLLA F. 0.7 3 e
45 o BEA 14 Rulrd hGULZ F.O.
LE .- BRATRIZ SAACHLZ CauT 0 F.0.
P CATALIaA MUnT:STi0S BOMREB. aCA.  F.3.b.
LE - CAnbin HAMIicl VAZSULZ P.3.h.
[ GECILIA FERLZ AGILAR URU,
50.,- CUa £PCIve JACIATL PALTRREUS X, V.
5] om CEC). IA PnDILLA MON~LKS EX V.
52.- CRIST1sA FIERRO CAn4CHO EX. ¥.
53, CLLLTILDE TLaCRIU Pl ADA EX,V.
5 Clu:l LLU BrDULLA COCA iXe Ve
te .- CRI.BOHAL ALA..COw BAW LU F.
56.- CAbirnen VAL Ued GAONA F. L
57 .- CaTLlnA DURAs FLO) 25 ¥. v
56 .o CATLIsA HOs. ESILO0S RO. nALVA .
59 - CLCILIA FIGUsKUA VALLE F.
6( .- CONCLIC Goe THUJILLO CAMERA F.
61 .=  CUOuBCIIOs EAMIKEZ ARELLASO r.
V2L CIRIiA DIAZ HeRRERA o.
63. CELERloA CHAVEZ PEr.2 C.
64,  CEiLJuA TRUJILLO EaRI ULZ VeiiRels
65.-  CLal FCIO. CEDILLO w.wPILLAu VeuoR,La
66 ,~ CCauCetCLLa CAVREIA BALL ITA V.D.R.Ll. :
€79= CARLUMA LOPiw Vi 4 C.H. . i)
68,  GhoGUAIC CRUZ n  IH:Z D.D. EN
69.. CECl.IA DUARTE BArBUGA R.FO. "
70,= CRI.TIsA CHUZ Ad: M.DA F.0.
71.=  CULUMBA HDEZ Kk & 10
72.~  CRiChaluh DIAZ SALAZAK F.C, .

73,.  CLEUDIA FADILLA BALC .IaR ~+GeT. Ho o
7%.e  CRIJDINA ZAWATE VAZWUEZ T.H.0. 243
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MAa. LHGaeTA M ERENTS SETYS & Tetlets s
AORKHI VELDURG Sow ld T.Ha
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P LA foe

FILAR . Cohiala

A A FART e 2 T.H.0,
Pail'LA ADEL CARMILLL T.H.Q,
Ferakh LobeZ MATUS LK.V,

FOR LFG V1 LATOKG PUaCE
RUGAUKA BPE FOJAS DURInGULY
FUCIC CAEASL wiFCTA
KOLAKIG Fe 06 RACI L0
HASULLIoDA CrHVekA MURC
KUBIsA MAR HLLEZ
FOUERTO VELA CA PLS
RLYoOA GLLS CHAV:o

LARIQ RUIS GRREAMIC
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RESARIU RULAL:S SALAS
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RAFARLA CAKDUNA CURDUEA
ROBLRTO BAIGAS  GUZMAW
SisAnh #ILTU FASTIDA
SILVIA MOTEALEZURL SOLAe &
StiuAwh HDEZ H,* THoG
SILVIARU SAnCH.d URLUAL
SERGIO OKTIZ TESELA
SILYIxaA FLGr . FLOR.S
SUS A ZoRI.UKS BRJanAwm.
SADYT FADILLA BALCAZAK CLAUDIA
SAnTUS VILLEG-S PR &2
SADIA YIL :+GAS GAKDURG
2(7.= TELESA HULRTA CAwC

2(8.= TUMASA ML ES TALLaDO P,y lab,
269.~ TEredA HA Tlaki VinGen Pi3elts
270.. TERESA ROS.8 4. hRIDU EX.. V.
271.= TERESA RHOiaw VLALLZ CUkkve

2722 . TEKEDA CALZADA ALCAWTA & VolehoLa
273%.~ CTEODORA LoPst MA.TIniL C.H.0u
274, TEREGA OKTLGA MARIw . Tu«H.O.F. e e :
275.. VALRZaTLa GanCrirdi OFTLOLA URO.
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2774~ VYICTORIA MA-TIsbZ AVILA F.
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270 e VIRGLGIA JUis el WDEL 0.

