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Presentacion

La sociedad mexiquense exige en su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la sotucién de demandas sociales.

E! buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente, en el uso de sus recursos y més en el logro de sus propositos.
El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Plblica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestién, orientando a la generacién de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacién.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios a través de la Unidad Mévil. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos
clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este
organismo.

Este documento, contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable
es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

El ISSEMyM, con una visién de carcter preventivo y de corresponsabilidad en salud, establecié en el afio 2004 el programa de
evaluacion médica mediante las Unidades Moviles, con la finalidad de realizar deteccién de enfermedades crénico-degenerativas:
Hipertensién Arterial, Diabetes Mellitus, Dislipidemias (hipercolesterolemia e hipertrigliceridemia), asi como cancer cérvico uterino y
mamario, a los servidores publicos del Gobierno del Estado de México en sus centros de trabajo.

Lo anterior permitié identificar de manera integral y oportuna, factores de riesgo y, en caso necesario, realizar la referencia oportuna
del servidor pablico a su clinica de adscripcion para protocolo y tratamiento.

Asimismo, el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios se ha propuesto acercar los servicios de salud a los
derechohabientes, con la firme conviccién de otorgarlos de manera digna, oportuna y con calidad y de esta manera cumplir con
resultados que la sociedad mexiquense exige.
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Il. Base Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

Ley de Planeacién.
Diario Oficial de la Federacién, Diario Oficial de la Federacién 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000, reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, | | de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, |1 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Gaceta del Gobierno, 7 de marzo del 2000, reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre del 2001, reformas y adiciones..

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero del 2002, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004, reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de agosto del 2004, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2011.
Gaceta del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Presupuesto de Egresos dei Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno, ejercicio fiscal correspondiente.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
Diario Oficial de la Federacion, 14 de mayo de 1986.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio del 2010.
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Reglamento de la Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Cficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

Regilamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 19 de enero de 1996.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002, reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobiernc 14 de Marzo de 2003.

Regiamento del Libro Décimo Segundo de} Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre del 2003.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre del 2003.

Reglamento para la Entrega y Recepcién de la Unidades Administrativas de la Administracién Publica del
Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 26 de marzo del 2004.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 18 de octubre del 2004.

Reglamento Interior de ia Comision Auxiliar Mixta del instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

Gaceta del Gobierno, 3 de mayo del 2005.

Reglamento Financiero del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 5 de agosto del 2005.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de julio del 2009.

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre del 2009.

Reglamento Interno de Escalafén de los Servidores Publicos Generales del Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno 4 de marzo de 2010.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios
de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta dei Gobierno, 24 de febrero del 2005, reformas y adiciones.

Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios.

Deposito en el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje 26 de febrero de 2010.

Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 7 de octubre del 2009.

iR Atribuciones

Reglamento interior del Instituto de Seguridad
Social dei Estado de México y Municipios

Capitulo V
De las atribuciones de las Coordinaciones y Unidades

Aurticulo 16.- Corresponde a la C..xrdinacién de Servicios de Salud las atribuciones siguientes:

V.

Planear, organizar y operar el sistema de salud institucional, a fin de otorgar las prestaciones de salud 2 los derechohabientes,
en términos de la Ley y demas disposiciones en ia materia.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad, lineamientos y politicas emitidas por las entidades rectoras del sector salud.

Crganizar, supervisar, controlar v evaluar el funcionamiente de las unidades médicas del Instituto y disponer, en su caso, fas
medidas para mejorar la eficiencia y calidad de sus servicios.

Promover la ejecucidn de proyectos y mecanismos de corresponsabilidad entre los derechohabientes, el Instituto y demas
instituciones publicas, a fin de preservar la salud de los derechohabientes.

Proponer v ejecutar los programas de medicina preventiva y vigilancia epidemioldgica que determine el Director General, de
conformidad con las disposiciones y recomendaciones que al respecto determine el Gobierno del Estado.
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Proponer al Director General los servicios de salud que deban subrogarse y supervisar la calidad y oportunidad de la
prestacion de estos servicios.

Coordinar ios procesos de planeacion, programacion, presupuestacién y control de costos, relacionados con los servicios de
salud.

Determinar los procesos estadisticos que permitan calcular fas primas por riesgos de trabajo y enfermedades profesionales.

Elaborar, en coordinacion con los integrantes del Comité de Riesgos de Trabajo. el catdlogo de enfermedades por riesgos de
trabajo.

Calificar los casos de riesgos de trabajo y enfermedades profesionales, de acuerdo con el catalogo respectivo.
Someter a consideracion de la Comision Auxiliar Mixta las propuestas de:

a.  Actualizacién del cuadro béasico de medicamentos cuando menos una vez al afio y en los casos en que las condiciones del
mercado los justifiquen.

b. Creacién de nuevas unidades médicas, con base en estudios de factibilidad.
c. Regionalizacion de los servicios de salud.
d. Normatividad que deba aplicarse en la subrogacién de los servicios de salud.

e. Tarifas a su actualizacién para el cobro de los servicios de salud que se proporcionen a los no derechohabientes, en
cumplimiento a la Ley General de Salud.

Aplicar los recursos conferidos para investigacion y ensefianza médica asignados en el presupuesto de egresos y demas
recursos provenientes de fuentes externas.

Promover y realizar estudios para el mejoramiento de técnicas de aplicacion médica y de ensefianza tedrica y practica,
tendiente a capacitar y actualizar al personal médico y paramédico del Instituto.

Celebrar convenios con instituciones de educacién superior para la ejecucién de programas de formacion y capacitacion del
personal médico, paramédico y de enfermeria del Instituto.

Establecer programas de conservacion, mantenimiento y renovacién del equipamiento médico en las unidades médicas del
Instituto.

Impulsar la medicina preventiva entre la poblacion derechohabiente, a fin de que en un esquema de corresponsabilidad, se
involucren mas en el cuidado de su salud.

Atender oportuna y eficientemente, en coordinacién con la Unidad Juridica y Consultiva, las quejas o demandas que con
motivo de los servicios de salud se presenten.

Elaborar conjuntamente con la Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social el proyecto de aportaciones por concepto de
riesgo de trabajo.

Las demés que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Director General.

1v. Objetivo General

Proporicionar servicios preventivos, valoracién, diagnéstico y la referencia oportuna a unidades médicas de primer nivel de atencion, a
través fle un servicio mévil que le permita al derechohabiente la atencion médica oportuna, mejorando su calidad de vida.

V. Estructura Organica

203F 30000 COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

UNIDAD MOVIL

Enfermeria
Psicologia
Nutricién
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V1. Organigrama

COORDINACION DE
SERVICIOS DE
SALUD

MEDICO
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD MOVIL

ENFERMERIA PSICOLOGIA NUTRICION

Vil. Objetivos y Funciones por Servicio
R UNIDAD MOVIL

OBJETIVO:

Realizar valoraciones médicas integrales, oportunas y de calidad a los derechohabientes que se presenten en la unidad, fomentando el
autocuidado, la cultura preventiva y la corresponsabilidad en la salud, dentro de un ambiente de respeto mutuo y buen trato.

FUNCIONES:

- Mantener comunicacién con la autoridad correspondiente, a fin de informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

- Realizar los informes de bioestadistica y administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis.

- Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico infecciosos
(RPBI) NOM 087), a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

- Aplicar las guias de practica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar los manejos y tratamientos de los
pacientes.

- Implementar y desarrollar los programas de medicina preventiva que defina el Instituto, para mejorar la calidad de vida de los
derechohabientes.

- Promover la prevencién y realizar la detecciones de enfermedades crénico degenerativas, impulsando la corresponsabilidad de los
pacientes, para mejorar su bienestar y garantizar la continuidad de su tratamiento, cuando el caso asi lo amerite.

- Proporcionar atencion médica a los derechohabientes, con la finalidad de preservar y recuperar su salud en su entorno fisico,
seguro y protegido.

- Realizar el seguimiento de la mujer embarazada, observando el cumplimiento de las normas para lograr el bienestar materno fetal.

- Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al primer nivel de atencion, garantizando la atencion médica y continuidad de
su tratamiento.

- Participar de manera activa en el desarrollo de las Semanas Nacionales de Salud y el Programa de Vacunacién Universal, a fin de
prevenir enfermedades en la poblacion derechohabiente.

- Notificar a la autoridades sanitarias los nuevos casos de enfermedades transmisibles sujetas a reporte inmediato, a fin de evitar
contagios y brotes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.). ENFERMERIA
OBJETIVO:

Realizar fas funciones de enfermeria con oportunidad, calidad y eficiencia, relacionadas con acciones de prevencion y deteccién integral
a los derechchabientes que lo requieran.

FUNCIONES:

Realizar la toma de signos vitales, somatometria, aplicacién de medicamentos y lo relacionado a el 4rea de enfermeria, con
amabilidad, respeto y calidad.

Mantener estrecha comunicacién con el responsable de la Unidad Mévil, a fin de agilizar las funciones de enfermeria, solucionando
0s problemas especificos relacionados con la atencién y cuidados generales del paciente.

Apoyar en el cumplimiento de las acciones de medicina preventiva, asi como fomentar el autocuidado y la corresponsabilidad,
¢levando la calidad de vida de los derechohabientes.

Promover entre la poblacién derechohabiente, los programas de medicina preventiva, con objeto de disminuir enfermedades y
riesgos de salud.

Controlar el material, equipo instrumental y todos aquellos recursos necesarios para proporcionar atencién de calidad a los
bacientes.

Participar activamente en los programas de salud a cargo de la Unidad Mévil principalmente en aquellas de caracter nacional,
omo las campafas de vacunacion, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos.

O T e

- Cumplir con la normatividad vigente en materia de enfermeria, a fin de propocionar la atencién y cuidados a los pacientes.

- Ejecutar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI) de
3dcuerdo a la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

- Realizar los informes de bioestadistica y administrativos que le sean requeridos, entregandolos en tiempo y forma al Responsable
de la Unidad Mévil para su anlisis.

- Vigilar y reportar al Responsable de la Unidad Movil los requerimientos de mantenimiento que sean necesarios para el
funcionamiento de la misma, en beneficio de los pacientes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.2, PSICOLOGIA

OBJETIVO:

Realizar evaluaciones psicolégicas a los derechohabientes, a través de la aplicacion de cuestionarios, orientacién y referencia al primer
nivel dg atencién, para su diagnéstico, tratamiento y restablecimiento de la salud mental.

FUNCIONES:

1.3.

Apoyar a los derechohabientes en los que se identifiquen problemas emocionales, sociales y con énfasis en depresion y violencia
ntrafamiliar, a fin de referirlos al primer nivel de atencién y lograr la integracién a su entorno familiar, laboral y social.

alizar las pruebas y test psicométricos a los pacientes atendidos, a fin de emitir el diagnéstico del padecimiento y los informes
correspondientes.

tilizar los insumos asignados al 4rea en forma racional, con el proposito de lograr un servicio de calidad dentro de las politicas
de austeridad que rigen al sector publico.

antener comunicacion continua con el responsable de la Unidad Mévil, para informar los avances en los programas, necesidades
¥ problemas detectados, para el mejoramiento de los servicios de salud.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al primer nivel de atencién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Cumplir los lineamientos para el manejo ylo tratamiento psicolégico de los pacientes, con objeto de contribuir a su pronta
racuperacion.

Realizar las acciones de mejora de la calidad identificadas en la Unidad Movil, o con las diversas supervisiones realizadas por las
inptancias del Instituto.

Realizar los informes de bioestadistica y administrativos que le sean requeridos y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis al
responsable de la Unidad Mévil.

Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

NUTRICION

OBJETIVO:

Evaluar pl estado nutricional de los derechohabientes, para prevenir y atender padecimientos de sobrepeso u obesidad, asi como
aquellos que por su enfermedad requieran de una alimentacién especifica. mejorando su calidad de vida
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FUNCIONES:

Otorgar atencion nutricional conforme a las guias clinico-terapéuticas, con la finalidad de cumplir con fa normatividad apiicable.

Orientar a los pacientes sobre prevencion y cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento nutricional, para evitar
secuelas o complicaciones.

Desarollar y aplicar los programas de nutricion que se requieran y que se encuentren establecidos en los programas nacionales de
salud, para mejorar la calidad de vida de los derechohabientes.

Proporcionar planes de alimentacion, tratamientos especificos y nutritivos acorde al padecimiento que presenta el paciente, con
base a las necesidades de temporada y disponibilidad de alimentos directamente relacionados con el diagnostico.

Participar y difundir las campafias sectoriales e institucionales del tema nutricion, dictada por las autoridades competentes, a fin de
combatir la obesidad y el sobre peso en la poblacién derechohabiente.

Utilizar los insumos asignados en forma racional, con objeto de lograr que los servicios que se proporcinan en la Unidad Movil
sean otorgados con calidad.

Mantener comunicacién continua con el responsable de fa Unidad Mévil, para informar los avances en los programas, necesidades
y problemas detectados, para el mejoramiento de los servicios de salud.

Realizar los informes de bioestadistica y administrativos que le sean requeridos y entregarios en tiempo y forma para su analisis al
Responsable de la Unidad Movil.

Promover el autocuidado para mantener y recuperar la salud del paciente en el ambito familiar, estudiando los factores sociales
que favorecen y/o interfieren en su estado nutricional, 2 fin de lograr una mejor calidad de vida.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Vil Directorio

Mtro. Radl Murrieta Cummings
Secretario de Finanzas y Presidente
del Consejo Directivo

Dr. Osvaldo A. Santin Quiroz
Director General del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios

M. C. P. Javier Lozano Herrera
Coordinador de Servicios de Salud

C. P. Maria Magdalena Vazquez Villagran
Coordinadora de Prestaciones y Seguridad Social

Mtro. Luis Fernando Cadena Barrera
Coordinador de Administracién

Mtro. Jorge Francisco Ramirez Mazlum
Coordinador de Finanzas

M. C. Francisco Javier Rojas Monroy
Coordinador de Innovacién y Calidad

Lic. Elisa Carrasco Sanchez
Jefe de fa Unidad de Contraloria Interna

Lic. Estela Teresita Carranco Herndndez
Jefe de la Unidad Juridica y Consultiva

Lic. Jorge Edgar Puga Alvarez
Jefe de la Unidad de Comunicacion Social

Mtro. Juan Pablo Ortiz de Iturbide
Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion
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IX. Validacion
DR. OSVALDO A. SANTIN QUIROZ
Director General del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios
(Rubrica).
M. C. P. JAVIER LOZANO HERRERA
MTRO. LUIS FERNANDO CADENA BARRERA Coordinador de Servicios de Salud
Coordinador de Administracion (Rubrica).
(Rabrica).
MTRO. JUSTO NUNEZ SKINFILL LIC. LUIS FELIPE RUIZ CHIMAL
Director de Administracién y Desarrollo de Personal Responsable del Area de Desarrollo Administrativo
(Rubrica). (Rubrica).
X. Hoja de Actualizacion
Manual de Organizacién Tipo para Unidad Mévil, julio de 201 1.

