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1. Objetivo

Establecer las actividades especificas y las funciones a través de una descripcion de puestos de los
responsables del area, con la finalidad de apegarse a la mision de la organizacion.

2. Alcance

Es de observancia obligatoria para el personal del area de calidad conocer este documento y vigilar su

correcta aplicacion.

3. Receptor del servicio

Todas las areas que conforman la organizacion.

4. Responsable
Personal del area de calidad.

Coordinadora de calidad
Auxiliar de calidad

5. Areas Involucradas

AREA RESPONSABLE FIRMA
Administracion Gerente administrativo
Admision Responsable de admision
Almacén Responsable de almacén
Archivo clinico Responsable de archivo clinico
Area medica Coordinadora médica
Atencion al cliente Responsable de atencion al cliente
Biomédica Ingeniero biomédico
Calidad Coordinador de calidad
Cocina Lider de comedor

Direccion general

Directora general

Direccion médica

Director médico

Enfermeria

Responsable de enfermeria

Imagenologia

Responsable de imagenologia

Jefatura de ensenanza

Jefa de ensenanza

Laboratorio

Responsable de laboratorio

Nutricion

Coordinador de evaluaciones médicas

Operaciones

Gerente de operaciones
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Promocion Coordinador de promocion
Psicologia Psicologo

Gerente de reclutamiento
Gerente de recursos humanos
Responsable de terapia fisica
Gerente de seguridad
Responsable de seguros
Administrador de multimedios

Reclutamiento

Recursos humanos
Rehabilitacion

Seguridad

Seguros

Tecnologias de la Informacion

6.- Filosofia Institucional

MISION

Otorgar servicios para el cuidado de la salud a la poblacidn de todas las edades, contribuyendo a mejorar su
calidad de vida y al mdximo desarrollo de sus capacidades, a través de la evaluacidn, diagnostico,
tratamiento, rehabilitacion y prevencion de lesiones, todo con un sélido sustento cientifico, tecnologico y
ético, con base a las normas nacionales e internacionales vigentes asi como programas de seguridad de
atencion al paciente.

VISION

Ser reconocidos a nivel nacional e internacional, como uno de los mejores hospitales especializados en
medicina del deporte y en las diferentes disciplinas que atienden los principales problemas de salud publica,
con instalaciones, equipo, programas de vanguardia, personal capacitado y actualizado que brinde una
atencion de excelencia y sea lider de opinion.

VALORES

. Compromiso

. Responsabilidad

. Respeto

. Solidaridad

. Honestidad

. Justicia y equidad
. Tolerancia

. Pasion

9. Innovacion

10. Integridad

11. Institucionalidad

CONOULTAN WN =
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7. Filosofia del drea

Vision

Ser un area de excelencia, proactiva, propositiva y confiable, que lideré y conduzca la obtencion y
mantencion de la calidad de atencion, asegurando el cumplimiento de los estandares para certificar hospitales
del Consejo de Salubridad General, y el cumplimiento de los items para la acreditacion de Hospital Seguro.

Mision

Liderar, conducir, supervisar y evaluar los procesos de atencion, con el fin de brindar una atencion segura y
de calidad a los pacientes, minimizando los riesgos asociados a la atencion del paciente con la mayor
eficiencia alcanzable.

8. Introduccion

Como parte de las necesidades generadas para el logro de los objetivos de mejora continua de la
organizacion, el area de calidad se ha convertido en una condicion necesaria para establecer una estrategia
dirigida hacia el éxito competitivo de la organizacion.

El objetivo de la Seguridad del Paciente es generar estrategias tendientes a identificar y evitar la ocurrencia
de fallas o errores en los procesos de atencion de salud y de disminuir el impacto en caso en que éstos se
produjesen.

La Seguridad del Paciente es un elemento imprescindible de la calidad asistencial que ha adquirido gran
importancia en los Ultimos afos tanto para los pacientes y sus familias que desean sentirse seguros y confiados
en los cuidados sanitarios recibidos, como para los profesionales que anhelan ofrecer una asistencia tangible,
eficiente y segura.

Es por ello que el objetivo del area de calidad es garantizar que los procesos se cumplan de manera correcta
garantizando la seguridad del paciente dentro de la organizacion.
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9.- Organigrama
El area de calidad de la organizacion se conforma por dos personas operativas que depende de la Direccion

General, el area se encuentra constituida por la Coordinacion de Calidad y un Auxiliar administrativo de
calidad, siendo un area de servicio y apoyo en el organigrama general de la organizacion.

Dra. Gabriela Murguia Canovas
Direccion General

Lic. Rosa Angélica Bejarano Lopez

Coordinacién de Calidad

Lic. Humbertina Rodriguez Sanchez
Auxiliar administrativo de Calidad
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10.- PERFIL DEL PUESTO

Puesto COORDINADOR DE CALIDAD

Departamento / Area CALIDAD Ultima
Reporta a: DIRECCION GENERAL Actualizacion:
NUmero total de personas

que dependen N/A Febrero 2022
directamente del puesto:

Direccion Responsable CALIDAD L rEMA
Ubicacion UFD / CAMPUS LA CONCEPCION nn}’-r-' AL
Unidad de Negocio CLINICA DE MEDICINA DEPORTIVA AR

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

~ZceEm | FIFA®™

SEXO: EDAD: PN . A
( ) Femenino
( ) Masculino De 22 a 35 afos
(X ) Indistinto
ESTADO CIVIL: IDIOMAS:
( ) Soltero ( )Inglés 50 % minimo
( ) Casado ( ) Francés ___% minimo
( X ) Indistinto ( ) Aleman ___ % minimo
( x ) Espanol  100%
( ) Otro: % minimo
( ) No Aplica

NIVEL DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANCE:

() Primaria () Técnico () Carrera trunca

( ) Secundaria superior ( ) Pasante

( ) Bachillerato () Especialidad ( x ) Proceso de Titulacion
( ) Normal () Maestria ( x ) Titulado

( ) Carrera técnica o () Doctorado

comercial () No Aplica

( x ) Licenciatura

AREAS DE CONOCIMIENTO: EXPERIENCIA LABORAL:

Area general: Conocimientos Generales de Calidad. | Minimo: 1 afio

Carrera:

Licenciatura en Administracion. Area  especifica: Control  Documental,

Carrera(s) Alterna(s):

A:\rea general: Sistemas de Calidad.