28C.. VALENTIN SaaCHi ARTLAGA VeDeRoLa
281e= VATl PER.Y KL . L V.DsR.La
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ANEXO: 24

RAYADO DE LA LIBAETA DE HOSPITALIZACION PARA
ESTUDIOS DE LABCRATORIO Y GABINETE. (REGISTRO 1)

Fecha:

No. de Cama, Indicaciones Especiales y Estudios Solicitados,

NOTA;} Correspcnde a una libreta rayada de forma francesa tamaio medio’ ficio'
: que contiene con letra manuscrita los datos antes anotados. Para lo i
cual sec emplea una hoja.



ANEXO 25

N \ RAYADO DE LA LIBRETA DEL LABORATORIO PARA EXAMENES
S DE LABORATORIO A PACIENTES HOSPITALIZADOS. (REGISTRO 2)
Fecha:

COLESTEROL TOLERANCIA VARIOS FEBRILES
FOSFATASA ORINAS ANTIESTREPTO T.C.S.
FOSFORG Y C. FECALES PROTEINA C. R, T. PROTOM,
BROMO EXUDADO LATEX P. TOTALES
TRANSAMINASAS UROCULTIVO BIOMETRIA VAN-DEM-BER
AMILASA COPROCULTIVO SEROLOGIA “CEFALIN

letra de sellos los nombres de los estudios,

tendidas de la libreta,

NOTA: Corresponde a una )ibreta rayada de forma italiana tamafo oficio"duéﬁ
’ Para lo cual

se emplean

dos hojas ‘ex:
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SECRETARIA DE SALUBRIGAD Y ASISTENCIA
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™ CRETARIA DO SALUBRIDAD ¥ ASISTENCIA ANEXO: 26
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HOSPITAL GENERAL DE MEXICO S5,5.A.
LABORATORIO CENTRAL ANEXOQ: 27

RELACION DE BNFERMOS ENCAMADOS (RJE SERAN SANGRADPOS KL DIA 6 DE DICIEMBRE DE 1982, POR LA SRITA. ENF, CARMEN MOTE.

SBCCION: 302
EKERIQUETA GONZALBZ PEREZ
SECCION: 304
BARRERA ARREDONDO ARNULFO

GONZALEZ GONZALEZ MA. OLGA

PABLO FLORRS PONCE
VICTORIA CONTRERAS LUCIA
SRCCION: 305

MARIA AMBROCIO

SECCION: 306

MEDRANDO GARCIA SOFIA
AURORA RIVERA CONTRERAS
MARANON JUARRZ CIRIA
ANDREA RERYES MARTINBZ
SECCION: 308

RAMIREZ SANCHEZ FELIX
BSTANISLAO CAMPUZANO S.
RABAJO FLORBS JESUS
FELIPE SORIANO HERNANDEZ
SECCION: 403

AMELIA BAEZA BAEZA
SECCION: 404-B

ORDUNA RIOS ISABEL

2

CAMA:

2

19
20
23
24

4

12

24
37

15
17
19

25

BXAMENES SOLICITADOS.
P.3-4.C.H,T.,FROTROMB,

P.3-4.

P.3-4.T.H.C.H.POSFAS.FOSF,CALC10. PRUEBAS thcronu.zs.%t a et
P.3-4.C.H.T.H. ﬂuq 5

C.H,

C.H, PRU’J FUNCIONALBS.FOSFAS,FOSF CALCIO.

PRUEBAS FUNCIONALES,FOSFAS.FOSF .CALCIO.
P.3-4.C.H.T.H.