{ GOBIERNO DEL
mis®) ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION TIPO PARA
CONSULTORIO MEDICO

JULIO DE 20i 1
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Presentacion

La sociedad mexiquense exige en su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente, en el uso de sus recursos y mas en el logro de sus propésitos.
El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestion, orientando a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios a través de los Consultorios Médicos. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion,
los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa
de este organismo.

Este documento, contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto impostergable
es la transformacion de fa cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

1. Antecedentes

El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM) se constituyé por decreto el 23 de agosto de 1969 al
expedirse la ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México, de sus Municipios y de los Organismos
Coordinados y Descentralizados con caricter de “Organismo Pablico Descentralizado Estatal”, con personalidad juridica, patrimonio,
organos de gobierno y administracion propios, es el encargado de brindar servicios de salud y prestaciones socioeconémicas a los
servidores publicos en activo, trabajadores jubilados y pensionados, asi como a sus dependientes econémicos directos.

En términos de la infraestructura para proporcionar la atencién médica, se fue generando un concepto basado en la prestacién de los
servicios de salud por niveles, es decir aquellos que se proporcionan a la poblacién derechohabiente de caracter preventivo y curativo
de su salud, dependiendo de la complejidad de sus padecimientos.

Es asi que se desarrollaron en primer lugar, como sustento del sistema, los consultorios de atencién médica que requieren tecnologia
en salud basica y personal de salud no especializado pero si altamente capacitado en la deteccién de las enfermedades para su pronta
atencion y, en su caso, la referencia a niveles de mayor complejidad.

Este tipo de atencidn requiri6 la aprobacién y validacién de su propia estructura organizacional lo que dio como resultado la necesidad
de homologar y estandarizar el “Manual de Organizacién Tipo para Consultorio Médico”. Lo que permite sustentar un mejor disefio y
formulacién de las politicas y decisiones que fortalecen el Sistema de Salud de la Institucion.
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Il. Base Legal

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacioén.
Diario Oficial de la Federacion, Diario Oficial de la Federacion 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

~ Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, |1 de junio de 2002, reformas y adiciones.

- Ley Orginica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

~ Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

~ Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo del 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero del 2002, reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004, reformas y adiciones.

— Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de agosto del 2004, reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 201 1.
Gaceta del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

~ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno, ejercicio fiscal correspondiente.

— Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta det Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
Diario Oficial de la Federacién, 14 de mayo de 1986.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio del 2010. :
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 19 de enero de 1996.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002, reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno 14 de Marzo de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |5 de diciembre del 2003.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre del 2003.

Reglamento para la Entrega y Recepcién de la Unidades Administrativas de la Administracién Publica del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo del 2004.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre del 2004.

Reglamento Interior de la Comisién Auxiliar Mixta del Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 3 de mayo del 2005.

Reglamento Financiero del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 5 de agosto del 2005.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de julio del 2009.

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre del 2009.

Reglamento Interno de Escalafén de los Servidores Publicos Generales del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno 4 de marzo de 2010.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005, reformas y adiciones.

Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios.
Deposito en el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje 26 de febrero de 2010.

Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de octubre del 2009.

HI. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios

Capitulo V
De las atribuciones de las Coordinaciones y Unidades

Articulo 16.- Corresponde a la Coordinacién de Servicios de Salud las atribuciones siguientes:

Planear, organizar y operar el sistema de salud institucional, a fin de otorgar las prestaciones de salud a los

derechohabientes, en términos de la Ley y demas disposiciones en la materia.

1I. Supervisar el cumplimiento de la normatividad, lineamientos y politicas emitidas por las entidades rectoras del sector

salud.
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V.

V.

VI

Vil

VIII.

Xl.

Xl

Xil.

XIV.

Organizar, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades médicas del Instituto y disponer, en su
caso, las medidas para mejorar la eficiencia y calidad de sus servicios.

Promover la ejecucién de proyectos y mecanismos de corresponsabilidad entre los derechohabientes, el Instituto y
demas instituciones publicas, a fin de preservar la salud de los derechohabientes.

Proponer y ejecutar los programas de medicina preventiva y vigilancia epidemiolégica que determine el Director
General, de conformidad con las disposiciones y recomendaciones que al respecto determine el Gobierno del Estado.

Proponer al Director General los servicios de salud que deban subrogarse y supervisar la calidad y oportunidad de la
prestacion de estos servicios.

Coordinar los procesos de planeacién, programacién, presupuestacién y control de costos, relacionados con los
servicios de salud.

Determinar los procesos estadisticos que permitan calcular las primas por riesgos de trabajo y enfermedades
profesionales.

Elaborar, en coordinacién con los integrantes del Comité de Riesgos de Trabajo, el catilogo de enfermedades por
riesgos de trabajo.

Calificar los casos de riesgos de trabajo y enfermedades profesionales, de acuerdo con el catalogo respectivo.
Someter a consideracién de la Comision Auxiliar Mixta las propuestas de:

a) Actualizacion del cuadro basico de medicamentos cuando menos una vez al afio y en los casos en que las
condiciones del mercado los justifiquen.

b) Creacién de nuevas unidades médicas, con base en estudios de factibilidad.
¢) Regionalizacién de los servicios de salud.
d) Normatividad que deba aplicarse en la subrogacién de los servicios de salud.

e) Tarifas a su actualizacién para el cobro de los servicios de salud que se proporcionen a los no derechohabientes, en
cumplimiento a la Ley General de Salud.

Aplicar los recursos conferidos para investigacion y ensefianza médica asignados en el presupuesto de egresos y demas
recursos provenientes de fuentes externas.

Promover y realizar estudios para el mejoramiento de técnicas de aplicacion médica y de ensefianza tedrica y practica,
tendiente a capacitar y actualizar al personal médico y paramédico del Instituto.

Celebrar convenios con instituciones de educacién superior para la ejecucion de programas de formacién y
capacitacién del personal médico, paramédico y de enfermeria del Instituto.

Establecer programas de conservacién, mantenimiento y renovacion del equipamiento médico en las unidades médicas
del Instituto.

Impulsar la medicina preventiva entre la poblacion derechohabiente, a fin de que en un esquema de corresponsabilidad,
se involucren mas en el cuidado de su salud.

Atender oportuna y eficientemente, en coordinacién con la Unidad Juridica y Consultiva, las quejas o demandas que con
motivo de los servicios de salud se presenten.

Elaborar conjuntamente con la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social el proyecto de aportaciones por
concepto de riesgo de trabajo.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Director General.

IV. Objetivo General

Propordionar servicios integrales de salud con enfoque familiar a los derechohabientes, a través de la prevencion, diagnéstico y
tratamignto en el primer nivel de atencion, para elevar su estado de salud y con ello cumplir los objetivos institucionales.

203F30000

V. Estructura Organica

Coordinacién de Servicios de Salud

Consultorio Médico
Enfermeria
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VL Organigrama

COORDINACION DE
SERVICIOS DE
SALUD

/ /
/ /

CONSULTORIO
MEDICO

ENFERMERIA

VIl. Objetivo y Funciones por Servicio

CONSULTORIO MEDICO

OBJETIVO:

Programar, organizar y evaluar el funcionamiento del Consultorio Médico, de acuerdo con la normatividad aplicable y otorgar a los
derechohabientes servicios de calidad que fomenten el autocuidado, la cultura preventiva y la corresponsabilidad de la salud dentro de
un ambiente de respeto mutuo y buen trato.

FUNCIONES:

Elaborar el diagnéstico del servicio que proporciona el Consultorio Médico identificando los principales problemas
epidemioldgicos y operativos de la unidad.

Participar y elaborar las metas programaticas, para la operatividad de los servicios médicos, con base en la normatividad vigente.

Programar la cita individual y familiar en la agenda médica, con base en los factores de riesgo, con objeto de seguir la estrategia
“Linea de Vida”.

Participar en acciones de educacién médica continua, con el propésito de mantener una constante actualizaciéon en materia de
salud.

Referir a los pacientes que requieran atencién médica de especialidad a una unidad de primer o segundo nivel de atencién y llevar
el control de quienes sean contrareferidos.

Realizar las mejoras a los procesos o acciones cuyo incumplimiento se ha dictaminado, con la finalidad de elevar la calidad de los
servicios proporcionados.

Gestionar ante la autoridad correspondiente, los insumos necesarios para el funcionamiento del consultorio.

Aplicar en forma racional los recursos materiales asignados al Consultorio Médico, con el propésito de mantener las instalaciones
en condiciones de uso.

Llevar el seguimiento mensual, trimestral y anual del cumplimiento de las metas programadas y, en caso de que sea necesario,
realizar las justificaciones pertinentes, asi como las estrategias de mejora.

Participar en las reuniones y eventos que convoque la Coordinacién de Servicios de Salud, con objeto de planear y revisar las
actividades institucionales.

Expedir recetas médicas a los derechohabientes, de acuerdo con el cuadro basico de medicamentos de primer nivel de atencién
autorizado por el Instituto, con la finalidad de controlar el suministro de los mismos.

Elaborar y entregar en tiempo y forma los informes médico administrativos relativos a las actividades de vigilancia epidemiolégica,
atencion preventiva y curativa, a fin de cumplir con las fechas de corte establecidas en el calendario epidemioldgico.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
efectuadas por las instancias del Instituto.
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plementar los programas de medicina preventiva a desarrollarse en el consultorio, de acuerdo con los lineamientos que para
establezca la Coordinacién de Servicios de Salud.

Integrar y resguardar conforme a las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién y proteccion de datos
sonales, la informacién contenida en el expediente clinico familiar, con el objeto de cumplir con la NOM-168-SSAI-1998.

Ej¢cutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene y el manejo de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos (RPBI) de
actierdo con la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Vigilar que los nifios cuenten con los esquemas completos de vacunacidn, para evitar que puedan contraer enfermedades.

Vigilar los eventos adversos que se presenten por la ministracion de medicamentos, reportarlos a a la autoridad correspondiente
pala referir a los pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencién.

Vigilar que los certificados de incapacidad en las unidades médicas autorizadas para expedirlos, sean otorgados a los pacientes que
lo jameriten por su enfermedad, asimismo, que se realicen con base en los lineamientos establecidos y se lleve a cabo el registro
en el expediente clinico.

Informar, en caso de requerir suplencias médicas y de enfermeria a la autoridad correspondiente, para no descuidar la prestacién
de|los servicios de salud.

Informar de manera clara y precisa al paciente y a su familia sobre el diagnéstico, tratamiento y cuidados que debe seguir.

Desarrollar todas las funciones inherentes al émbito de su competencia.

Realizar |las funciones y programas de enfermeria, con objeto de proporcionar cuidados integrales a los pacientes con oportunidad,
calidad ¥ eficiencia.

FUNCIONES:

Realizar el diagnéstico y el programa de trabajo, para dar cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.

Coadyuvar con el personal médico en la prestacién de los cuidados a pacientes, toma de signos vitales, aplicacion de
medicamentos y atencion de enfermeria que se requieran, con amabilidad y respeto.

Apoyar en el cumplimiento de las acciones de medicina preventiva, asi como fomentar el autocuidado y la corresponsabilidad de
la salud, para elevar la calidad de vida.

Participar en acciones y programas de educacién médica continua, con el propésito de mantener una constante actualizacion en
materia de salud.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma al superior inmediato, para el anlisis
correspondiente.

Promover entre la poblacién derechohabiente los programas de medicina preventiva, asi como los eventos que se realicen, con
objeto de disminuir enfermedades y riesgos de salud.

Controlar los medicamentos, el material de curacion, instrumental y todos aquellos recursos necesarios para efectuar las
funciones asignadas.

Vigilar que se cumplan las medidas de seguridad e higiene y el manejo de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos (RPBI), de
acyierdo con la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacietes.

Registrar en el expediente clinico las actividades propias de enfermeria, con el propésito de cumplir con la NOM 168.
Cymplir con la normatividad vigente en materia de enfermeria, a fin de proporcionar la atencién y cuidados de los pacientes.

Adqudir a las reuniones regionales cuando se convoque, con objeto de dar cumplimiento a las indicaciones que le sean
entomendadas.

Informar al médico su programacién de vacaciones y dias econémicos, con la finalidad de programar la suplencia que se requiera y
cubrir su ausencia.

Reportar al médico el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, de acuerdo con el calendario establecido.
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- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

VIil. Directorio

Mtro. Rail Murrieta Cummings
Secretario de Finanzas y Presidente
del Consejo Directivo

Dr. Osvaldo A. Santin Quiroz
Director General del Instituto de Seguridad Social .
del Estado de México y Municipios

M. C. P. Javier Lozano Herrera
Coordinador de Servicios de Salud

C.P. Maria Magdalena Vazquez Villagran
Coordinadora de Prestaciones y Seguridad Social

Mtro. Luis Fernando Cadena Barrera
Coordinador de Administracion

Mtro. Jorge Francisco Ramirez Mazlum
Coordinador de Finanzas

M.C. Francisco Javier Rojas Monroy
Coordinador Innovacién y Calidad

Lic. Elisa Carrasco Sanchez
Jefe de la Unidad de Contraloria Interna

Lic. Estela Teresita Carranco Hernandez
Jefe de la Unidad Juridica y Consultiva

Lic. Jorge Edgar Puga Alvarez
Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Mtro. Juan Pablo Ortiz de Iturbide
Jefe de 1a Unidad de Informacion, Planeacién,
Programacion y Evaluacién

IX. Validacion
DR. OSVALDO A. SANTIN QUIROZ

Director General del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios

(Rabrica). N
MTRO. LUIS FERNANDO CADENA BARRERA M.C.P. JAVIER LOZANO HERRERA
Coordinador de Administracion Coordinador de Servicios de Salud
(Rubrica). (Rubrica). ' .
MTRO. JUSTO NUNEZ SKINFILL LIC. LUIS FELIPE RUIZ CHIMAL
Director de Administracion y Desarrollo de Personal Responsable del Area de Desarrollo Administrativo
(Rubrica). (Rabrica).