Implantacion de Sistemas de Calidad.
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Ingenieria Industrial.
Licenciatura en Sistemas.

Otro:

Seguimiento de Clientes, Auditorias,
Capacitacion, Control de Grupos de Trabajo.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
Si(X )

No( )

Diurno (
Nocturno (

HORARIO DE TRABAJO

Mixto ( x )

Vespertino ( )

CAPACIDADES PARA EL PUESTO

Frecuencia en que se manifiesta la capacidad

Clasificacion Capacidad

Siempre

Ocasionalmente

Rara vez Nunca

Vision estratégica

X

Liderazgo

Gerenciales ; -
Trabajo en equipo

Negociacion

Control de Grupo

Liderazgo de Grupo

Facilidad de Palabra

Negociador

Manejo de Controles

Control Documental

Manejo de Agenda

Técnicas

Manejo de informacion

Interpretacion
Estandares
Calidad

/  Normas de

XX XX XXX [X[|X[X][|X|X

de

Interpretacion
Diagramas

de

x

manuales

Manejo de procedimientos y

x

Control de Tiempos

Cultura de la Prevencion

Operativas

Capacidad de Escuchar

Seguimiento a
(Quejas,

Clientes
Mejoras

XX XX
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Sugerencias, Felicitaciones)
Organizado X
Presentable X
Especificaciones Particulares del Puesto
Aspectos Fisicos:
Altura: ( ) Baja ( ) Mediana ( )Alta ( x ) Indistinta
Complexién: ( ) Delgada ( x ) Normal ( ) Sobrepeso () Indistinta

Nota: Preferentemente que su residencia sea en Pachuca, Hidalgo.

DIRECCION DE CALIDAD

RECURSOS HUMANOS
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11.- DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto ] COORDINADOR DE CALIDAD Ultima
Departamento / Area CALIDAD Actualizacion:
Reporta a: DIRECCION GENERAL Febrero 2022'
NUmero total de personas N/A
que dependen
directamente del puesto: i
Direccion Responsable CALIDAD ‘CEMA
Ubicacion CEMA / CAMPUS LA CONCEPCION . . e
Unidad de Negocio CLINICA DE MEDICINA DEPORTIVA PR e e

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR LA IMPLANTACION, SEGUIMIENTO, CONTROL, EVALUACION DE LOS ELEMENTOS / NORMAS /
ESTANDARES / INDICADORES / POLITICAS DE LAS DIFERENTES CERTIFICACIONES Y REQUISITOS DE LAS
INSTITUCIONES DE SALUD y ORGANISMOS EXTERNOS QUE LO SOLICITEN O REQUIERAN.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

1.

2.
3.

(8]

® N

Coordinar la implementacion de los estandares para la certificacion de hospitales del CSG, asi como el
seguimiento, control y evaluacion de los estandares por seccion.

Evidenciar la aplicacién y resultados del cumplimiento de la Certificacion de Hospitales del CSG.

Asistir a todas las reuniones de seguimiento para la implementacion de los estandares del modelo del
CSG.

Entablar relaciéon con las entidades responsables de la Certificacién de Hospitales CSG y acreditacion
del programa Hospital Seguro.

Miembro del comité de revision del proceso de certificacion.

Coordinar a todo el personal en el proceso de certificacion, a través de ejercicios de auditoria y
procesos de revisiones a través de reuniones del comité de certificacion de manera semanal.

Apego a las metas internacionales de seguridad del paciente. (MISP)

Coordinacion, seguimiento y control para la aplicacién de la lista de verificacién del programa hospital
seguro. (FMS.9)

Administrar y controlar las solicitudes de (altas, bajas, mejoras, actualizaciones) del soporte
documental de las diferentes areas de la organizacion en el sistema de gestion de calidad SGC CEMA,
control de claves de los documentos generados en el SCG CEMA, revision y control del cumplimiento de
la estructura de procedimientos, manuales, guias e instructivos, mantener la pagina del SGC CEMA
actualizada con base a las solicitudes de altas, bajas, mejoras, actualizaciones de documentos,
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10.

1.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

realizar resguardo de todos los documentos de manera digital en PDF. (MCI.10)

Control, seguimiento y gestion de las quejas, mejoras, sugerencias y felicitaciones generadas en la
organizacion, comunicacion y atencion a los clientes quejosos, generacion de reuniones con el comité
para la atencion de quejas.(PFR.3)

Responsable del desarrollo, implementacion y seguimiento de la mejora de la calidad y seguridad del
paciente. (QPS)

Responsable de desarrollar el plan de calidad y seguridad del paciente de la organizacién. (QPS.1)
Acompanamiento a la Direccion general en la creacion y ejecucion del COCASEP de la organizacion,
liderar el cumplimiento del cronograma de los subcomités de la organizacion, generacion de evidencias
y analisis de resultados de los indicadores por areas. (QPS.2)

Hacer cumplir las funciones del puesto de secretario en el COCASEP. (QPS.2)

Coordinar la evaluacion anual de riesgos y problemas de la organizacion. (QPS.3)

Seguimiento y gestion a las notificaciones de eventos adversos, eventos centinelas, cuasifallas,
cuasifallas y errores de medicacion, generacion de reuniones para atencion a eventos presentados,
generacion de reporte para el COCASEP. (QPS.4-AESP-7)

Participar en la estandarizacion de procesos con alta variabilidad de la organizacion (QPS.5)

Coordinar la construccion de los indicadores que forman parte del sistema organizacional de calidad y
seguridad del paciente de la organizacion. (QPS.6- QPS.6.8)