P.3-4.C.H.T.H. f g
T.H,PROTRINAS TOTALES.
P.3-4 ,PEUEBAS FUNCION

P.3-4,C.H,T.H,

ES. Mwﬂ o -
FOSFAS . FOSF ,CALCIO.
P.3-4 .PRUEBAS FUNCIONALRS.FOSFAS,FOSF,CALCIO,
P.3-4.C.HT.H.

P.3-4,C.H,T,H.BST ,ELBCTROFORESIS DE PROTEINAS,PRUEBAS FUNCIONALES,.F.ALC,

México, D. F,, a 3 de Diciembre de 1982,



ANEXO: 2B

e

(Instrucciones al revesio)

2 88.9.7d2e130.004. 08 [

SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA
HOSPITAL GENERAL.

AUTORIZACION DE SALIDA C)

Dependencia: @ .

Servicio:
Nombre del empleado@

(Apellidos  paterno

Amnto:@ e
(Oficial o particular) :

Tiempo autorizado: Hors, de salida@ ERE .

Hora de reg‘resu@ Regtesé St .) tj
' ‘ M!x!eo, 19(
@ Autorizd: Vo. Bo.

BL JEFE DEL SERVICIO: EL ADMINISTRADOR O JEFE DE PERSONAL

@ ®




INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA FORMA "AUTORIZACION ‘DE
R SALIDA'L' ‘ : ;

Para ser llenado por el pcrsona]
con mdquina de escribir, .- -

Se deberd escribir -lo-que se:pid
dica en la numeracidn siguiente:

1.- Nombre del Hospital.-

2.- Servicio al que pertcnece 6 estd aasc;}tdfcl‘ehpléado;\‘

3.- Nombre completo del empleado, empezando pér'él'apcllido pa
terno,

4.~ Asunto personal u oficial, que impide al empleado cumplir-
con su horario normal o jornada de trabajo complcta,.

5.~ Nimero de horas que ¢l empleado estard fuera de la instituy
¢ién dentro dn su horario normal {no mds de dos horas).

6.- Hora en que inicia la autorizacién de salida,
7.~ Hora en que concluye la autorizacién de salida,

8.- 51 la autorizacién de salida es al inicio o intermedias a-
“as horas de la jornada de trabajo se marca con una "“X'.

9.~ §i la autorizacién de salida es al finalizar la jornada de
trabajo se marca con una "“X'".

10.- Fecha del dfa en que ¢l empleado tiene autorizacién para -
salir de la institucién dentro de su jornada normal de tra
bajo.

1.~ Hdmero con el que el empleado registra su asistencia.

12.- Rombre del Jefe inmediato del empleado {Jefe de enfermeras

del Servicio, Delegado Administrativo del Servicio & Médi~
co Jefe del Servicio).

252



13.- Nombre del Jefe del Depto. de Recursos Humanos.

PARA SER FIRMADO POR:

14, -
]50"'
16.-

Original'::

Copia 1 .= E
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ANEXQ:

re
2

"EN LUGAR DE: @

DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA MEDICA
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
DeparTAMENTO DE RECURSDS HumaNOS

AUTORIZACION PARA SUPLENCIA
QUEDA DE GUARDIA: Q . __ Nt de n-g.:-.__Q_
CATEGORIA: @ i ruaNB:_;@;;E'a;/lcs F

EN EL SERVICIO DE: ——o @ B
EL DIA (o DIAS) _®._ DE ()
Empiesdo substituldo El sﬁﬁlonn SRy
(Flirma) @ (Flrma) ‘ @
. Jelatura de Enfermeras EL o LA JEFE DEL SERVICIO Vo. Bo.

.p. 8l supiente .
. Controi de Asistencla
. su Expediente @ @ @

:’Oﬂ 0?
bobhb
h-A-5-5-%-1

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

. @l :Interesado

BRSNS




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA "AUTORIZACION PARA SUPLENCIA"

por. el -personal administrati
“en original y cinco.