IX. Hoja de actualizacion

Manual de Organizacion Tipo para Consultorio Médico, julio de 201 |.
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La sociedad mexiquense exige en su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno
eficiente y de resuitados, cuya premisa fundamental es fa generacion de acuerdos y consensos para la solucién de demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente, en el uso de sus recursos y mas en el logro de sus propositos.
El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto. la Administracién Publica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestion, orientando a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesaric modernizar.

1a solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios. a través de las Clinicas de Consulta Externa Tipo “A”. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa de este organismo.

Este documento, contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto impostergable
es ia transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

Ei 23 de agosto de 1969 al expedirse la Ley de Seguridad Social del Estado de México y Municipios y de los organismos coordinados y
descentralizados, se creo el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM), encargado de brindar servicios
de salud y prestaciones socioeconémicas a los servidores publicos en activo, trabajadores jubifados y pensionados, asi como a sus
dependientes econémicos directos.

Derivado de la creciente demanda de servicios de salud por parte de sus derechohabientes, crece la Institucién y se ve obligada a
reordenar sus métodos.

Esto se realizé con la prestacion de los servicios por niveles, es decir aquelios que se brindan a la poblacién derechohabiente de
caracter preventivo y curativo de su salud, dependiendo de la complejidad de sus padecimientos.

Es asi que se desarrollaron las Clinicas de Consulta Externa, en el primer nivel de atencién, las cuales requieren tecnologia en salud
basica para su pronta atencion y en su caso la referencia a niveles de mayor complejidad. Esta tecnologfa en salud ha incorporado con el
tiempo, para este tipo de clinicas mas recursos de tipo diagndstico en estas unidades médicas, se conserva solo el concepto de Medicina
General o Familiar como su eje de prestacion del servicio.

Este tipo de atencién requirié la aprobacién y validacion de su propia estructura organizacional por el H. Consejo Directivo, lo que dio
como resultado la necesidad de homologar y estandarizar el “Manual de Organizacién, Tipo “A” para Clinicas de Consuita Externa”, o
que permite sustentar un mejor disefio y formulacion de las politicas y decisiones que fortalecen el Sistema de Salud de la Instituci6n.

li. Base Legal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- iey Federal del Trabajo.
iYiario Oficial de la Federacién, ! de abril de 1970, reformas y adiciones.

- ey de Planeacion.
Diaric Oficia! de 'a Federacion, § de enero de 1983, raformas y adiciones.

- Ley General de Saiud,
Ciiario Oficial de ia Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.
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- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dei Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000.
- Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000, reformas y adiciones.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, |1 de junio de 2002, reformas y adiciones.

= Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.

Gaceta del Gobierno, | | de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

- Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo del 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Planeaci6n del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero del 2002, reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica dei Escado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004, reformas y adiciones.

- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de agosto del 2004, reformas y adiciones

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2011.
Gaceta del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estadc de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno, ejercicio fiscal correspondiente.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Cédigo Administrativo del Estado de Méxicc.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre del 2001, 1es,

- Reglamento de la Ley General de Saluden i~ e Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
Diario Oficial de la Federacién, 14 de mayo de 1986.

- Reglamento de la Ley de Obras Piiblicas y Ser* s Reiacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de! 2010.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendam; :ntos ¥ Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

- Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Segurid. * Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 19 de enero de 1996.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Qrganismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984.

- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipio:.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002, reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno 14 de Marzo de 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre del 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre del 2003.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de la Unidades Administrativas de la Administracién Pdblica
del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo del 2004.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre del 2004.
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- Reglamento Interior de fa Comision Auxiliar Mixta del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.
Gacera del Gobierno, 3 de mayo del 2005.

- Reglamento Financiero del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 5 de agosto del 2005.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de Méxicoy Municipios.
Gaceta del Gobiernc, 3 de julio del 2069.

- Regiamento Interior del Instituto de Seguridad Social dei Estado de México y Municipios.
Gacera del Gobierno, 8 de septiembre del 2009.

- Reglamento Interno de Escalafén de los Servidores Publicos Generales del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno 4 de marzo de 2010.

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiernio, 24 de febrero del 2005, refurmas y adiciones.

- Condicicnes Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios.
Deposito en el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje 26 de febrero de 2010.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de! 2009.

ilf. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios

Capituio V
De las Atribuciones de las Coordinaciones y Unidades

Articulo 6.~ Corresponde a la Coordinacién de Servicios de Salud las atribuciones siguientes:

Vil

Planear, organizar y operar el sistema de salud institucional, a fin de otorgar las prestaciones de salud 2 los
derechohabientes, en términos de la Ley y demas disposiciones en la materia.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad, iineamientos y politicas emitidas por las entidades rectoras dei sector
salud.

Organizar, supervisar, controfar y evaluar el funcionamiento de las unidades médicas del Instituto y disponer, en su
caso, las medidas para mejorar la eficiencia y calidad de sus servicios.

Promover la ejecucién de proyectos y mecanismos de corresponsabilidad entre los derechohabientes, e! Instituto y
demas instituciones publicas, a fin de preservar la salud de ios derechohabientes.

Proponer y ejecutar los programas de medicina preventiva y vigilancia epidemiologica que determine el Director
General, de conformidad con las disposiciones y recomendaciones que al respecto determine el Gobierno del Estado.

Proponer al Director General los servicios de salud que deban subrogarse y supervisar la calidad y oportunidad de la
prestacion de estos servicios.

Coordinar los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion y control de costos, relacionados con los
servicios de salud.

Determinar los procesos estadisticos que permitan calcular las primas por riesgos de trabajo y enfermedades
profesionales.

Elaborar, en coordiracién con los integrantes del Comité de Riesgos de Trabajo, el catilogo de enfermedades por
riesgos de trabajo.

Caliificar los casos de riesgos de trabajo y enfermedades profesionales, de acuerdo con el catdlogo respectivo.
Someter a consideracién de la Comisién Auxiliar Mixta las propuestas de:

a  Actualizacion del cuadro basico de medicamentos cuando menos una vez al afio y en los casos en que las
condiciones de! mercado los justifiquen.

b. Creacién de nuevas unidades médicas, con base en estudics de factibilidad.
c. Regionalizaciér de los sevicios de salud.
d. Normatividad que deba zplicarse en la subrogacion de los servicios de salud.

e. Tarifas a su actualizacion para el cobro de los servicios de salud que se proporcionen a los no derechohabientes, en
cumplimiento a fa Ley Generai de Salud.
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Aplicar los recursos conferidos para investigacion y ensefianza médica asignados en el presupuesto de egresos y demés
recursos provenientes de fuentes externas.
Promover y realizar estudios para el mejoramiento de técnicas de aplicacién médica y de ensefianza teérica y practica,
tendiente a capacitar y actualizar al personal médico y paramédico del Instituto.

Celebrar convenios con instituciones de educacion superior para fa ejecucién de programas de formacién y
capacitacion del personal médico, paramédico y de enfermeria del instituto.

Establecer programas de conservacién, mantenimiento y renovacién del equipamiento médico en las unidades médicas
del Instituto.

impulsar ia medicina preventiva entre la poblacion derechohabiente, a fin de que en ur esquema de corresponsabilidad,
se involucren mas en el cuidado de su salud.

Atender oportuna y eficientemente, en coordinacién con ia Unidad Juridica y Consultiva, las quejas ¢ demandas que con
motivo de los servicios de salud se presenten.

Elaborar conjuntamente con la Coordinacién de Prestacicnes y Seguridad Social el proyecto de aportaciones por
concepto de riesgo de trabajo.

Las demés que le confieran otras disposiciones fegales y aquellas que le encomiende el Director General,

Iv. Objetivo Genera!

ionar servicios integrales de safud con enfoque familiar a los derechohabientes, a través de la prevenzién, diagndstico,

tratamignto y rehabilitacién oportuna para mejorar la calidad de vida de los derechohabientes y su familia.

203F30000

V. Estructura Organica
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD
DIRECCION
Enfermeria
Farmacia

Trabajo Social, Relaciones Publicas, Archivo Clinico y Bioestadistica
Medicina General

Medicina Preventiva

Odontologia
Vi, Organigrama

COORDINACION DE
SERVICIOS DE
SALUD
DIRECCION
ENFERMERIA
TRABAJO SOCIAL,
RELACIONES PUBLICAS,
ARCHIVO CLINICO Y
BIOESTADISTICA
FARMACIA
MEDICINA MEDICINA ODONTOLOGIA
GENERAL PREVENTIVA
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Clinicas de Consulta Clinicas de Consulta Clinicas de Consuita
Externa Externa Externa
Reg. | Reg. Il Reg. V
1. Lazaro Cardenas 7. Chalco 16. Ixtlahuaca
2. Rancho la Mora 8. Chimalhuacén 17. Acambay
3. Tenango del Valle 9. Las Piramides 18. San Felipe del
10. ixtapaluca Progreso
Reg. Il | 1. Ecatepec Sur 19. Jiquipilco
4, Tlalnepantla 12. Ozumba
5. Atizapan de Zaragoza 13. Los Reyes la Paz Reg. VI
6. Nicolds Romero 20. Villa Guerrero
Reg. IV 21. Coatepec Harinas

14, San Pedro Limén
I5. Valle de Bravo

VII. Objetivo y Funciones por Servicio

1. DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento operativo y financiero de la Clinica de Consulta Externa de acuerdo a la normatividad
establecida, para dar cumplimiento a los planes y programas dirigidos a elevar el estado de salud de los derechohabientes, dentro de un
ambiente de respeto mutuo y buen trato.

FUNCIONES:

- Integrar el diagnéstico de la Clinica de Consulta Externa, para elaborar el programa anual de trabajo y las metas programaticas, asi
como el presupuesto de egresos de la unidad médica y proponerlo al drea correspondiente para la aprobacion.

—  Organizar, coordinar y supervisar la atencién médica, asi como los servicios auxilares de diagnostico que se proporcionan a los
derechohabientes, con la finalidad de preservar o recuperar su salud en un entorno fisico seguro y protegido.

—  Ejecutar y dar seguimiento a los planes, programas y presupuesto que se desarrollan para el funcionamiento de la unidad.

—  Conocer, aplicar y difundir al personal el Marco Juridico, Visién, Mision, Modelo de Gestion de Servicios de Salud, Politicas,
Normas, Procedimientos y Manuales de Organizacién que rigen el actuar de la unidad, con objeto de que sean conocidas por el
personal de la clinica.

- Participar en la elaboracion de manuales técnico administrativos que normen y regulen la organizacion y funcionamiento de la
unidad médica, a fin de contar con los elementos necesarios para su operatividad.

- Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el proposito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

- Proponer y gestionar la plantilla de personal para que se cubran las necesidades de la unidad médica.

-~  Gestionar y verificar que el personal de nuevo ingreso cuente con la capacitacion y desarroilo, a fin de cumplir con los
requerimientos del puesto para el logro de los objetivos de la unidad.

—  Coordinar y supervisar los programas de formacion, capacitacion continua e investigacion, con el personal médico y administrativo
adscrito a la Clinica de Consulta Externa.

—  Promover la comunicacién y coordinacion en todos los niveles jerarquicos de la unidad médica, con el fin de que los objetivos,
politicas, normas y otras disposiciones establecidas sean conocidas por el personal que labora en la misma.

—  Promover y ¢ dordinar el trabajo en equipo para impulsar los procesos de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad,
acreditacién y certificacién en los servicios de la unidad médica.

—  Promover entre el personal, la aplicacion de las competencias adquiridas en las actividades académicas, a fin de mejorar la calidad
de los servicios en la Clinica de Consulta Externa.

—  Supervisar que los certificados de incapacidad se otorguen con base a los lineamientos establecidos, asi como realizar el registro
en el expediente clinico correspondiente.

- Tomar las decisiones médico-administrativas pertinentes para corregir las posibles desviaciones observadas en la prestacion de los
servicios de salud, a fin de elevar y fortalecer la calidad en la atencion médica a los pacientes.

_  Analizar los resultados de las supervisiones que se efectian y validar las acciones de mejora propuestas por los responsables o
jefes de servicio de la unidad, asi como dar seguimiento a su ejecucion, con el proposito de garantizar la calidad de los servicios.

- Dar seguimiento a los indicadores y metas del Sistema de Evaluacion del Desempefio y los que sean necesarios para evaluar el
comportamiento de los procesos, avances de programas y resultados.




26 de agosto de 20i | ‘FBQGEBE,I A

B !Pa;g_ina 23

- Rpvisar y difundir el cuadro basico de medicamentos y el catilogo de insumos autorizado por el Comité de Farmacia y
Terapéutica, para el bienestar del derechohabiente.

‘
- Cpntrolar la referencia de pacientes que lo ameriten a unidades médicas de segundo nivel, asi como dar seguimiento a la
c?ntrareferencia‘ a fin de garantizar a los derechohabientes la continuidad de la atencién.

- Cpntrolar los blocks de incapacidades existentes en la clinica, a fin de implementar lo necesario para la entrega- recepcién a los
diferentes servicios de salud.

~ Controlar la expedicion de certificados de defuncion a través de los medios correspondientes, a fin de entregar el reporte a el
arpa carrespondiente.

- Informar al area correspondiente el desarrollo de las actividades realizadas, asi como la problemitica detectada en la unidad
medica, sugiriendo alternativas de solucién Y estrategias para mejorar los servicios.

- Inflormar a las autoridades del Instituto, asi como a la Unidad de Contraloria Interna sobre el funcionamiento, operacion, uso de
regursos y resguardo de los bienes institucionales.

- Establecer acuerdos con lideres sindicales, a fin de coadyuvar con la prestacion de los servicios médicos requeridos por la
poblacién derechohabiente y comunicar los resultados al 4rea correspondiente.