Participar en el analisis de un proceso de riesgo con una herramienta proactiva de la organizacion.
(QPS.7)

Responsable de agrupar los resultados de los informes de indicadores de las diversas areas de la
organizacion. (QPS.8.2-MCl.11)

Responsable de subir al SGC CEMA los informes de indicadores mensuales. (QPS.8-MCl.10-MCl.11)
Participar en la difusion de mejoras en la organizacion. (QPS.9)

Llevar a cabo capacitaciones de la introduccion al proceso de certificacion de hospitales y las
relacionadas al proceso o contenido de los estandares para certificar hospitales del CSG. (SQE.10)
Brindar capacitacion del sistema organizacional de calidad y seguridad del paciente a todo el personal
con apego al programa anual de capacitaciones de la organizacion. (QPS.10-SQE.10)

Asistir a capacitaciones y sesiones hospitalarias programadas con apego al programa anual de
capacitaciones de la organizacion (SQE.10)

Actualizar funciones en la descripcion de puestos del personal en formacion y personal a su cargo.
(SQE.4)

Participar activamente en los simulacros programados de la organizacién. (FMS.5)

Responsable de la implementacion, desarrollo y seguimiento a las acciones del movimiento de cultura
de seguridad del paciente. (MCI.1.1-AESP.8)

Responsable de coordinar la medicion de la cultura de seguridad del paciente a través de la aplicacion
del cuestionario (fisico y digital) a todo el personal de la organizacion en los periodos definidos.
(MCI.1.1-AESP-8)

Responsable de responder el cuestionario de cultura de seguridad del paciente. (MCI.1.1-AESP.8)
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31. Responsable de presentar los resultados de la aplicacion del cuestionario de cultura de seguridad del
paciente ante el COCASEP en sesion ordinaria. (MCI.1.1-AESP.8)

32. Participar y llevar a cabo las funciones de vocal en el comité ante desastres (FMS.9)

33. Participar y llevar a cabo las funciones de vocal en el comité de expediente clinico. (MCI.19)

34. Participar y llevar a cabo las funciones de vocal en el COFAT. (MMU)

35. Participar y llevar a cabo las funciones de vocal en el comité de Farmacovigilancia. (MMU)

36.Seguimiento y control de reportes del cumplimiento de los estatus por agenda del sistema de gestidn
hospitalaria (HISTOCLIN).

37. Asignacion de horarios tipo del personal del area en el sistema (intranet), control y asignacion de
actividades.

38. Implementacion del programa académico para el personal en formacion. (SQE.14)

39. Apegarse al manejo, seguridad e integridad de los datos e informacion generados en el area y la
organizacion. (MCI.3)

40. Asignar claves a nuevos proyectos, servicios o paquetes que se generen en la organizacion.

PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Clave Proceso / Procedimiento Objetivo

N/A NOM-016-5SA3-2012 HOSPITAL SEGURO ACREDITACION HOSPITAL SEGURO

N/A MODELO DE SEGURIDAD DEL PACIENTE DEL | CERTIFICACION DE HOSPITALES
SINACEAM 2018

N/A AUTOEVALUACION 2016 CERTIFICACION DE HOSPITALES
MANUAL MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION | SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO
HOSPITALARIA (HISTOCLIN) DE AGENDAS

CEMA-PR-CA- ATENCION DE QUEJAS, SUGERENCIAS, | CONTROL DE QUEJAS A PACIENTES

QSF-03 MEJORAS Y FELICITACIONES / CLIENTES

CEMA-PR-CA- ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL SGC | ACTUALIZACION DE PAG WEB

AD-01 SIMART

CEMA-DOG-CA- | CONTROL DE REGISTROS DEL SGC CONTROL DE DOCUMENTOS

GED-01
REVISIONES INTERNAS DEL PROGRAMA | CHECK LIST DE  REVISIONES,
TUZO5+1 SEGUIMIENTO Y AUDITORIAS

CEMA-DOG-CA- | DOCUMENTO GUIA PARA ASIGNACION DE | CONTROL DE CLAVES REGISTRADAS

CS-03 CLAVES POR LINEA DE SERVICIO

CEMA-RG-DG- ENCUESTAS DE SALIDA REPORTE DE RESULTADOS

ES-01

CEMA-PR-CA- PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICION DE LA | MEDICION DE LA CULTURA DE

MCSP-02 CULTURA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE SEGURIDAD

Elaboro

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Autorizé / Liberé

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA
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CEMA-PR-CA- SISTEMA DE NOTIFICACION Y ANALISIS DE | INDICADOR DE NOTIFICACIONES
SNE-05 EVENTOS RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD
DEL PACIENTE

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la organizacion.

PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:
AREAS CONTACTOS PROPOSITO

-TODAS LAS AREAS CLINICAS Y NO | -CERTIFICACION DE HOSPITALES
CLINICAS DE LA ORGANIZACION
(ADMINISTRACION Y  FINANZAS,
ENFERMERIA, MEDICA,
REHABILITACION, IMAGENOLOGIA,
RECEPCION, NUTRICION,
ALMACEN, EXPEDIENTE CLINICO,
LAVANDERIA, ANALISIS CLINICOS,
COCINA, INTENDENCIA,
SEGURIDAD, ETC.)