Para ser 1lenado.:
con méqu1na“de escr ibir

DATOS DEL EMPLEADO QUE SUBSTITUYE

l.- Nombre del cmpleado'que
la p]aza.;“

2.- Nimero de‘sd registro > F I ' :Asjstencia
(NGmero de checar). : wh

.- Nombre de la plaza que ocu

b,— Turno en el que presta:s
Vespertino 6'nocturnd)

5.— Nombre del scrvrc'
de trabaJo.  _ :

DATOS DEL EMPLEAQOQSUBSTITUTO

6.- Nombre del empleado, titular de la plaza, que serd substi -
tufdo- : T e i L e i
cia. (Ndmero de checar)’“

Nombre del serv1c1o al que pertenece

255



PARA SER FIRMADO POR:

14, - Empleadb que es substitufdo,
15.~ Emp!eado que suple.~ 
16.- Jefe 1nmed1ato del: empleado suhst1tufdo.

17.- Jefc del Departamgnto_dengqursqs Humanos;

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: -
Original: Es edtfegéda en el Depto. de Recursos Humanos.

Copia'1~}f5£sﬁéhtrégada en-el. Depto. -de: Enfermerfa (sélo
~sise trata-de enfermeras). . i

Copia 16 Z;— £s entregada en la Oficina de Control\de Asistencia.

Copia 26 3.~ Es archivada en el Scrv1c1o al que pertenece el em-
- . pleado substitufdo. S S :

Copia-3 6*h:-—Sé le entrega»al—emp]éado v

Copia 4 &5, Se-le entrega alyémpleéab;qq, substitufdo.
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§2

SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA
DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA MEDICA
HOSPITAL 3ENERAL OE MEXICO
PERMISO ECONOMICO

D)

(DEPEHDENCIA @

SERVICIO (2)
S

NOMBRE DEL EMPLEADO !

SOLICITA :

oe 6

DIAS ECONOMICOS, A PARTIR DEL @

ASUNTO ! @

CONFORME

EL JEFE DEL fERVlCIO

\.

@ MEXICO DF , A DE

©,

AUTORIZO

&




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA ''PERMISO ECONOMICO'

Para ser llenado.por-el personal administrativo del Servicio;

con
6
2=
3.-
4om

8.-

0.~

méquina dekescribir, en-original y dos copias,

Nombre del Hospital,

Nembre del Servicio al. que pertencce el emplcado.:;‘

Nombre completo del empl eado, cmpezando por el ape]lido patcrno.

Ndmero con ktra de los dfas que sol1c1ta lc sean. autorlzados
para no asistir a laborar. it

Fecha de, o los dfas que se le autoriza (n) para n§,5$1§tir
a laborar. AN S

Tipo de asunto quec le obliga a no asfstir-a,sﬁsﬁfésotes {per.
sonal, oficial, fallecimiento de un familiar, etc.),

Fecha en que es tramitada esta forma.

Nombre del Jefe inmediato del empleado.

Nombre del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.“l 

Nimero con que el cmplecado registra su. asistencia (némero. dec
checar) en la oficina de Control de Asistencia‘(checadores).

PARA-SER FIRMADO POR: . S :
El empleado, firma de conformidad en el dngulo ﬁupcrior~derecho.
El Jefe inmediato del empleado. 7

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos,

DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS. - S B

Original.-  Es entrcgado en el Depto. de Recursos Humanos;

Copia 1 .~  Es cntregada en la oficina de Control de As1stenc1a.

Copia 2 .~ Es archivada en el servicio al que pertenece el em ~ -

pleado interesado,

Copia 3 .~ Se le entrega al empleado intgresado,
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65¢

DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA MEDICA @
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
DepPARTAMENTO DE RECURSOS HumANOS
VACACIONES
NOMBRE DEL EMPLEADO:, .. ... @ ........
Apellido paterno
CATEGOH!A :, @ ,,,,,,,,,,,,,,,,,, TURNO:, . .

o (&) oer@oe @

PARA REANUDAR LABORES EL:__ @_ luL sl

OBSERVACIONES: _ | @ L

c.c.p. Control de Asistencia A R TR e esenevoen= > ee emun
c.c.p. el Servicio EL o LA JEFE DEL SERVIC|O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
c.c.p. el Interesado RECURS0S HUMAN

N R et




INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA FORMA ''"VACACIONES'

no.