- Establecer estrategias que permitan vigilar, evaluar y mejorar la calidad de los servicios que se proporcionan en la unidad médica, a
finide incrementar la satisfaccion de Ia poblacién derechohabiente, asi como mejorar y mantener la imagen institucional.

- Cqntrolar, elaborar y remitir en tiempo y forma, los informes epidemiologicos, bioestadisticos, administrativos, de recursos
humanos y otros que sean solicitados por el Instituto.

= Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.0l ENFERMERIA
OBJETIVO:
Realizar ks funciones y programas de enfermeria, con el objeto de proporcionar cuidados integrales a los pacientes, con oportunidad,

calidad y eficiencia.

- Redlizar el diagnostico asi como el programa anual de trabajo, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.

- Coadyuvar con el personal médico en la prestacion de cuidados a pacientes, toma de signos vitales, aplicacién de medicameritos y
lo relacionado a el area de enfermeria que se requiera, con amabilidad y respeto.

- Participar en las acciones Y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actyalizacion en materia de salud.

- Mantener estrecha comunicacion y coordinacién con los diferentes servicios de la unidad, con el propésito de agilizar las
fungiones de enfermeria, solucionando los problemas especificos relacionados con la atencion y cuidados generales del paciente.

- Mantener comunicacién continua con la Direccién de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
necgsidades y problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

—  Apoyar en el cumplimiento de las acciones de medicina preventiva, asi como fomentar el autocuidado y la corresponsabilidad de la
salud, elevando asi la calidad de vida de los pacientes.

—  Elabbrar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

- Promover entre la poblacién derechohabiente, los programas de medicina preventiva, asi como los eventos que se realicen, con el
objeto de disminuir enfermedades y riesgos de salud.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarios en tiempo y forma para su anilisis en el 4rea de
Bioestadistica.

- Controlar la distribucion de medicamentos, material de curacién, instrumentos médicos y todos aquellos recursos necesarios para
efectliar las funciones.

- Establecer mecanismos de informacién ¥ comunicacién con el personal de enfermeria, a fin de difundir normas y procedimientos
referpntes a su rea.

- Registrar en el expediente clinico las actividades propias de enfermeria, con el propésito de cumplir a io dispuesto en ia NOM
168.

- Cumplir con la normatividad vigente en materia de enfermeria, a fin de proporcionar la atencién y cuidados de los pacientes.

- Vigilaf que la clinica cuente cen material, ropa, equipo e instrumental, para fa atencién de calidad a los pacientes.




———

. GATETA
?_a"ﬁgilp__a'i;zvi__ DEL GOB IiR:g

26 de agosto de 2011

- Ejecutar, verificar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de ios residuos peligrosos bialdgico
infecciosos (RPBI) NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los paciertes.

- Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.02. FARMACIA

OBJETIVO:

Mantener el abasto suficiente de medicamentos y material de curacién, de acuerdo con los requerimientos en {0s servicios de salud de
Ja clinica, asi como el surtimiento o subrogacion de recetas médicas otorgadas a los pacientes.

FUNCIONES:

- Participar en la elaboracion del presupuesto anual de egresos, con objeto de contar con los insumos para fa salud, en la atencidn
médica que proporciona la unidad y presentarlo a la Direccion de la Clinica para su revision y aprobacion.

_  Realizar los tramites correspondientes para la adquisicién de medicamentos subrogados fuera de cuadro basico, con la finalidad de
proporcionar la atencion meédica a los pacientes, que por su padecimiento lo requieran.

- Mantener la red de frio en condiciones de uso, para conservar los medicamentos que requieran baja temperatura e implementar fa
bitacora de registro para controlar que no existan fluctuaciones.

- Mantener un stock de medicamentos normado por el cuadro basico oficial, reponiendo periédicamente todos los insumos que
hayan tenido salida, a fin de contar con el surtimiento necesario y dar respuesta a la demanda presentada por los
derechohabientes.

- Mantener el abasto suficiente de medicamentos y material de curacion, a través del calculo de maximos y minimos, cubriendo asf
los requerimientos de los servicios de salud de la unidad.

—  Mantener comunicacién continua con la Direccion de la unidad, para informar los avances del programa, necesidades y
problematica detectada.

- Supervisar el resguardo de medicamentos psicotropicos Yy estupefacientes, de acuerdo con las disposiciones legales y
administrativas establecidas en Ia legislacion sanitaria, a fin de evitar su mal uso.

—  Verificar la recepcion de los medicamentos con las especificaciones, cantidad y calidad solicitada, asi como la temperatura o medio
ambiente especial requeridos, con el objeto de que cumplan con las condiciones de seguridad.

- Reportar los incumplimientos de los diferentes contratos, para dar seguimiento a los proveedores que se encuentran bajo éste
régimen.

—  Controlar la captura de datos de los medicamentos existentes en los diversos sistemas de la farmacia, con la finalidad de que se
encuentren actualizados y emitir los informes requeridos a las instancias correspondientes.

—  Vigilar y cumplir las normas y criterios de orden y almacenamiento de los medicamentos y buenas practicas de higiene en materia
de prevencion y control de la fauna nociva.

—  Controlar el suministro, entrega y resguardo de medicamentos, a través de recetas, requisiciones internas, recetarios y vales de
subrogacion, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

_  Controlar a través de inventarios peri6dicos el consumo de medicamentos y soluciones, a fin de detectar desviaciones o errores.

—  Vigilar que los medicamentos contrareferidos se otorguen conforme al manual de referencia, con la finalidad de cumplir con lo
establecido.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.03. TRABAJO SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO CLINICO Y BIOESTADISTICA

OBJETIVO:
Proporcionar atencion personalizada a los pacientes y sus familiares, en los diferentes servicios, mediante una orientacién e informacién
oportuna de calidad y ética profesional, asi como integrar, archivar y conservar los expedientes clinicos de los derechohabientes.

FUNCIONES:

- Participar con la Direccién de la unidad médica en el establecimientc de lineamientos, para la atencion personalizada de los
derechohabientes.

- Ejecutar las acciones de los diferentes programas institucionales, relacionados con el proceso de atencién al derechohabiente.

—  Proponer programas para el mejoramiento de Trabajo Social, Relaciones Publicas, Archivo Clinico y Bioestadistica, a fin de que la
poblacién derechohabiente que acuda a la unidad médica, sea atendida con calidad y aminorar los tiempos de espera.

-~ Administrar la agenda médica de consulta externa, con el objeto de orientar e informar al derechohabiente sobre los servicios y
requisitos para su acceso.
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— - Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de
alta a su unidad médica de adscripcidn, garantizando la continuidad de su tratamiento.

-~ Notificar al Ministerio Publico, la existencia de pacientes con motivo de atencién de la salud ocasionada por accidentes o hechos
delictivos, asi como el diagnéstico realizado con la investigacién, y en su caso, dar seguimiento al procedimiento que amerite.

- Mantener comunicacién continua con la Direccidn de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

- Participar en la evaluacién del grado de satisfaccién de los usuarios en la consulta externa, aplicando las medidas preventivas y
correctivas que permitan otorgar un servicio de calidad.

~  |Organizar el resguardo y depuracion de los expedientes clinicos, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

- Elaborar e integrar la apertura de los expedientes clinicos y radiologicos de los pacientes, a fin de dar cumplimiento a las NOM
013y lé8.

- Procesar los datos reportados por las dreas, con la finalidad de integrar los reportes que le son requeridos por la Direccién de la
Clinica y la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion del Instituto.

—  Realizar los informes administrativos que le sean solicitados, entregandolos a la Direccién de la Clinica en tiempo y forma para su
analisis.

- Realizar el manejo, control Y conservacion de la informacion estadistica institucional, asi como integrar y validar la requerida por
ptros entes gubermnamentales.

- Contribuir en el analisis estadistico, para detectar desviaciones y proponer mejoras.

- Verificar la vigencia de derechos en la base de datos del Sistema Integral de Informacién de la instituciones Publicas (SIHIP) cuando
jos pacientes acudan a solicitar servicios de salud y reportar las inconsistencias al nivel superior.

Controlar, organizar y clasificar los expedientes clinicos que sean requeridos por los diferentes servicios, para otorgar la atencién
médica a los pacientes conforme a lo establecido en la NOM 168.

q
1
- Yigilar que se realice la fumigacion del 4rea de archivo clinico, a fin de evitar la fauna nociva.

erificar el control del préstamo y devolucion de expedientes clinicos, utilizados en los diversos servicios de la clinica y otras
reas médico-administrativas que lo soliciten, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

esarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

MEDICINA GENERAL

Proporicionar atencién médica general con enfoque familiar, a fin de prevenir, conservar o restaurar la salud y mejorar la calidad de vida

Phrticipar con la Direccién de fa unidad médica en el establecimiento de metas del servicio, para la integracién a su programa
anual de trabajo.

- Ejecutar las acciones de los diferentes programas institucionales relacionados con el proceso de atencién en medicina general y
preservar la salud de los derechohabientes.

- Solicitar las ordenes dg laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnéstico de los pacientes.
- Aplicar las guias de prictica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos.

- Utilizar de manera racional los recursos materiales, insumos y el equipo médico con los que dispone el servicio de medicina
general, para su maximo aprovechamiento.

- Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

- Mantener comunicacién continua con la Direccién de la unidad médica, para informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

icipar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el propdsito de mantener una constante

actualizacion en materia de salud.

- Realizar ia referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de
alth a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

- Ejdcutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087 y resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

—  Replizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio o con las diversas supervisiones
reglizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados, entregandolos para su anlisis en tiempo y forma en Trabajo Social,
Relaciones Publicas, Archivo Clinico y Bioestadistica.
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-~ Supervisar que los certificados de incapacidad se otorguen con base a los lineamientos establecidos, asi como realizar el registro
en el expediente clinico correspondiente.

- Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos, para su registro en el
expediente clinico del paciente de acuerdo a las NOM 168 y 206.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.2. MEDICINA PREVENTIVA
OBJETIVO:

Coordinar los programas de medicina preventiva que contribuyan a detectar padecimientos trasmisibles y no trasmisibles, mediante la
promocién de vida saludable y el otorgamiento de servicios de salud especificos.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa anual de trabajo del servicio de medicina preventiva, mediante el analisis de las perspectivas epidemiologicas,
presentadas en la unidad médica.

- Participar de manera activa en el desarrollo de las Semanas Nacionales de Salud y el Programa de Vacunacién Universal, para la
prevencion de enfermedades en la poblacién derechohabiente.

- Participar en las acciones y programas de educacién e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

- Mantener comunicacién continua con la Direccion de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

- Notificar a las autoridades sanitarias los nuevos casos de enfermedades transmisibles sujetas a reporte inmediato, para evitar
contagios y brotes.

- Disefiar y ejecutar campafias orientadas a la prevenciéon de enfermedades y promocion de la salud de la poblacion
derechohabiente que respondan al panorama epidemiolégico actual.

- Difundir estrategias especificas que promuevan el autocuidado, a fin de lograr estilos de vida saludable.
—  Elaborar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

- Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de
alta a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

- Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087 y resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos para su andlisis en tiempo y forma a Trabajo Social,
Relaciones Publicas, Archivo Clinico y Bioestadistica..

- Realizar acciones de medicina preventiva, a través de platicas de orientacion en educacién y fomento a la salud, para el bienestar
de los derechohabientes.

—  Operary controlar el sistema de vigilancia epidemiologica, para fa toma de desiciones en la unidad médica.

_  Controlar las infecciones nosocomiales en todas las reas de la unidad médica, de acuerdo a la NOM-017-55A2-1994, para la
vigilancia epidemiologica.

—  Vigilar que en todas las areas médico-administrativas de la clinica se tomen las medidas necesarias para evitar accidentes, contagios
y brotes.

~  Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales de los diferentes programas preventivos, a fin de mejorar la calidad de vida de los
derechohabientes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.3. ODONTOLOGIA
OBJETIVO:

Otorgar atencion odontolégica a los derechohabientes de manera oportuna, eficiente y con un enfoque preventivo, a fin de evitar y
controlar padecimientos bucodentales.

FUNCIONES:

_  Realizar acciones de odontologia preventiva, a través de platicas de orientacion en educacion y fomento a la salud bucal, para el
bienestar de los derechohabientes.

—  Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas y/o
complicaciones.
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= Aplicar la normatividad vigente en materia estomatoldgica, a fin de cumplir con los criterios establecidos y probados.
— | Aplicar las guias de prictica clinica elaboradas por el Instituto, para la estandarizacion, manejo y tratamientos al paciente

- Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de
alta a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

~ Realizar las acciones para el desarrollo de las campafias nacionales de salud bucal y mejorar los habitos de higiene de los
derechohabientes.

- Otorgar la atencién a los pacientes conforme a las guias de practica clinica, vigilando que los mecanismos aplicados sean en
beneficio de los usuarios.

— | Solicitar ordenes de laboratorio y rayos “X” requeridos, para fundamentar el diagnostico del paciente.
~  |Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestidn de Ia Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en Trabajo Social,
Relaciones Publicas, Archivo Clinico y Bioestadistica.

—  Participar activamente en las acciones de farmacovigilancia de la Clinica de Consulta Externa y evitar complicaciones en la salud de
os pacientes.

- Eiecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos
RPBI) de acuerdo a la NOM 087 y resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

- Vigilar que las funciones asignadas al servicio se realice conforme a la normatividad y lineamientos establecidos, con objeto de
proporcionar atencién médica odontolégica.

- VYigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos Y se registren en el
¢xpediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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Presentacién

La sociedad mexiquense exige en su gobierno cercania y responsabitidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Peia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos Y consensos para la solucion de demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente, en el uso de sus recursos y mas en el logro de sus propésitos.
El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestion, orientando a la generacion de resultados de
valor parg la ciudadania. Este modelo Propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez|y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores précticas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
proyectoside innovacién.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto de Seguridad Social
del Estadd de México y Municipios a través de las Clinicas de Consulta Externa Tipo “B”. La estructura organizativa, la division del
trabajo, Ids mecanismos de coordinacién Yy comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentrallzacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo.

Este docurhento, contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable
es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

El 23 de agosto de 1969 al expedirse la Ley de Seguridad Social del Estado de México y Municipios y de los organismos coordinados y
descentrali’zados, se creo el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM), encargado de brindar servicios
de salud y| prestaciones socioecondmicas a los servidores publicos en activo, trabajadores jubilados y pensionados, asi como a sus
dependientes econdmicos directos.