INTERNAS

-PACIENTES / CLIENTES / PUBLICO | -INFORMACION Y ATENCION
EN GENERAL

Externas -SECRETARIA DEL TRABAJO -APOYO Y CUMPLIMIENTO DE NORMAS

-SINACEAM / CONSEJO SALUBRIDAD | -VINCULO CERTIFICACION HOSPITALES
GENERAL

MANEJO DE RECURSOS:
Computadora
Impresora

Proyector (cafién)
Calculadora

Agenda

Escritorio

Sillon

Elaboro Reviso Autorizo / Libero

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE CALIDAD COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Cajonera
Procedimientos / Manuales
Formatos / Documentos
Buzon de sugerencias
Teléfono
SIMART
Carpetas
Sistema de gestion hospitalaria (HISTOCLIN)
HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO:
Horario Lunes Horario Martes
Hora Actividad Hora Actividad
8:00hrs | Entrada a laborar 8:00hrs | Entrada a laborar
Operacion del area Operacion del area
15:00hrs | Alimentos Comida 15:00hrs | Alimentos Comida
Operacion del area Operacion del area
17:30hrs | Salida de labores 17:30hrs | Salida de labores
Horario Miércoles Horario Jueves
Hora Actividad Hora Actividad
8:00hrs | Entrada a laborar 8:00hrs | Entrada a laborar
Operacion del area Operacion del area
15:00hrs | Alimentos Comida 15:00hrs | Alimentos Comida
Operacion del area Operacion del area
17:30hrs | Salida de labores 17:30hrs | Salida de labores
Hora Actividad
8:00hrs | Entrada a laborar
Operacion del area
15:00hrs | Alimentos Comida
Operacion del area
17:30hrs | Salida de labores

Elaboro Reviso Autorizo / Libero

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA
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Aviso: Cambian los turnos y horarios de trabajo en base a la logistica de operacion de la organizacion.

NIVEL EN EL ORGANIGRAMA: o CAnARIARAMA BtRERAL CTMA i
Segundo nivel de la linea horizontal de ' % FE =
liderazgo. S —
(Operativo) e—1 |
=1 J sl
) ee——
| v | a—
i | o A
[
' =1
DIRECTOR DE CALIDAD RECURSOS HUMANOS
Elaboroé Reviso Autorizo / Libero
LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE CALIDAD COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




LEMA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA

CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA

TUZO 41

MANUAL ORGANIZACIONAL DEL AREA DE CALIDAD (SQE.4)

Departamento / Area:
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12.- PERFIL DEL PUESTO

Puesto ’ AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CALIDAD Ultima
gepartam.ento FArea COORDIN/(x:éIC_)IIEg% CALIDAD Actualizacion:

eporta a: Febrero 2022
Numero total de personas N/A
que dependen
directamente del puesto: YoEMA
Direccion Responsable CALIDAD T~
Ubicacion UFD / CAMPUS LA CONCEPCION FIFA | i
Unidad de Negocio CLINICA DE MEDICINA DEPORTIVA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: EDAD:
( ) Femenino
( ) Masculino De 19 a 25 afios
(X ) Indistinto
ESTADO CIVIL: IDIOMAS:
( ) Soltero ( )Inglés 50 % minimo
( ) Casado ( ) Francés ___% minimo
( X ) Indistinto ( ) Aleman ___ % minimo
( x ) Espanol  100%
( ) Otro: % minimo
( ) No Aplica

NIVEL DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANCE:

administracion,

manejo de paqueteria office
basica, conocimiento y manejo de plataformas.
Carrera:

() Primaria () Técnico () Carrera trunca

( ) Secundaria superior ( X ) Pasante

( ) Bachillerato () Especialidad () Proceso de Titulacion
( ) Normal () Maestria () Titulado

( ) Carrera técnica o () Doctorado

comercial () No Aplica

( X) Licenciatura

AREAS DE CONOCIMIENTO: EXPERIENCIA LABORAL:

Area general: Conocimientos Generales de | Minimo: 1 afio

administrativo.
Area  especifica:

Area general: Sistemas de Calidad, Proceso

Control Documental,

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ

Elaboro

COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Autorizé / Liberé

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Alumno de la licenciatura en Administracion. Implantaciéon de Sistemas de Calidad,
Carrera(s) Alterna(s): administracion de la calidad.
Alumno de Ingenieria Industrial. Otro:
Alumno de Licenciatura en Sistemas.
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO DE TRABAJO
Si( ) No ( X ) Diurno ( ) Vespertino ( )
Nocturno ()
Mixto ( x )

CAPACIDADES PARA EL PUESTO

Frecuencia en que se manifiesta la capacidad

Clasificacion

Capacidad

Siempre

Ocasionalmente

Rara vez

Nunca

Vision estratégica

X

Liderazgo

Gerenciales

Trabajo en equipo

Negociacion

Control de Grupo

Liderazgo de Grupo

Facilidad de Palabra

Negociador

Manejo de Controles

Control Documental

Manejo de Agenda

Técnicas

Manejo de informacion

Interpretacion
Estandares /
Calidad

de
Normas de

XX XXX XX [X|X [ X|X|X

Interpretacion
Diagramas

de

x

manuales

Manejo de procedimientos y

Control de Tiempos

Cultura de la Prevencion

Operativas

Capacidad de Escuchar

Seguimiento

a Clientes

XXX |X]| X

Elaboro

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ

COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Autorizé / Liberé

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA
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(Quejas, Mejoras
Sugerencias, Felicitaciones)
Organizado X
Presentable X
Especificaciones Particulares del Puesto
Aspectos Fisicos:
Altura: ( ) Baja ( ) Mediana ( )Alta ( x ) Indistinta
Complexion: ( ) Delgada ( x ) Normal ( ) Sobrepeso () Indistinta

Nota: Preferentemente que su residencia sea en Pachuca, Hidalgo.

DIRECCION DE CALIDAD

RECURSOS HUMANOS

Autorizé / Liberé

Elaboro

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso
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COORDINADORA DE CALIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA

vz

MANUAL ORGANIZACIONAL DEL AREA DE CALIDAD (SQE.4)

Vigente a partir de: Clave:

Departamento / Area: Febrero 2022 CEMAN-MN-CA-MO-05

Calidad Versién: 5.0 Pagina 19 de 35
13.- DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CALIDAD Ultima
Departamento / Area CALIDAD Actualizacién:
Reporta a: COORDINADOR DE CALIDAD Febrero 2022
NUmero total de personas N/A
que dependen
directamente del puesto: L MA
Direccion Responsable CALIDAD - ~ -
Ubicacion CEMA / CAMPUS LA CONCEPCION FIFA { e S
Unidad de Negocio CLINICA DE MEDICINA DEPORTIVA

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

APOYAR EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES RELACIONADOS CON LA
GESTION DE CALIDAD COMO PROCESOS DE CERTIFICACION, NUEVOS PROYECTOS, SOPORTE DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE CLAVES DE SERVICIO.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

Contribuir en el proceso de certificaciones.