2.- Ndmero que tiene el emp]eado en la'
tencia. (Checadores).

4.~ Turno en el que el emplcado presta sus:
Vespertino 6 Nocturno),

5.- Servicio al que est4 adscrito, 6 pertenece:el”

6.- Nimero de dfas a los que tiene derecho el emp

tar sus vacaciones,

7.- A partir de que fecha injcia.el pébféﬂojd 'acééiénes_dcl;cm -
pleado. I o R e T

8.- Hasta que fecha termina el pe 'odo de vacac1ones del emp]eado.

9.—- Fecha en que el empleado debe reanudar sus labores.r

10.~ Perfodo semestral al- que corresponden las vacac1ones (Pr1mave—
ra o Invierno), .

11.~ Fecha de cuando es tramitada Ia forma “Vacac1one§‘v

12,~ Nombre del: Jefe inmediato del emp!eado (Jefe de enfermeras del
servicio, De1egado Adm1n1strat1vo dcl Serv1c1o 6 Médlco Jefe -
del” Servicio). : : :

13.~ Nombre del Jefeﬂdejwpgpartgmeptq de_Regursog Humanos.

DISTRIBUCION DE LOS“DOCUMENTQS;
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Original: s siHUméhos;

Copia:Tl, fstencia.

Copiaiz‘ 1 empleado.




ANEXO:

32

~N
Y
; .
J J SU3SFCRETARIA DE ASISTENCIA
1 55 DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA MEDICA @
i HOSPITAL CENERAL DE MEXICO
DEPAKTAMENTO Lit. WECURSOS HUMANOS
AUTORIZACION DE DESCANSO O DIA  EXTRA
I . ©) @)
} ! Nombte del Empleado .. N ... e N de Rege .2
H Apcluco paterng terny .
CATEGORIA TURNG MN@_“”SEHVICHJ @

TR

SOLICITA EL (LOS) DIA gs;:_,_,®.___,.. De..,,,__n.-..®‘.“..u,,mm EN COMPENSACION DEL -

EN QUE LADORE SIENDO DESCANSO. ..l .l

DIA (S} e e o et e ot i,

México. D.F .8 ae de 19 .

Vo. Bo.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

&

3 Control de Asistenc’a

EL o LA JEFE DEL SEAVICIO

{ anan

¢
< p EI Servicio
¢ p. €l Interesado J




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA "AUTORIZACION DE
DESCANDO 0 DIA EXTRA"

Para ser ]lenado"bbr,e]‘personal administrativo deI Ser9ici6.

Se deberé escr1b1r lo que se p1de en cada renglén segun se 1nd1ca
en la numerac16n s1gu1ente i ; ,

1.~ Nombre gqmpléto;de g :v,, 0 ' ; ) por: T: ‘de ¥ ater—
no. R oo AT

2.- Ndmero que tlene el: empleado
tencia (Checadores) =

3.~ Nombre

L.~ Turno en el’ que el empleado presta.s
Vespertino o Nocturno). s

5.~ Servicio al que estd adscrit&!o'ﬁ

6.~ Fecha de o de los dfas en gque: el emplea
laborar, : Ve

7.~ Fecha de & derr—;l—osr;—dfé.;—?eri—g—:d
dfas de descando’oferiados.

10,- Nombre deTfJe e

PARA SER FIRMAD

1.~ Empleadéﬁqu

12.- Jefe inmea{atq
13.~ Jefe del Depéfféﬁéﬁﬁb,deiﬁéédfsdsiﬂumanOS;
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DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS:

Original: Es entregado ; d‘e'pét"'};a‘}néfntb' de . RécUr:sos_ Humanos.

ina de Control de

Copia T.~ Es’

Copia 2.~ Es archivada en el servicio al que pertence el empleado.

Copia 3.~ Se;jle‘entrreiga:va‘l’ empleado1nteresado
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