Derivado de la creciente demanda de servicios de salud por parte de sus derechohabientes, crece la Institucion y se ve obligada a
reordenar sus métodos con la prestacion de los servicios por niveles, es decir aquelios que se brindan a la poblacién derechohabiente
de caracter preventivo y curativo de su salud, dependiendo de la complejidad de sus padecimientos.

Asimismo, se desarrollaron las Clinicas de Consulta Externa, en el primer nivel de atencién, las cuales requieren tecnologia en salud
basica parajsu pronta atencién Y en su caso la referencia a niveles de mayor complejidad. Esta tecnologia en salud ha incorporado con el

S
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tiempo, para este tipo de clinicas mas recursos de tipo diagnostico en estas unidades médicas, se conserva solo el concepto de Medicina
General o Familiar como su eje de prestacion del servicio.

Este tipo de atencion requirio la aprobacion y validacion por el H. Consejo Directivo de su propia estructura organizacional lo que dio
como resultado la necesidad de homologar y estandarizar el “Manual de Organizacién, Tipo “B” para Clinicas de Consulta Externa”, lo
que permite sustentar un mejor disefio y formulacion de las politicas y decisiones que fortalecen el Sistema de Salud de la institucién.

Il. Base Legal
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

- Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000, reformas y adiciones.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, |1 de junio de 2002, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinaciény Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, | | de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

- Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo del 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero del 2002, reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004, reformas y adiciones.

- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de agosto del 2004, reformas y adiciones

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2011.
Gaceta del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gace: 2 del Gobierno, ejercicio fiscal correspondiente.

- Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
Diario Oficial de la Federacion, 14 de mayo de 1986.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio del 2010.
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- Reglamento de la Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

- Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

Gaceta del Gobierno, 19 de enero de 1996.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos
del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984.

- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002, reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno 14 de Marzo de 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre del 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre del 2003.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de la Unidades Administrativas de la Administracién
Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo del 2004.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de! 2004.

~ Reglamento Interior de la Comisién Auxiliar Mixta del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 3 de mayo del 2005.

- Reglamento Financiero del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 5 de agosto del 2005.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de julio del 2009.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre del 2009.

- Reglamento Interno de Escalafén de los Servidores Puablicos Generales del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno 4 de marzo de 2010.

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005, reformas y adiciones.

- Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios.
Deposito en el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje 26 de febrero de 2010.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de octubre del 2009.

. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios

Capitulo V
De las Atribuciones de las Coordinaciones y Unidades

Articulo |6.- Corresponde a la Coordinacién de Servicios de Salud las atribuciones siguientes:

Planear, organizar y operar el sistema de salud institucional, a fin de otorgar las prestaciones de salud a los
derechohabientes, en términos de la Ley y demis disposiciones en la materia.

iL Supervisar el cumplimiento de la normatividad, lineamientos y politicas emitidas por las entidades rectoras del sector
salud.

I Organizar, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades médicas del Instituto y disponer, en su
caso, las medidas para mejorar la eficiencia y calidad de sus servicios.

v Promover la ejecucion de proyectos y mecanismos de corresponsabilidad entre los derechohabientes, el Instituto y
demis instituciones publicas, a fin de preservar la salud de los derechohabientes.

\% Proponer y ejecutar los programas de medicina preventiva y vigilancia epidemiolégica que determine el Director
General, de conformidad con las disposiciones y recomendaciones que al respecto determine el Gobierno del Estado.




———

Pagina32 - GDQG%EI c>A 26 de agosto de 2011
Vi Proponer al Director General los servicios de salud que deban subrogarse y supervisar la calidad y oportunidad de la
prestacion de estos servicios.
Vil Coordinar los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion y control de costos, relacionados con los
servicios de salud.
VIl Determinar los procesos estadisticos que permitan calcular las primas por riesgos de trabajo y enfermedades
profesionales.
iX. Elaborar, en coordinacidén con los integrantes del Comité de Riesgos de Trabajo, el catilogo de enfermedades por
riesgos de trabajo.
X. Calificar los casos de riesgos de trabajo y enfermedades profesionales, de acuerdo con el catalogo respectivo.
X1 Someter a consideracién de la Comision Auxiliar Mixta las propuestas de:

a2 Actualizacién del cuadro basico de medicamentos cuando menos una vez al afio y en los casos en que las
condiciones del mercado los justifiquen.

b. Creacion de nuevas unidades médicas, con base en estudios de factibilidad.
¢. Regionalizacién de los servicios de salud.
d. Normatividad que deba aplicarse en la subrogacion de los servicios de salud.

e. Tarifas a su actualizacion para el cobro de los servicios de salud que se proporcionen a los no derechohabientes, en
cumplimiento a la Ley General de Salud.

Xil. Aplicar los recursos conferidos para investigacion y ensefianza médica asignados en el presupuesto de egresos y demas
recursos provenientes de fuentes externas.

Xlll.  Promover y realizar estudios para el mejoramiento de técnicas de aplicacién médica y de ensefianza tedrica y practica,
tendiente a capacitar y actualizar al personal médico y paramédico del Instituto.

XIv. Celebrar convenios con instituciones de educacién superior para la ejecucion de programas de formacion y
capacitacion del personal médico, paramédico y de enfermeria del Instituto.

XV. Establecer programas de conservacion, mantenimiento y renovacion del equipamiento médico en las unidades médicas
del Instituto.

XVL. Impulsar la medicina preventiva entre la poblacién derechohabiente, 2 fin de que en un esquema de corresponsabilidad,

se involucren mas en el cuidado de su salud.

XVil.  Atender oportuna y eficientemente, en coordinacion con la Unidad Juridica y Consultiva, las quejas o demandas que con
motivo de los servicios de salud se presenten.

XVIIl.  Elaborar conjuntamente con la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social el proyecto de aportaciones por
concepto de riesgo de trabajo.

XIX.  Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Director General.
Iv. Objetivo General

Proporcionar servicios integrales de salud con enfoque familiar a los derechohabientes, a través de la prevencion, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacién oportuna para mejorar la calidad de vida de los derechohabientes y sus familias; asimismo, para
proporcionar un mejor servicio de salud, en las areas de laboratorio clinico, rayos X, psicologia y nutricién.

V. Estructura Organica

203F30000 Coordinacién de Servicios de Salud

. PIRECCION
Comités Técnicos Médicos
1.01  Enfermeria
1.02 Farmacia
1.03  Trabajo Social, Relaciones Publicas y Archivo Clinico

1.04 Bioestadistica

I.1. Medicina General
1.2, Medicina Preventiva
1.3. Ginecologia

I.4. Pediatria
1.5. Odontologia
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l.6. Psicologia
1.7. Nutricién
: i.8. Laboratorio Clinico
1.9. Rayos X
I.10. Administracion
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VH. Objetivo y Funciones por Servicio.

. DIRECCION

OBJETIVO:

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento operativo y financiero de la Clinica de Consulta Externa, de acuerdo a la normatividad
establecida, para dar cumplimiento a los planes y programas dirigidos a elevar el estado de salud de los derechohabientes, dentro de un
ambiente de respeto mutuo y buen trato.

FUNCIONES:

Integrar el diagnostico situacional de la Clinica de Consulta Externa, para elaborar el programa anual de trabajo y las metas
programaticas, asi como el presupuesto de egresos de la unidad médica y proponerlo al 4rea correspondiente para su aprobacion.

Organizar, coordinar y supervisar la atencion médica, asi como los servicios auxilares de diagnostico que se proporcionan a los
derechohabientes, con la finalidad de preservar o recuperar su salud en un entorno fisico seguro y protegido.

Ejecutar y dar seguimiento a los planes, programas y presupuesto que se desarrollan para el funcionamiento de la unidad.

Presidir las sesiones de los Comités Técnicos Médicos que correspondan al nivel de la unidad, asi como dar seguimiento a los
acuerdos para mejorar la calidad en la atencién.

Conocer, aplicar y difundir al personal el Marco Juridico, Visién, Misién, Modelo de Gestién de Servicios de Salud, Politicas,
Normas, Procedimientos y Manuales de Organizacién que rigen el actuar de la unidad, con el objeto de que sean conocidas por el
personal de la clinica.

Participar en la elaboracién de manuales técnico administrativos que normen y regulen la organizacién y funcionamiento de la
unidad médica, a fin de contar con los elementos necesarios para su operatividad.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Proponer y gestionar la plantilla del personal, para que se cubran las necesidades de la unidad.

Gestionar y verificar que el personal de nuevo ingreso cuente con la capacitacion y desarrollo, a fin de cumplir con los
requerimientos del puesto para el logro de los objetivos de la unidad.

Coordinar y supervisar los programas de formacién, capacitacion continua e investigacion, con el personal médico y administrativo
adscrito a la Clinica de Consulta Externa.

Promover la comunicacién y coordinacidn en todos los niveles jerarquicos de la unidad médica, con el fin de que los objetivos,
politicas, normas y otras disposiciones establecidas sean conocidas por el personal que labora en la misma.

Promover y coordinar el trabajo en equipo para impulsar los procesos de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad y la
acreditacion y certificacion en los servicios de la unidad médica.

Promover entre el personal, la aplicacion de las competencias adquiridas en las actividades académicas, a fin de mejorar la calidad
de los servicios en la Clinica de Consulta Externa.

Supervisar que los certificados de incapacidad se otorguen con base a los lineamientos establecidos, asi como realizar el registro
en el expediente clinico correspondiente.

Tomar las decisiones médico-administrativas pertinentes para corregir las posibles desviaciones observadas en la prestacién de los
servicios de salud, a fin de elevar y fortalecer la calidad en la atencién médica a los pacientes.

Analizar los resultados de las supervisiones que se efectdan y validar las acciones de mejora propuestas por los responsables o
jefes de servicio de la unidad, asi como dar seguimiento a su ejecucion, con el proposito de garantizar la calidad de los servicios.

Dar seguimiento a los indicadores y metas del Sistema de Evaluacién del Desempefio y los que sean necesarios para evaluar el
comportamiento de los procesos, avances de programas y resultados.

Revisar y difundir el cuadro basico de medicamentos y el catilogo de insumos autorizado por el Comité de Farmacia y
Terapéutica, para el bienestar del derechohabiente.

Controlar la referencia de pacientes que lo ameriten a unidades médicas de segundo nivel, asi como dar seguimiento a la
contrareferencia, a fin de garantizar a los derechohabientes la continuidad de fa atencién.

Controlar los blocks de incapacidades existentes en la clinica, a fin de implementar lo necesario para la entrega-recepcion a los
diferentes servicios de salud.

Controlar la expedicién de certificados de defuncién, a través de los medios, a fin de entregar el reporte al area correspondiente.

Informar al area correspondiente el desarrollo de las actividades realizadas, asi como la problematica detectada en la unidad
médica, sugiriendo alternativas de solucién y estrategias para mejorar los servicios.

Establecer acuerdos con lideres sindicales, a fin de coadyuvar con la prestacién de los servicios médicos requeridos por la
poblacién derechohabiente y comunicar los resultados al area correspondiente.

Establecer estrategias que permitan vigilar, evaluar y mejorar la calidad de los servicios que se proporcionan en la unidad médica, a
fin de incrementar la satisfaccion de la poblacion derechohabiente, asi como mejorar y mantener la imagen institucional.
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- ontrolar, elaborar y remitir en tiempo y forma, los informes epidemiolégicos, bioestadisticos, administrativos, de recurscs
umanos y otros que sean solicitados por el Instituto.

- esarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
COMITES TECNICOS MEDICOS
OBJETIVO:

Contribuir con la Direccion de la unidad médica en la toma de decisiones, para mejorar la calidad de los servicios, asi como Hlevar a
cabo |a orientacion, implantacion y operacion de recomendaciones especificas y los procedimientos técnico-administrativos para la
atencipn médica integral.

FUNCIONES:

- Desarrollar los mecanismos para establecer el diagnostico de la unidad y tomar decisiones orientadas a mejorar la organizacién y
fuhcionamiento en todas sus areas y servicios.

- Aportar los elementos para la comunicacién y coordinacion entre los servicios, a fin de mantener una interrelacion entre ellos.

- PHiorizar el consenso, entre las estrategias definidas por los diversos comités, para actuar en la Clinica de Consulta Externa en
farma coordinada.

- Cpntribuir a establecer los procesos para jerarquizar los problemas detectados y atenderlos en funcién de la emergencia que
ptesenta.

- Realizar el seguimiento y evaluacién de las acciones acordadas en cada sesién de los Comités, para efectuar el cumplimiento cabal a
lak mismas.

ntegrar los informes requeridos por la Direccion de la Clinica, para la planeacion y revision de sus metas programadas.

)
m

laborar estrategias unificadas de inversion y financiamiento que permitan la utilizacion de la capacidad instalada con la que cuenta la
Clinica de Consulta Externa, asi como su futuro desarrollo.

b
m

ttablecer equipos multidisciplinarios que proporcionen opiniones y sugerencias en materia especifica de cada comité, a fin de
rétroalimentar consensada, operativa y tangiblemente la implementacién de planes de trabajo.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal e institucional, para el desarrollo de las propuestas de estrategias y acciones con el
bjeto de apegarse a lo establecido.

(o]

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.01, ENFERMERIA
OBJETIVO:

Realizar las funciones y programas de enfermeria, con objeto de proporcionar cuidados integrales a los pacientes, con oportunidad,
calid4d y eficiencia.

FUNCIONES:
— | Realizar el diagnéstico, asi como el programa anual de trabajo, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.

— | Coadyuvar con el personal médico en la prestacién de cuid=dos a pacientes, toma de signos vitales, aplicacion de medicamentos y
lo relacionado a el 4rea de enfermeria que se requiera, con amabilidad y respeto.

- Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, a fin de contribuir en la mejora de la calidad en la atencion de servicios
de salud.

- Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

- Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con los diferentes servicios de la unidad, con el propdsito de agilizar las
funciones de enfermeria, solucionando los problemas especificos relacionados con la atencién y cuidados generales del paciente.

- Mantener comunicacién continua con la Direccién de la clinica, a fin de informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

— | Apoyar en el cumplimiento de las acciones de medicina preventiva, asi como fomentar el autocuidado y la corresponsabilidad de la
salud, elevando asi la calidad de vida de los pacientes.