Controlar y resguardar la informacion generada del soporte documental de la organizacion. (MCI.10)

Revision y orden de carpetas de evidencias con las que cuenta el area.(MCI.10)

Acompanar en revisiones internas de las areas clinicas y no clinicas.

Capturar resultados de indicadores de proceso, resultado y estadisticas de la organizacion. (QPS.6-

QPS.6.8-QPS.9-MCI.11)

Presentar propuestas de mejora con base a su conocimiento de los casos que presente el area.

Realizar presentaciones para analisis de datos en relacién a indicadores del area.(MCI.11)

Respaldar semestralmente los archivos del soporte documental en plataforma SGC CEMA con relacion al

listado oficial del area.(MCI.10)

9. Revisar el cumplimiento de la estructura de procedimientos, manuales, guias e instructivos para
mantener la pagina web SGC CEMA actualizada.(MCI.10)

10. Apegarse a los estandares para certificar hospitales del CSG.

11. Generar reportes del sistema de gestion hospitalaria (HISTOCLIN).

12. Mantener actualizadas las bases de datos que le sean asignadas por el area.

13. Mantener la confidencialidad de la informacion con la que tiene contacto para el desarrollo de sus
actividades.

14. Asistir a las capacitaciones y/o sesiones hospitalarias con apego al programa anual de capacitaciones

UGANWN-=

©No

Elaboro Reviso Autorizo / Libero

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD
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Version: 5.0
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de la organizacion. (SQE.10)

PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Clave Proceso / Procedimiento Objetivo
N/A MODELO DE SEGURIDAD DEL PACIENTE DEL | CERTIFICACION DE HOSPITALES
SINACEAM 2018
MANUAL MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION | SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO
HOSPITALARIA (HISTOCLIN) DE AGENDAS
CEMA-DOG-CA- | CONTROL DE REGISTROS DEL SGC CONTROL DE DOCUMENTOS
GED-01
CEMA-RG-DG- ENCUESTAS DE SALIDA REPORTE DE RESULTADOS
ES-01
CEMA-PR-CA- SISTEMA DE NOTIFICACION Y ANALISIS DE | INDICADOR DE NOTIFICACIONES
SNE-05 EVENTOS RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD
DEL PACIENTE

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la organizacion.

PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

AREAS

CONTACTOS

PROPOSITO

INTERNAS

ALMACEN,

-TODAS LAS AREAS CLINICAS Y NO
CLINICAS DE LA ORGANIZACION
(ADMINISTRACION Y  FINANZAS,
ENFERMERIA, MEDICA,
REHABILITACION, IMAGENOLOGIA,
RECEPCION, NUTRICION,
EXPEDIENTE CLINICO,
LAVANDERIA, ANALISIS CLINICOS,
COCINA, INTENDENCIA,
SEGURIDAD, ETC.)

-CERTIFICACION DE HOSPITALES

Externas

NO APLICA

NO APLICA

MANEJO DE RECURSOS:

Computadora
Impresora

Elaboro

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso

COORDINADORA DE CALIDAD

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ

Autorizé / Liberé

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Escritorio
Sillén

Procedimientos / Manuales

Formatos / Documentos

SIMART

Carpetas

Sistema de gestion hospitalaria (HISTOCLIN)

HORARIO TIPO DE TRABAJO PARA EL PERSONAL EN FORMACION:

El horario puede variar de acuerdo a las horas planificadas a realizar por el alumno. Asi mismo en ocasiones
especiales se le solicitara el apoyo para acudir en fin de semana, se notificara de manera anticipada.

Horario Lunes a Viernes
Hora Actividad
8:00hrs | Entrada personal en formacion
Realizar actividades planificadas
13:00hrs | Salida personal en formacion

Aviso: Cambian los turnos y horarios de trabajo en base a la logistica de operacion de la organizacion.

NIVEL EN EL ORGANIGRAMA: a———
Tercer nivel de la linea horizontal de liderazgo.
(Lider General)

DIRECCION DE CALIDAD RECURSOS HUMANOS

Elaboro Reviso Autorizo / Libero
LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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14.- PERFIL DE PUESTO
Puesto ] PERSONAL EN FORMACION Oltima
Departamento / Area CALIDAD Actualizacion:
Reporta a: COORDINADOR DE CALIDAD ’
NUmero total de personas N/A Febrero 2022
que dependen
directamente del puesto: 7
Direccion Responsable CALIDAD o C‘E‘AM :
Ubicacion UFD / CAMPUS LA CONCEPCION FIFA | oo cooe
Unidad de Negocio CLINICA DE MEDICINA DEPORTIVA
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: EDAD:
( ) Femenino
( ) Masculino De 19 a 25 afios
(X ) Indistinto
ESTADO CIVIL: IDIOMAS:
( ) Soltero ( )Inglés 50 % minimo
( ) Casado ( ) Francés ___% minimo
( X ) Indistinto ( ) Aleman ___ % minimo
( x ) Espanol  100%
( ) Otro: % minimo
( ) No Aplica
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE:
() Primaria () Técnico () Carrera trunca
( ) Secundaria superior ( X ) Pasante
( ) Bachillerato () Especialidad () Proceso de Titulacion
( ) Normal () Maestria () Titulado
( ) Carrera técnica o () Doctorado
comercial ( X ) No Aplica
() Licenciatura
AREAS DE CONOCIMIENTO: EXPERIENCIA LABORAL:
Area general: Conocimientos Generales de | Minimo: Alumno de 6to a 9no
administracion. semestre-cuatrimestre
Carrera: Area general: Sistemas de Calidad, Proceso
Alumno de la licenciatura en Administracion. administrativo.
Elaboro Revisé Autorizé / Liberé
LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
COORDINADORA DE CALIDAD COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTORA GENERAL DE CEMA
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Carrera(s) Alterna(s):
Alumno de Ingenieria Industrial.
Alumno de Licenciatura en Sistemas.

especifica:
de

Area
Implantacion

Otro:

administracion de la calidad.

Documental,
de Calidad,

Control
Sistemas

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

Si( ) No (

X ) Diurno ( )

Nocturno ()

HORARIO DE TRABAJO

Mixto ( x )

Vespertino ( )

CAPACIDADES PARA EL PUESTO

Frecuencia en que se manifiesta la capacidad

Clasificacion Capacidad

Siempre

Ocasionalmente

Rara vez Nunca

Vision estratégica

X

Liderazgo

Gerenciales - -
Trabajo en equipo

Negociacion

Control de Grupo

Liderazgo de Grupo

Facilidad de Palabra

Negociador

Manejo de Controles

Control Documental

Manejo de Agenda

Técnicas

Manejo de informacion

Interpretacion
Estandares
Calidad

/ Normas de

XX XX XXX [X|X|X|X|X

de

Interpretacion
Diagramas

de X

manuales

Manejo de procedimientos y

Control de Tiempos

Operativas

Cultura de la Prevencion X

Capacidad de Escuchar X

Elaboro

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Autorizé / Liberé

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA

TUZ0 11

MANUAL ORGANIZACIONAL DEL AREA DE CALIDAD (SQE.4)

Vigente a partir de: Clave:

Departamento / Area: Febrero 2022 CEMAN-MN-CA-MO-05

Calidad Versién: 5.0 Pagina 24 de 35
Seguimiento a  Clientes X
(Quejas, Mejoras
Sugerencias, Felicitaciones)
Organizado X
Presentable X

Especificaciones Particulares del Puesto
Aspectos Fisicos:

Altura: ( )Baja ( ) Mediana ( )Alta ( x ) Indistinta

Complexion: ( ) Delgada ( x ) Normal ( ) Sobrepeso () Indistinta

Nota: Preferentemente que su residencia sea en Pachuca, Hidalgo.

DIRECCION DE CALIDAD RECURSOS HUMANOS

Elaboro Reviso Autorizo / Libero

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD
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15.- DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto PERSONAL EN FORMACION Ultima
Departamento / Area CALIDAD Actualizacion:
Reporta a: COORDINADOR DE CALIDAD ctualizacion:
NUmero total de personas N/A Febrero 2022
que dependen
directamente del puesto: 7
Direccion Responsable CALIDAD _TCEMA
Ubicacion CEMA / CAMPUS LA CONCEPCION FIFA * WEIRCAL CERTIE
Unidad de Negocio CLINICA DE MEDICINA DEPORTIVA DNt

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

FORMAR U ORIENTAR AL PERSONAL EN FORMACION EN PROCESOS DE CALIDAD EN RELACION A LAS ACTIVIDADES
ESPECIFICAS DEL AREA.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

1.
2.
3.

BN e

= O 00

11.

12.

0.

Revisar y ordenar las carpetas de evidencias con las que cuenta el area.(MCI.10)

Acompanar en las revisiones internas de las areas clinicas y no clinicas.

Dar seguimiento a captura de resultados de indicadores de proceso, resultado y estadisticas de la
organizacion. (QPS.6-QPS.6.8-QPS.9-MCl.11)

Presentar propuestas de mejora con base a su conocimiento de los casos que presente el area.

Crear la de presentacion para analisis de datos en relacion a indicadores del area.(MCI.11)

Revisar el soporte documental en plataforma SGC CEMA con relacion al listado oficial del area.(MCI.10)
Revisar el cumplimiento de la estructura de procedimientos, manuales, guias e instructivos para
mantener la pagina web SGC CEMA actualizada.(MCI.10)

Conocer y apegarse a los estandares para certificar hospitales del CSG.

Mantener actualizadas las bases de datos que le sean asignadas por el area.

Mantener la confidencialidad de la informacion con la que tiene contacto para el desarrollo de sus
actividades.

Asistir a las capacitaciones y/o sesiones hospitalarias con apego al programa anual de capacitaciones
de la organizacion. (SQE.10)

Apegarse al programa académico del area. (SQE.14)
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PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Clave Proceso / Procedimiento Objetivo
N/A MODELO DE SEGURIDAD DEL PACIENTE DEL | CERTIFICACION DE HOSPITALES
SINACEAM 2018
MANUAL MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION | SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO
HOSPITALARIA (HISTOCLIN) DE AGENDAS
CEMA-DOG-CA- | CONTROL DE REGISTROS DEL SGC CONTROL DE DOCUMENTOS
GED-01
CEMA-RG-DG- ENCUESTAS DE SALIDA REPORTE DE RESULTADOS
ES-01
CEMA-PR-CA- SISTEMA DE NOTIFICACION Y ANALISIS DE | INDICADOR DE NOTIFICACIONES
SNE-05 EVENTOS RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD
DEL PACIENTE

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la organizacion.

PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

AREAS

CONTACTOS

PROPOSITO

INTERNAS

-TODAS LAS AREAS CLINICAS Y NO
CLINICAS DE LA ORGANIZACION
(ADMINISTRACION Y  FINANZAS,
ENFERMERIA, MEDICA,
REHABILITACION, IMAGENOLOGIA,
RECEPCION, NUTRICION,
ALMACEN, EXPEDIENTE CLINICO,
LAVANDERIA, ANALISIS CLINICOS,
COCINA, INTENDENCIA,
SEGURIDAD, ETC.)

-CERTIFICACION DE HOSPITALES

Externas

NO APLICA

NO APLICA

MANEJO DE RECURSOS:

Computadora
Impresora
Escritorio
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Sillon

Procedimientos / Manuales

Formatos / Documentos

SIMART

Carpetas

Sistema de gestion hospitalaria (HISTOCLIN)

HORARIO TIPO DE TRABAJO PARA EL PERSONAL EN FORMACION:

El horario puede variar de acuerdo a las horas planificadas a realizar por el alumno. Asi mismo en ocasiones
especiales se le solicitara el apoyo para acudir en fin de semana, se notificara de manera anticipada.