~ | Elaborar e integrar los expedientes clinicos, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en las NOM 013y 168.

- Promover entre la poblacién derechohabiente, los programas de medicina preventiva, asi como los eventos que se realicen con el
objeto de disminuir enfermedades y riesgos de salud.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en el area de
Bioestadistica.
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Controlar la distribucién de medicamentos, material de curacion, instrumentos médicos y todos aquellos recursos necesarios para
efectuar las funciones.

Establecer mecanismos de informacion y comunicacién con el personal de enfermeria, a fin de difundir normas y procedimientos
referentes a su 4rea.

Registrar en el expediente clinico las actividades propias de enfermeria, con el propésito de cumplir a lo dispuesto en la NOM
168.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de enfermeria, a fin de proporcionar la atencién y cuidados de los pacientes.
Vigilar que fa clinica cuente con mate.al, ropa, equipo e instrumental, para la atencién de calidad a los pacientes.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e iz:2ne, asi como el manejo de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Verificar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.02 . FARMACIA
OBJETIVO:

Mantener el abasto suficiente de medicamentos y material de curacién, de acuerdo con los requerimientos en los servicios de salud de
la Clinica, asi como el surtimiento o subrogacion de recetas médicas otorgadas a los pacientes.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de egresos, con objeto de contar con los insumos para la salud, en la atencién
médica que proporciona la unidad y presentarlo a ia Direccion de la Clinica para su revision y aprobacién.

Realizar los tramites correspondientes para la adquisicién de medicamentos subrogados fuera de cuadro basico, con la finalidad de
proporcionar la atencién médica a los pacientes, que por su padecimiento lo requieran.

Mantener la red de frio en condiciones de uso, para conservar los medicamentos que requieran baja temperatura e implementar la
bitacora de registro para controlar que no existan fluctuaciones.

Mantener un stock de medicamentos normado por el cuadro basico oficial, reponiendo peri6dicamente todos los insumos que
hayan tenido salida, a fin de contar con el surtimiento necesario y dar respuesta a la demanda presentada por los derechohabientes.

Mantener el abasto suficiente de medicamentos y material de curacién, a través del calculo de maximos y minimos, cubriendo asi los
requerimientos de los servicios de salud de la unidad.

Mantener comunicacién continua con la Direccién de la unidad, para informar los avances del programa, necesidades y problematica
detectada.

Supervisar el resguardo de medicamentos psicotrépicos y estupefacientes, de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
establecidas en la legislacién sanitaria, a fin de evitar su mal uso.

Verificar la recepcién de los medicamentos con las especificaciones, cantidad y calidad solicitada, asi como la temperatura o medio
ambiente especial requeridos, con el objeto de que cumplan con las condiciones de seguridad.

Reportar los incumplimientos de los diferentes contratos, para dar seguimiento a los proveedores que se encuentran bajo éste
régimen.

Controlar la captura de datos de los medicamentos existentes en los diversos sistemas de la farmacia, con la finalidad de que se
encuentren actualizados, a fin de emitir los informes requeridos a las instancias correspondientes.

Vigilar y cumplir las normas, criterios de orden, almacenamiento de los medicamentos y buenas practicas de higiene en materia de
prevencién y control de la fauna nociva.

Controlar el suministro, entrega y resguardo de medicamentos, a través de recetas, requisiciones internas, recetarios y vales de
subrogacién, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Controlar a través de inventarios periodicos el consumo de medicamentos y soluciones, a fin de detectar desviaciones o errores.

Vigilar que los medicamentos contrareferidos se otorguen conforme al manual de referencia, con la finalidad de cumplir con lo
establecido.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

.03 . TRABAJO SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS Y ARCHIVO CLIiNICO

OBJETIVO:

Proporcionar atencién personalizada a los pacientes y familiares, en los diferentes servicios, mediante una orientacién e informacién
oportuna de calidad y ética profesional, asi como integrar archivar y conservar los expedientes clinicos de los derechohabientes.
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FUNCIONES:

icipar con la Direccion de la unidad médica en el establecimiento de lineamientos, para la atencidén personalizada de los
derjechohabientes.

~ Prgponer programas para el mejoramiento de Trabajo Social, Relaciones Publicas y Archivo Clinico, a fin de que la poblacién
derechobabiente que acuda a la unidad médica, sea atendida con calidad y aminorar los tiempos de espera.

los [servicios y requisitos para su acceso.

~ Reaglizar la gestion para la referencia y contrareferencia de pacientes al segundo nivel de atencién, para garantizar a los
derechohabientes continuidad del tratamiento.

— Notificar al Ministerio Pablico, la existencia de pacientes con motivo de la atencién de la salud ocasionada por accidentes o hechos
delictivos, asi como el diagnéstico realizado con la investigacién, Y en su caso, dar seguimiento al procedimiento que lo amerite.

— Mantener comunicacion continua con la Direccion de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas, necesidades
¥ problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

— Participar en la evaluacién del grado de satisfaccién de los usuarios en la consulta externa, aplicando las medidas preventivas y
corfectivas que permitan otorgar un servicio de calidad.

— Organizar el resguardo y depuracion de los expedientes clinicos, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

— Elaborar e integrar la apertura de los expedientes clinicos y radiolégicos de los pacientes, a fin de dar cumplimiento a las NOM 013
y 148.

— Verlficar la vigencia de derechos en la base de datos del Sistema Integral de Informacién de la Instituciones Publicas (SIIP) cuando
los pacientes acudan a solicitar servicios de salud y reportar las incosistencias al nivel superior.

— Controlar, organizar y clasificar los expedientes clinicos que sean requeridos por los diferentes servicios, para otorgar la atencién
meédica a los pacientes conforme a lo establecido en la NOM 168.

r que se realice la fumigacion del area de archivo clinico, a fin de evitar la fauna nociva.

— Verfficar el control del préstamo y devolucién de expedientes clinicos, utilizados en los diversos servicios de la clinica y otras 4reas
médico-administrativas que lo soliciten, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

— Deshrrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.04. BIOESTADISTICA
OBJETIVO:

Administrar la informacién de estadisticas vitales derivadas de los servicios de salud, para la elaboracién de los informes requeridos y
sustentaLla toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Participar en la capacitacién del personal que maneja la informacion y elaboracién de los reportes, con el propésito de evitar
errofes.

— Participar en las reuniones convocadas por el Instituto, a fin de proporcionar la informacion relativa al avance de los programas en la
unidad médica.

— Participar en las acciones y programas de educacién e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actuglizacion en materia de salud.

« — Contribuir en la capacitacién y orientacién sobre temas de bioestadistica del personal médico y paramédico que fabora en la unidad,
paraevitar errores al requisitar los controles establecidos.

— Organizar y coordinar el registro de informacién de los diferentes servicios de la unidad, para efectuar su integracion.

— Procesar los datos reportados por las 4reas, con la finalidad de integrar los reportes que le son requeridos por la Direccion de la
Clinica y la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién del Instituto.

— Contribuir en el analisis estadistico, para detectar desviaciones Y proponer mejoras.

— Realiar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

— Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos a la Direccién de la clinica en tiempo y forma para su
analigis correspondiente.
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— Realizar el manejo, control y conservacion de la informacion estadistica institucional, asi como integrar y validar la requerida por
otros entes gubernamentales.

— Revisar los reportes estadisticos, con el propésito de identificar incongruencias y omisiones para que se corrijan contribuyendo a las
mejoras en la calidad de la informacion.

— Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, procedimientos y normatividad institucional establecida en materia de
estadistica médica, a fin de otorgar un servicio de calidad a los derechohabientes.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.1. MEDICINA GENERAL
OBJETIVO:

Proporcionar atencién médica general, con enfoque familiar, a fin de prevenir, conservar o restaurar la salud, asi como mejorar de la
calidad de vida de los pacientes.

FUNCIONES:

— Participar con la Direccién de la clinica en el establecimiento de metas del servicio, a fin de que se integren a su programa anual de
trabajo.

— Ejecutar las acciones de los diferentes programas institucionales relacionados con el proceso de atencién en médicina general para
preservar la salud de los derechohabientes.

— Solicitar las ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnéstico de los pacientes.

— Aplicar las guias de préctica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos a los
pacientes.

_ Utilizar de manera racional los recursos materiales, insumos y el equipo médico con los que dispone el servicio de médicina general,
para su maximo aprovechamiento.

—  Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

—  Mantener comunicacién continua con la Direccién de la clinica para informar los avances de los programas, necesidades y problemas
presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

—  Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica y contribuir en el mejoramiento de la calidad de la atencion de servicios de
salud.

— Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

— Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

—  Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)
segin la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

— Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

— Realizar los informes administrativos que le sean solicitados, entregandolos en tiempo y forma para su andlisis en el drea de
Bioestadistica.

— Supervisar que los certificados de incapacidad se otorguen con base a los lineamientos establecidos, asi como realizar el registro en
el expediente clinico correspondiente.

— Vigilar que las re. etas médicas cumplan con los lineamientos establecidos a fin de registrarse en el expediente clinico del paciente de
acuerdo a las NOM 013 y 168.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.2 MEDICINA PREVENTIVA
OBJETIVO:

Coordinar los programas de medicina preventiva que contribuyan a detectar padecimientos trasmisibles y no trasmisibles, mediante la
promocién de vida saludable y el otorgamiento de servicios de salud especificos.

FUNCIONES:

~ Elaborar el programa anual de trabajo del servicio de medicina preventiva, mediante el analisis de las perspectivas epidemiolégicas
presentado en la clinica.
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Participar de manera activa en el desarrollo de las Semanas Nacionales de Salud y el Programa de Vacunacion Universal, a fin de
prévenir enfermedades en la pobiacién derechohabiente.

Patticipar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, a fin de contribuir a la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salld.

Pafticipar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Mantener comunicacién continua con la Direccion de la clinica e informar los avances de los programas, necesidades y problemas
presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

Notificar a las autoridades sanitarias los nuevos casos de enfermedades transmisibles sujetas a reporte inmediato y evitar contagios
y brotes.

Disefiar y ejecutar campafias orientadas a la prevencion de enfermedades y promocién de la salud de la poblacién derechohabiente
que respondan al panorama epidemiol6gico actual.

Eldborar e integrar los expedientes clinicos, a fin de dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Rdalizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a $u unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)
seigin la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarios en tiempo y forma para su andlisis en el 4rea de
Bipestadistica.

Réalizar acciones de medicina preventiva, a través de platicas de orientacién en educacién y fomento a la salud para el bienestar de
lop derechohabientes.

Operar y controlar el sistema de vigilancia epidemiologica, para la toma de desiciones en la unidad médica.

Cbntrolar las infecciones nosocomiales en todas las 4reas de la unidad médica, de acuerdo a la NOM-017-SSA2-1994, para la
vigilancia epidemiolégica.

Vigilar que en todas las dreas médico administrativas de la clinica se tomen las medidas necesarias para evitar accidentes, contagios y
brotes.

gilar el cumplimiento de las normas oficiales de los diferentes programas preventivos, a fin de mejorar la calidad de vida de los
erechohabientes.

o <

esarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

Q

1.3. GINECOLOGIA

cumplimiento de las normas para lograr el bienestar materno fetal.

FUNCIONES:

Planear y controlar las funciones propias de ginecologia, para brindar la atencién correspondiente del binomio madre-hijo, a fin de

OBJETIVO:
Propércionar atencién médica a mujeres con problemas ginecolégicos y obstétricos, con o sin presencia de alto riesgo y observar el
prevenir las enfermedades ginecol6gicas.

rientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas o
complicaciones.

onocer y aplicar el “Cédigo Mater”, para el manejo y control de la mujer embarazada.
Sblicitar ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnostico del paciente.
ealizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
al'su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.
articipar activamente en la atencién médica de la mujer en etapa de climaterio y menopausia, asi como de la adolescente
mbarazada, a fin de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida.
articipar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, a fin de contribuir en la mejora de la calidad en la atenci6n de servicios de
salud.
articipar en las acciones y programas de educacién e investigacién médica continua, con el propésitc de mantener una constante
tualizacion en materia de satud.

|
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Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Promover que la atencién médica especializada otorgada a las pacientes de ginecologia sea de calidad, a fin de llevar a cabo su
revision y/o recuperacion.

Supervisar que se valoren y estabilicen a las pacientes que acuden a la Clinica, para determinar el diagnéstico preciso de las mismas.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarios en tiempo y forma para su anilisis en el 4rea de
Bioestadistica.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos, a fin de dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)
segun la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Controlar y valorar a la mujer embarazada, a efecto de disminuir el nimero de cesareas innecesarias.

Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.4. PEDIATRIA

OBJETIVO:

Otorgar atencién médica integral a los nifios desde su nacimiento hasta los |8 afios de edad, mediante la prevencién, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacién, con la finalidad de lograr su desarrollo.

FUNCIONES:

Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas o
complicaciones.

Participar conjuntamente con la Direccion de la Clinica, en la elaboracion de manuales técnico administrativos que normen y
regulen la organizacion y funcionamiento de Pediatria.

Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, a fin de contribuir en la mejora de la calidad de la atencién de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

Otorgar atencion a los nifios derechohabientes, observando las politicas y lineamientos establecidos, asi como los valores de calidad
en la atencion médica.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos, a fin de dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Coordinar las actividades con Ginecologia y Obstetricia, para la atencién del recién nacido por parte del personal capacitado y/o
especializado.
Fomentar la lactancia materna exclusiva y el alojamiento conjunto, en beneficio del recién nacido.

Supervisar que se proporcione a los familiares informacién de las actividades a realizar para estimular la evolucién de los recién
nacidos con patologias, asi como supervisar el crecimiento y desarrollo del nifio por medio de consultas subsecuentes.

Supervisar que ‘e realicen medidas antropométricas y examen neurolégico en el recién nacido, para establecer las curvas de
crecimiento y desarrollo de los neonatos.

Supervisar que en consulta externa se revisen las cartillas de vacunacién y orienten a los familiares sobre el esquema basico a
aplicar, con la finalidad de disminuir las enfermedades propias de los infantes.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anlisis en el 4rea de
Bioestadistica.