Horario Lunes a Viernes
Hora Actividad
8:00hrs | Entrada personal en formacion
Realizar actividades planificadas
13:00hrs | Salida personal en formacion

Aviso: Cambian los turnos y horarios de trabajo en base a la logistica de operacion de la organizacion.

NIVEL EN EL ORGANIGRAMA: e
Tercer nivel de la linea horizontal de liderazgo.
(Lider General)

DIRECCION DE CALIDAD RECURSOS HUMANOS
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16.- Generacion, resguardo y conservacion de la informacion generada en el area.

El area de calidad funge como area de servicio y apoyo dentro de la organizacion, por sus distintas funciones
crea datos e informacion, la cual es validada por la coordinaciéon de calidad resultado de eso es la firma de
supervision o validacion en cada uno de los documentos generados; a continuacion se describe que tipo de
informacion se genera, cual se considera como confidencial, el resguardo y conservacion:

*Es la informacion que se considera confidencial dentro del area, se identifica dentro de la tabla como que
solo el area de calidad tiene acceso a ella.

Agrupacion de Informacién o Documento Personal que Tipo de Tiempo de Tipo de
informacion datos generados generado tiene acceso resguardo conservacion conservacion
*Bitacoras de
atencion a ;
uejas "Area de *Fisico 5 afos Fisico
suggregmciz’as y calidad
Concentrado 2.
de queias felicitaciones.
Servicios quejas, *Concentrado de
sugerencias y .
S quejas,
felicitaciones . ok
sugerencias y Area de . L. - ., .
S . Electrénico 5 anos Electronico
felicitaciones calidad
(documento en
Excel).
*Soporte
documental por Todas las .. - , .
. ) P , *Electroénico 5 anos Electronico
Control de tipo de registro areas
.. (SIMART).
Servicios soporte P
Lista de control
documental. . ok
de movimientos Area de . L - , .
: Electrénico 5 anos Electronico
del soporte calidad.
documental.
Registro de *Bitacoras de
notificaciones atencion a
.. de eventos eventos adversos, *Area de o ~ , .
Servicios . . Fisico 5 anos Fisico
centinela, eventos calidad
eventos centinelas y
adversos y cuasifallas
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cuasifallas atendidos.
presentados *Concentrado de
en la notificaciones
organizacion. resentadas en la *Area de .. - ,
g P R . *Electronico 5 anos Electronico
organizacion calidad.
(Documento en
Excel)
*Bitacoras de
atencion a
. eventos "
Registro de ir *Area de , . - , .
SISLro notificados por . *Fisico 5 anos Fisico
notificaciones if calidad
de cuasifallas cuasifallas y/o
/o errores de errores de
Servicios y L medicacion.
medicacion *Concentrado de
presentados e .
notificaciones
en la A
s presentadas en la Area de . - ~ L.
organizacion. Y - Electronico 5 anos Electronico
organizacion calidad.
(Documento en
Excel)
-Direccion
. General
. *Bitacoras :
Minutas de -Area de
- . semanales de . . - .
Servicios reuniones de . ) calidad y Fisico 5 anos Fisico
" reuniones comité p
comité CEMA. lideres de
CEMA. ,
area que lo
soliciten.
-Direccion
. General
Presentacione | , . .
s de las Presentaciones -Area de
Servicios : de las diferentes calidad y *Electronico 5 anos Electrénico
reuniones de areas lideres de
comité CEMA. ) ,
area que lo
soliciten.
) *Bitacoras de *Direccion
Minutas de .
.. "y reuniones de General o s - , .
Servicios comité de " ot Fisico 5 anos Fisico
oo s comité de Area de
certificacion. cpe i .
certificacion calidad
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Minutas de *Bitacoras de *Direccion
.. sesiones del sesiones del General o s - ..
Servicios ., . wt Fisico 5 anos Fisico
comite de comite de Area de
COCASEP. COCASEP calidad
Minutas de s . .,
. *Bitacoras *Direccion
reuniones eneradas en General
Servicios extraordinaria sener Y *Fisico 5 afos Fisico
S Casos atencion a casos Area de
. especiales. calidad
especiales.
*Direccion
*Resultado de General
cuestionario en *Area de *Electrénico 5 anos Electrénico
linea. .
calidad
*Presentacion de
Resultados de | resultados de la *Direccion
la medicion medicion de la General
Servicios de la cultura cultura de “Area de *Electronico 5 anos Electronico
de seguridad seguridad calidad
del paciente. (Documento en
Power Point)
. . *Direccion
*Cuestionarios General
aplicados en sArea de *Fisico 5 anos Fisico
fisico al personal. calidad
) . *Direccion
Sistema *Sistema General
organizacional | organizacional de “Area de *Fisico 5 afios Fisico
ici i i i by - e
Servicios de ca}l dad y cal_dad y calidad *Electronico 5 anos Electronico
seguridad del seguridad del .
. . Todas las
paciente. paciente. areas
*Reporte semanal . .
. .. -Direccion
Presentacione | de cumplimiento General
s de de agendas _Area de
Servicios procedimiento | (Documento en calidad *Electronico 5 anos Electronico
s quirlrgicos Power Point, en Todas las
CEMA. calendario de areas
actividades)
Servicios Indicadores | *Reporte mensual -Direccion *Electrdnico 5 anos Electrénico
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del area. de soporte General
documental, -Area de
quejas calidad
presentadas, -Todas las
encuestas de areas
satisfaccion
(Documento en
Power Point, en
calendario de
actividades)
*Resultados de -Direccion
Informes de . General
s indicadores .
.. indicador de -Area de . - - , .
Servicios . . mensuales de . Electrénico 5 anos Electronico
las distintas calidad
, cada una de las
areas. , -Todas las
areas. !
areas
*Concentrado de -Direccion
Control de asignaciones de General
.- asignacion de | clave por linea de -Area de . - - -~
Servicios .. . Electrénico 5 anos Electronico
claves de servicio calidad
servicio (Documento en | Administracio
Excel) n

Los datos e informacion electronicos que se generan dentro del area de calidad se resguardan en el equipo de
computo que esta asignado en su espacio fisico, para dicha informacion se realiza un respaldo de todos los
archivos generados de manera semestral en un disco CD, el cual permanece bajo el resguardo de la
coordinacion de calidad para fines que convenga a la organizacion, se encuentra disponible ante la solicitud
de la Direccion General.

Los datos e informacion fisicos se encuentran resguardados en el espacio fisico de la coordinacion de calidad
en un librero, las carpetas se encuentran en un espacio del librero en el tercer y cuarto nivel de 4 niveles, en
el espacio fisico asignado, no se tienen riesgos de inundacidon o alguna situacion que permita danar la
informacion, solo tiene acceso la coordinacion de calidad y el auxiliar administrativo de calidad, la
informacion se encuentra disponible ante la solicitud de la Direccion General.

Toda la informacion fisica como digital se mantendra resguardada por 5 anos, cumpliendo el periodo de
conservacion se procedera a dar de baja los datos e informacién conforme lo estipule la organizacion,
informando a las areas responsables o involucradas con dicha informacion del destino final de la misma.
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17.- Confidencialidad de la informacion.

La informacion generada dentro del area de calidad se considera como confidencial, como se muestra en la
tabla del punto 16 se establecio quien tiene acceso a la informacion, el area de calidad tiene disponible la
informacion para cuando la Direccion General la solicite.

La organizacion ha definido que ante un incumplimiento y/o violacidn de la politica de integridad se aplicara
las medidas correspondientes con base a las politicas institucionales.

18.- Escases de recursos del area.

Si el area llegara a presentar alguna escases de recursos dentro de la clasificacion definida por la organizacion
se realizaran las siguientes acciones:

RECURSO ACCION INMEDIATA ACCION PROGRAMADA

Asignacion: El personal que se encuentre en | Ingreso de requisicion para la
HUMANO ese momento asumira la responsabilidad de | contratacion de un nuevo personal.

las actividades a realizar.

Ingreso de requisicion con la justificacion de | Planificacion de adquisicion de equipos
MATERIAL la compra, con base en el presupuesto | o mobiliario en relacion al POA de la

autorizado para el area. organizacion, para evitar gastos

extraordinarios.

Presentacion de necesidad en reunién de | Adaptacion o construccion del espacio
ESTRUCTURAL comité CEMA ante la Direccion General para | fisico solicitado.

la aprobacion de la necesidad.

19. Abreviaturas utilizadas y generadas en el area

Derivado de los procesos que se llevan a cabo en el area de calidad se utilizan las siguientes abreviaturas las
cuales se incluyen en el listado general de la organizacion:

No. [ ABREVIATURA CONCEPTO
1 CEMA Centro de Excelencia Médica en Altura
2 UFD Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte
3 PCP Promotora del Club Pachuca
4 DO Documento
5 DOE Documento externo
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6 PR Procedimiento

7 DOG Documento Guia

8 DOI Instructivo

9 RG Registro
10 RGE Registro externo
11 MN Manual
12 MNE Manual externo
13 AC Archivo clinico
14 AD Administracion
15 ADM Admision
16 ANE Anestesiologia
17 BI Area biomédica
18 CA Calidad
19 CAJA Caja
20 CB Contabilidad
21 CcC Comunicacion
22 CCR Call center
23 CO Cocina
24 COM Compras
25 ENF Enfermeria
26 FA Almacén CEMA
27 FC Farmacia CEMA
28 IM Imagenologia
29 JE Jefatura de ensefanza
30 LAC Laboratorio de analisis clinicos
31 LV Lavanderia
32 MG Medicina General
33 ML Medicina laboral
34 MTTO Mantenimiento
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35 NU Nutricién

36 ODON Odontologia

37 OoP Operaciones

38 PC Proteccion civil

39 PRO Promocién

40 PS Psicologia

41 RB Rehabilitacion

42 RH Recursos humanos

43 RHR Recursos humanos reclutamiento
44 RP Relaciones publicas

45 SE Seguridad

46 SG Seguros

47 SM Servicio Médico

48 SP Spa

49 TI Tecnologias de la Informacion
50 SE Servicio

51 PQ Paquete

52 PRO Promociones y/o difusiones

53 CA Cardiologia

54 CO Consultas

55 CO Consultas de especialidad

56 DEP Deportivo

57 END Endoscopia

58 Gl Ginecologia

59 HO Hospitalizacion

60 LB Laboratorio de andlisis clinicos
61 MD Medicina

62 oD Odontologia

63 QU Paquete quiréfano
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64 PR Procedimientos
65 PR Promocién
66 PS Psicologia
67 RX Rayos X
68 RM Resonancia Magnética
69 SP SPA
70 ST Terapia
71 U Ultrasonido
72 MISP Metas Internacionales de Seguridad del Paciente
73 MMU Manejo y uso de medicamentos
74 PCI Prevencion y control de infecciones
75 FMS Gestion y seguridad de las instalaciones
76 SQE Competencias y capacitacion del personal
77 QPS Mejora de la calidad y seguridad del paciente
78 ACC Acceso y continuidad de la atencion
79 PFR Derechos del paciente y su familia
80 AOP Evaluacion de pacientes
81 SAD Servicios auxiliares de diagnostico
82 COP Atencion de pacientes
83 ASC Anestesia y atencién quirurgica
84 PFE Educacioén al paciente y su familia
85 MCI Gestién de la comunicacién y la informacion
86 GLD Gobierno, liderazgo y direccién
87 COCASEP Comité de calidad y seguridad del paciente
88 COFAT Comité de farmacia y terapéutica
89 CODECIN Comité para la deteccion y control de infecciones
nosocomiales
90 SGC Sistema de gestion de calidad
91 SIA Sistema de informacion académica
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