Vigilar que los recién nacidos reciban las vacunas BCG y Sabin, asi como la realizacién del tamiz neonatal, con la finalidad de
mantener y prevalecer su salud inicial.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico infecciosos (RPBI)
segun la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y los pacientes.
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igilar que las recetas médicas y certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

gilar el cumplimiento de la NOM-031-SSA2-1999, para la atencién de la salud del nifio.

esarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

ODONTOLOGIA

Otorgar atencion odontolégica a los derechohabientes de manera oportuna, eficiente y con un enfoque preventivo, a fin de evitar y
contrplar padecimientos bucodentales.

— Regalizar acciones de odontologia preventiva, a través de platicas de orientacién en educacion y fomento a la salud bucal, para el
bienestar de los derechohabientes.

rientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas y/o
complicaciones.

borar e integrar los expedientes clinicos, a fin de dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.
— Aplicar la normatividad vigente en materia estomatolégica, a fin de cumplir con los criterios establecidos y probados.
— Aplicar las guias de préctica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejo y tratamientos al paciente.

— Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencién, asf como contrareferir a quienes sean dados de alta
a u unidad médica de adscripcién, garantizando la centinuidad de su tratamiento.

— Realizar las acciones para el desarrollo de las campafias nacionales de salud bucal, a fin de mejorar los habitos de higiene de los
dédrechohabientes.

— Otorgar la atencion a los pacientes conforme a las guias de préctica clinica, vigilando que los mecanismos aplicados sean en
bgneficio de los usuarios.

= Sqlicitar ordenes de laboratorio y rayos “X” requeridos, para fundamentar el diagnéstico del paciente.

— Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, a fin de contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
sajud.

— Elgborar e integrar los expedientes clinicos, a fin de dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

— Raalizar las acciones de mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
replizadas por las instancias del Instituto.

— Realizar los informes administrativos que le sean solicitsios y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el drea de
Bipestadistica.

icipar activamente en las acciones de farmacovigilancia 4.. la Clinica de Consulta Externa y evitar complicaciones en la salud de
log pacientes.

— Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico-infecciosos (RPBI)
segln la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

— Vigilar que las funciones asignadas al cirujano dentista se realice conforme a la normatividad y lineamientos establecidos, con el
objeto de proporcionar los servicios de salud.

— Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

~ Dasarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Proporcionar atencién psicologica especializada sobre la conducta observable, los procesos internos de cognicion y la focalizacion de los
procesos inconscientes de los derechohabientes, asi como la abservacién de los precesos de sensacion, percepcién y pensamiento que
ayuder| a los paciente a adaptarse al medio que les rodea y resolver sus conflictos para conducirlos a su restablecimiento.

poyar a los derechohabientes con problemas emocionales, sociales y con énfasis en violencia intrafamiliar, a fin de integrarlos a
u entorno laboral y social.
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- Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, a fin de contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios
de salud.

- Elaborar e integrar los expedientes clinicos, a fin de dar cumplimiento a las NOM 013 y168.
- Participar en el disefio de protocolos de investigacion, a fin de contribuir a la formacién de recursos humanos especializados.

- Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion continua, con el proposito de mantener una constante
acualizacién en la materia.

- Utilizar los insumos asignados en forma racional, con el propésito de proporcionar servicios de calidad a los pacientes.

- Mantener comunicacién continua con la Direccidn de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejoramiento en los servicios de salud.

- Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de
alta a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en el drea de
Bioestadistica.

- Realizar y vigilar que se lleven a cabo los informes de las pruebas y test psicométricos e historia clinica a los pacientes atendidos, a
fin de emitir el diagndstico del padecimiento.

- Establecer lineamientos para el manejo y/o tratamiento psicologico de los pacientes de la clinica, con objeto de contribuir a su
pronta recuperacion.

- Establecer las estrategias de promocion y difusién, asi como acciones especificas para el funcionamiento del servicio de psicologia
en la clinica y otorgar atencién de calidad a los derechohabientes.

- Evaluar periodicamente los tratamientos y terapias psicolégicas de los pacientes, para lograr estabilidad emocional y mejorar su
calidad de vida.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.7. NUTRICION
OBJETIVO:

Proporcionar atencién nutricional con enfoque familiar, para prevenir y atender a los pacientes con padecimientos de sobrepeso u
obesidad, asi como aquellos que por su enfermedad requieran de una alimentacién especifica para mejorar su calidad de vida.

FUNCIONES:

- Otorgar atencidn nutricional conforme a las gufas de préctica-clinica establecidas, para mantener y mejorar la calidad de vida de
los derechohabientes.

- Actualizar el manual de dietas, planes de alimentacion, tratamientos especificos y nutritivos, acorde con los avances cientificos y
tecnolégicos, con base en las necesidades de temporada y disponibilidad de alimentos directamente relacionados con el
diagnostico del paciente.

- Solicitar las ordenes de laboratorio requeridas, para fundamentar el diagnéstico.

- Orientar a los pacientes sobre prevencién y cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento nutricional, para evitar
secuelas o complicaciones.

- Desarroliar y aplicar los programas de nutricion que se requieran y que se encuentren establecidos en los programas nacionales
de salud, para mejorar la calidad de vida de los individuos.

- Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacion en la materia.

- Participar y difundir las campafias sectoriales e institucionales del tema nutricién dictadas por las autoridades competentes, a fin
de combatir la obesidad y el sobre peso en la poblacién derechohabiente.

- Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

- Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de
alta a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

- Elaborar e integrar los expedientes clinicos, a fin de dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en el area de
Bioestadistica.
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- Mantener comunicacién continua con la Direccién de la unidad médica e informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.
- Utilizar los insumos asignados en forma racional, con el proposito de proporcionar servicios de calidad a los pacientes.
- Promover el autocuidado para mantener y recuperar la salud del paciente, estudiando los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en su estado nutricional y lograr una mejor calidad de vida.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

1.8. LABORATORIO CLINICO

OBJETIVO:

Realizar eficientemente los examenes de laboratorio con calidad y confiabilidad y contribuir al diagnéstico, tratamiento y control de los

pacigntes.

FUNCIONES:

- Organizar y coordinar las acciones del laboratorio, en estrecha relacién con los servicios de la clinica, a fin de otorgar un trato
digno y de calidad a los derechohabientes.

- Atender las ordenes de laboratorio solicitadas al servicio, de acuerdo con la capacidad instalada y con la finalidad de apoyar al
médico tratante.

- Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, a fin de contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de
servicios de salud.

- Participar en las acciones y programas de educacion e investigaciéon médica continua, con el propésito de mantener una
constante actualizacién en materia de salud.

- Utilizar los insumos asignados en forma racional, con el propésito de proporcionar servicios de calidad a los pacientes.

- Mantener comunicacién continua con la Direccién de la unidad médica e informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados y detectar oportunidades de mejora.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anlisis en el drea de
Bioestadistica.

- Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos
(RPBI) de a cuerdo a la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

- Informar con claridad a los pacientes sobre las indicaciones «specificas para la toma de sus estudios clinicos y de evitar riesgos.

-~ Cumplir con las normas de seguridad establecidas para el manejo de sustancias toxicas, corrosivas o irritantes y material
infecto-contagioso, a fin de asegurar la integridad del paciente y del personal de la unidad médica.

- Informar a la Direccién de la clinica la presencia de entermedades transmisibles, con el objeto de tomar las medidas de salud
necesarias y evitar contagios.

- Vigilar que los reactivos se encuentren refrigerados de acuerdo a las indicaciones del fabricante, a fin de mantenerios en
condiciones de uso.

- Vigilar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido.

- Vigilar la fumigacion periddica para evitar riesgos infectocontagiosos en los pacientes y el personal de la clinica.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.9. RAYOS “X”

OBJETIVO:

Realizar estudios de rayos “X” y ultrasonografia, cuando el caso del paciente lo amerite y contribuir a su diagnéstico y tratamiento

integral.

FUNCIONES:

- Realizar los estudios radioldgicos que sean solicitados, de acuerdo a la capacidad instalada y con la finalidad de apoyar al médico

tratante.
- Mantener las técnicas radioldgicas que permitan obtener un nivel de calidad del servicio que se proporciona a los
derechohabientes.
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1.10.

Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, a fin de contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios
de salud.

Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el area de
Bioestadistica.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Reportar e interpretar los resultados de los estudios solicitados, a fin de agilizar el tratamiento de los pacientes adscritos a la
clinica.

Informar con claridad a los pacientes sobre las indicaciones especificas, para la realizacién de estudios y las complicaciones
potenciales durante la ministracién de medios de contraste y evitar riesgos.

Cumplir con las normas de seguridad establecidas para el manejo de sustancias toxicas, corrosivas o irritantes, radiacion
ionizante, a fin de asegurar la integridad del paciente y del personal de la unidad médica.

Vigilar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo con el calendario establecido
y mantenerlos en condiciones de uso.

Vigilar la fumigacion periéddica del area, para evitar riesgos infectocontagiosos de los pacientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, para el funcionamiento de los servicios de la Clinica de
Consuita Externa, que permitan otorgar atencion integral con oportunidad, eficiencia y calidad.

FUNCIONES:

Elaborar el programa anual de trabajo y el presupuesto de egresos en coordinacion con la Direccién de la unidad médica, para su
andlisis y aprobacion en su caso.

Organizar y dirigir el funcionamiento de los servicios administrativos y generales, mediante sistemas y procedimientos que apoyen
la atencion médica en la unidad.

Elaborar y dar seguimiento al presupuesto de egresos, en coordinacién con la Direccion, a fin de que los servicios se apeguen a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

Observar y contribuir con fa aplicacion de normas administrativas emitidas por las autoridades institucionales, para la prestacién
de los diferentes servicios de la unidad.

Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados a la clinica, conforme a las disposiciones establecidas en la
materia.

Gestionar el pago de los salarios al personal médico, paramédico y administrativo, conforme a las normas establecidas, a fin de
cubrir el total de sus percepciones.

Mantener estrecha comunicaciéon con la Delegacién Administrativa de la Coordinacion de Servicios de Salud y con la Direccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, a fin de que los asuntos relacionados con el personal de base, contrato, sustitucion,
servicio social se atiendan en tiempo y forma.

Implementar mecanismos de seguridad e higiene y proteccion civil que sean necesarios, para la prevecion de siniestros y atencién
de las contingencias que se presenten en la unidad.

Resolver los problemas y necesidades en materia de administracién de personal de recursos materiales, a fin de proporcionar la
prestacién de los servicios con calidad.

Supervisar las acciones financieras y contables, para llevar a cabo la aplicacién de los recursos asignados a la unidad médica.

Supervisar y verificar el funcionamiento, conservacién y utilizacién de las instalaciones, equipos, instrumental y mobiliario de la
clinica y garantizar la calidad de los servicios.

Supervisar los requisitos establecidos para la recoleccién, separacion, aimacenamiento temporal, transporte externo y disposicion
final de los RPBI con la empresa recolectora, a través del Departamento de Servicios del Instituto.

Supervisar a través de servicios generales el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, herramientas e instalaciones de
la clinica, de acuerdo con el calendario establecido, con la finalidad de garantizar su funcionamiento.
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S :pervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) de los Servidores Piblicos Generales, asi como el
Reglamento Interno de Escalafén del ISSEMYM y la normatividad emitida por la Coordinacién de Administracién para el
désempefio de las funciones encomendadas.

Verificar que exista orden, limpieza y vigilancia en la unidad, a fin de garantizar el buen estado de las instalaciones y seguridad de
las pacientes.

Realizar informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma a la Direccién para su andlisis.

Informar a la Direccién de la Clinica sobre las necesidades, problematica y avances de la administracién, para la toma de
desiciones en la unidad médica.

Controlar el fondo revolvente de acuerdo a la normatividad vigente y garantizar los insumos necesarios para la operacién de la
Clinica de Consulta Externa.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

VIII. Directorio
Mtro. Rail Murrieta Cummings
Secretario de Finanzas y Presidente del Consejo Directivo

Dr. Osvaldo A. Santin Quiroz
Director General del instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

M. C. P. Javier Lozano Herrera
Coordinador de Servicios de Salud

C. P. Maria Magdalena Vazquez Villagran
Coordinadora de Prestaciones y Seguridad Social

Mtro. Luis Fernando Cadena Barrera
Coordinador de Administracion

Mtro. Jorge Francisco Ramirez Mazlum
Coordinador de Finanzas

M. C. Francisco Javier Rojas Monroy
Coordinador Innovacion y Calidad

Lic. Elisa Carrasco Sanchez
Jefe de la Unidad de Contraloria Interna

Lic. Estela Teresita Carranco Hernindez
Jefe de la Unidad Juridica y Consuitiva

Lic. Jorge Edgar Puga Alvarez
Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Mtro. Juan Pablo Ortiz de Iturbide
Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion

IX. Validacion

DR. OSVALDO A. SANTIN QUIROZ
Director General del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios

(Rubrica).
MTRO. LUIS FERNANDO CADENA BARRERA M. C. P. JAVIER LOZANO HERRERA
Coordinador de Administracién Coordinador de Servicios de Salud
(Rabrica). (Rabrica).
MTRO. JUSTO NUNEZ SKINFILL LIC. LUIS FELIPE RUIZ CHIMAL
Director de Administracion y Responsable del Area de Desarrollo Administrativo
Desarrollo de Personal (Rubrica).

(Rubrica).

X. Hoja de Actualizacion

Manual de Organizaciéon Tipo “B” para Clinicas de Consuita Externa, julio de 201 |
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Presentacion

La socigdad mexiquense exige en su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por elld, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno
eficienté y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de demandas sociales.

El buen|gobierno se sustenta en una administracioén pablica més eficiente, en el uso de sus recursos y més en el logro de sus propésitos.
El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este|contexto, la Administracién Péblica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestion, orientando a la generacién de resultados de
valor para la ciudadanfa. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
proyectos de innovacién.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto de Seguridad Social
del Esthdo de México y Municipios a través de los Hospitales Regionales. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion,
los protesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa
de estejorganismo.

Este dacumento, contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable
es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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i. Antecedentes

El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM) se constituy6 por decreto el 23 de agosto de 1969 al
expedirse la ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México, de sus Municipios y de los Organismos
Coordinados y Descentralizados con caricter de “Organismo Pablico Descentralizado Estatal”, con personalidad juridica, patrimonio,
6rganos de gobierno y administracion propios, encargado de brindar servicios de salud Y prestaciones socioecondmicas a los servidores
publicos en activo, trabajadores jubilados y pensionados, asi como a sus dependientes econémicos directos, ha ido adquiriendo una
marcada complejidad en funcion del crecimiento de la poblacién derechohabiente.

Ante el crecimiento de la Institucién ésta se ve obligada a reordenar sus métodos, basado en la prestacion de los servicios de salud por
niveles, es decir aquellos que se brindan a la poblacién derechohabiente de caracter preventivo y curativo de su salud, dependiendo de
la complejidad de sus padecimientos.

Es en este marco de atencién por niveles existe la necesidad de contar con los Hospitales Regionales, en el segundo nivel, los cuales
cuentan con tecnologia de nivel medio y el concurso de especialidades basicas y otras para atender aquellas patologias que no es posible
tratar en el primer nivel.

La atencién de este tipo de unidades requiere de un marco organizacional fluido y que responda a las necesidades de todas ellas
enmarcado en un concepto de homogenizacion, de tal suerte que sean comparables en sus funciones y objetivos, por lo que fue
necesario la aprobacion y validacion de la estructura organizacional por el H. Consejo Directivo, lo que ha dado como resultado la
elaboracion del “Manual de Organizacion, Tipo para Hospitales Regionales”, permitiendo sustentar un mejor disefio y formulacién de las
politicas y decisiones, asi como fortalecer el Sistema de Salud de la Institucion.

Il. Base Legal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

- Ley de Planeacién.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

- Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero del 2000, reformas y adiciones.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Ptiblica Gubernamental.
Diario Oficial de fa Federacion, |1 de junio de 2002, reformas y adiciones.

- Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, |1 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

- Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo del 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero del 2002, reformas y adiciones.
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= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004, reformas y adiciones.

~ Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de agosto del 2004, reformas y adiciones

~ Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 201 |.
Gaceta del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

4 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno, ejercicio fiscal correspondiente.

~ Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

~ Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
Diario Oficial de la Federacion, 14 de mayo de 1986.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio del 2010.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

- Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 19 de enero de 1996.

— Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984.

- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno 14 de Marzo de 2003.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre del 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédige Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre del 2003.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de la Unidades Administrativas de la Administracién Puablica
del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo del 2004.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre del 2004.

- Reglamento Interior de la Comisién Auxiliar Mixta del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de mayo del 2005.

- Reglamento Financiero del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 5 de agosto del 2005.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de julio del 2009.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre del 2009.

- Reglamento Interno de Escalafén de los Servidores Piblicos Generales del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno 4 de marzo de 2010.

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005, reformas y adiciones.
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- Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios.
Deposito en el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje 26 de febrero de 2010.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de octubre del 2009.

1. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios

Capitulo V
De las Atribuciones de las Coordinaciones y Unidades

Articulo 16.- Corresponde a la Coordinacién de Servicios de Salud las atribuciones siguientes:
l Planear, organizar y operar el sistema de salud institucional, a fin de otorgar las prestaciones de salud a los

derechohabientes, en términos de la Ley y demas disposiciones en la materia.

il Supervisar el cumplimiento de la normatividad, lineamientos y politicas emitidas por las entidades rectoras del sector
salud.

IR Organizar, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades médicas del instituto y disponer, en su
caso, las medidas para mejorar la eficiencia y calidad de sus servicios.

V. Promover la ejecucién de proyectos y mecanismos de corresponsabilidad entre los derechohabientes, el Instituto y
demias instituciones publicas, a fin de preservar la salud de los derechohabientes.
V. Proponer y ejecutar los programas de medicina preventiva y vigilancia epidemiolégica que determine el Director
General, de conformidad con las disposiciones y recomendaciones que al respecto determine el Gobierno del Estado.
VI Proponer al Director General los servicios de salud que deban subrogarse y supervisar la calidad y oportunidad de la
prestacién de estos servicios.
VII. Coordinar los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion y control de costos, relacionados con los
servicios de salud.
VHIL Determinar los procesos estadisticos que permitan calcular las primas por riesgos de trabajo y enfermedades
profesionales.
IX. Elaborar, en coordinacion con los integrantes del Comité de Riesgos de Trabajo, el catilogo de enfermedades por
riesgos de trabajo.
X. Calificar los casos de riesgos de trabajo y enfermedades profesionales, de acuerdo con el catdlogo respectivo.
Xl Someter a consideracién de la Comisién Auxiliar Mixta las propuestas de:

a. Actualizacién del cuadro basico de medicamentos cuando menos una vez al afio y en los casos en que las
condiciones del mercado los justifiquen.

b. Creacién de nuevas unidades médicas, con base en estudios de factibilidad.
c. Regionalizacion de los servicios de salud.
d. Normatividad que deba aplicarse en la subrogacién de los servicios de salud.

e. Tarifas a su actualizacién para el cobro de los servicios de salud que se proporcionen a los no derechohabientes, en
cumplimiento a la Ley General de Salud.

XIl. Aplicar los recursos conferidos para investigacion y ensefianza médica asignados en el presupuesto de egresos y demas
recursos provenientes de fuentes externas.

Xt Promover y realizar estudios para el mejoramiento de técnicas de aplicacién médica y de ensefianza tedrica y practica,
tendiente a capacitar y actualizar al personal médico y paramédico del Instituto.

XIVv. Celebrar convenios con instituciones de educacién superior para la ejecucion de programas de formacién y
capacitacion del personal médico, paramédico y de enfermeria del Instituto.

XV. Establecer programas de conservacién, mantenimiento y renovacion del equipamiento médico en las unidades médicas
del Instituto.
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XVI.

XVI.

XVviil.

XIX.

Impulsar la medicina preventiva entre la poblaciéon derechohabiente, a fin de que en un esquema de corresponsabilidad,
se involucren mas en el cuidado de su salud.

Atender oportuna y eficientemente, en coordinacién con la Unidad Juridica y Consultiva, las quejas o demandas que con
motivo de los servicios de salud se presenten.

Elaborar conjuntamente con la Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social el proyecto de aportaciones por
concepto de riesgo de trabajo.

Las demas que e confieran otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Director General.

IV. Objetivo General

Propprcionar servicios integrales de salud con enfoque familiar a los derechohabientes, a través de la prevencion, diagnéstico y
tratamiento oportuno de medicina general, de especialidad y atencién hospitalaria correspondiente al segundo nivel de atencién.

203F

30000

1.01.
1.02.
1.03.
.1

1.1.0

V. Estructura Organica

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION

Comités Técnicos Médicos Hospitalarios
Educacién e Investigacién en Salud

Trabajo Social, Relaciones Publicas y Archivo Clinico
Bioestadistica

Subdireccién Médica

1. Enfermeria

1.1.02. Farmacia

1.1.1.  Atencién Clinica

1.1.14
1.1.1
I.1.1
1.1.1
I.1.1
LI
L.1.1
1.1.2
1.1.2
1.1.2

.l. Medicina Preventiva
.2. Medicina General

.3. Medicina Interna

4. Pediatria

.5. Odontologia

.6. Psicologia

.7. Nutricién

. Atencién Quirirgica
.1. Cirugia General

.2. Anestesiologia

1.2.2.3. Gineco-Obstetricia

1.2.2.4. Traumatologia y Ortopedia

i.1.3. Urgencias

1.1.4. Laboratorio Clinico y Servicios de Transfusién
1.1.5. Rayos “X”

1.2 Administracién

f.2.1. Recursos Humanos

1.2.2. Recursos Materiales

1.2.3. Mantenimiento y Servicios Generales
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VI. Organigrama

COORDINACION DE

NouUwAhwN

©

SERVICIOS DE SALUD
DIRECCION
TRABAJO SOCIAL.
281 ACIONES 218U ICAS Y
COMITES TECNICOS
miDICOS [T T T ST T
HOSPITALARIOS BIOESTADISTICA
EDUCACION &
INVESTIGACION EN
SALUD
ENFERMERIA
SUBDIRECCION ADMINISTRACION
MEDICA
FARMACIA
ATENCION CLINICA ATENCION URGENCIAS
QUIRURGICA
MEDICINA LABORATORIO
PREVENTIVA* _— CIRUGIA GENERAL CLINICO Y SERVICIO RAYOS X RECURSOS HUMANOS
DE TRANSFUSION
MEDICINA GENERAL -— ANESTESIOLOGIA RECURSOS
MATERIALES
*SERVICIOS QUE PUEDEN O NO EXISTIR.
MEDICINA INTERNA - GINECO- MANTENIMIENTO Y
OBSTETRICIA* SERVICIOS GENERALES
PEDIATRIA L] TraumaToLOGIA Y
ORTOPEDIA®
ODONTOLOGIA®
. "
Hospitales Regionales que se
.
PSICOLOGIAT consideran:
. .z “
I.  Hospital de Concentracion Toluca “Juan
”
NUTRICION® Fernandez Albarran”.

Hospital Regional Zumpango.

Hospital Regional Chalco Solidaridad
Hospital Regional Ecatepec

Hospital Regional Nezahualcoyotl
Hospital Regional Texcoco

Hospital Regional Valle de Bravo “Nicolas
Bravo Bicentenario”.

Hospital Regional Atlacomulco.

Hospital Regional Tenancingo.
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VIl. Objetivos y Funciones por Servicio

. DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, |organizar y evaluar el funcionamiento operativo y financiero del Hospital Regional, de acuerdo a la normatividad establecida,
para dar| cumplimiento a los planes y programas dirigidos a elevar el estado de salud de los derechohabientes, dentro de un ambiente de
respeto mutuo y buen trato.

FUNCIONES:

- Ejecutar y dar seguimiento a los planes, programas y presupuesto que se desarrollan para el funcionamiento de la unidad.

- Priesidir las sesiones de los Comités Técnicos Hospitalarios que correspondan al nivel de la unidad, asi como dar seguimiento a
los acuerdos para mejorar la calidad de la atencion.

- Conocer, aplicar y difundir al personal el Marco Juridico, Visién, Mision, Modelo de Gestion de Servicios de Salud, Politicas,
Nprmas, Procedimientos y Manuales de Organizacién que rigen el actuar de la unidad, con el objeto de que sean conocidas por el
parsonal del hospital.

- Participar en la elaboracion de manuales técnico administrativos que normen y regulen la organizacién y funcionamiento de la
uridad médica y contar con los elementos necesarios para su operatividad.

- Pérticipar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el proposito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

- Prloponer y gestionar la plantilla del personal, para que se cubran las necesidades de la unidad.

- Gestionar y verificar que el personal de nuevo ingreso cuente con la capacitacion y desarrollo, a fin de cumplir con los
requerimientos del puesto para el logro de los objetivos de la unidad.

- Ofganizar, coordinar y supervisar la atencién médica, asi como los servicios auxiliares de diagnéstico que se proporcionan a los
dgrechohabientes, con la finalidad de preservar o recuperar su salud en un entorno fisico seguro y protegido.

- Toémar las decisiones médico-administrativas pertinentes para corregir las posibles desviaciones observadas en la prestacién de los
servicios de salud y permitan elevar y fortalecer la calidad en la atencion médica a los pacientes.

- Analizar los resultados de las supervisiones que se efecttan y validar las acciones de mejora propuestas por los responsables o
jefes de servicio de la unidad, asi como dar seguimiento a su ejecucion, con el propésito de garantizar la calidad de los servicios.

- Dar seguimiento a los indicadores y metas del Sistema de Evaluacién del Desempefio y los que sean necesarios para evaluar ef
camportamiento de los procesos, avances de programas y resultados.

- Cbordinar y supervisar los programas de formacién, capacitacion continua e investigacion, con el personal médico y
administrativo adscrito al Hospital Regional.

- Integrar el diagnostico del Hospital Regional, para elaborar el programa anual de trabajo y las metas programaticas, asi como el
priesupuesto de egresos de la unidad médica y proponerlo al area correspondiente para su aprobacién.

- Promover la comunicacién y coordinacién en todos los niveles jerarquicos de la unidad médica, con el fin de que los objetivos,
politicas, normas y otras disposiciones establecidas sean conocidas por el personal que labora en la misma.

- Priomover y coordinar el trabajo en equipo para impulsar los procesos de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad, la
adreditacion y certificacion en los servicios de la unidad médica.

- Promover entre el personal, la aplicacién de las competencias adquiridas en las actividades académicas, para mejorar la calidad de
los servicios en el Hospital Regional.

- Sypervisar que los certificados de incapacidad se otorguen con base a los lineamientos establecidos, asi como realizar el registro
en el expediente clinico correspondiente.

- Revisar y difundir el cuadro basico de medicamentos y el catilogo de insumos autorizado por el Comité de Farmacia y
Terapéutica al personal médico y paramédico, para el bienestar del derechohabiente.

- Controlar la referencia de pacientes que lo ameriten a unidades médicas de segundo o tercer nivel, asi como dar seguimiento a la
cantrareferencia y garantizar a los derechohabientes la continuidad de la atencién.

- Controlar los blocks de incapacidades existentes en el hospital, a fin de implementar lo necesario para la entrega-recepcion a los
diferentes servicios de salud.

- Controlar la expedicion de certificados de defuncion, a través de los medios correctos, con el objeto de entregar el reporte al

area correspondiente.

- Informar al 4rea correspondiente el desarrollo de las actividades realizadas, asi como la problemitica detectada en la unidad
medica, sugiriendo alternativas de solucién y estrategias para mejorar los servicios.

- Informar a las autoridades del Instituto, asi como a la Unidad de Contraloria Interna sobre el funcionamiento, operacion, uso de
recursos y resguardo de los bienes institucionales.
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- Establecer acuerdos con lideres sindicales, con el propésito de coadyuvar en la prestacién de los servicios médicos requeridos
por la poblacién derechohabiente y comunicar los resultados al 4rea correspondiente.

- Establecer estrategias que permitan vigilar, evaluar y mejorar la calidad de los servicios que se proporcionan en la unidad médica,
con el objeto de incrementar la satisfaccion de la poblacion derechohabiente, asi como mejorar y mantener la imagen
institucional.

- Controlar, elaborar y remitir en tiempo y forma, los informes epidemiolégicos, bioestadisticos , administrativos, de recursos
humanos y otros que sean solicitados por el Instituto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
COMITES TECNICOS MEDICOS HOSPITALARIOS
OBJETIVO:

Contribuir con la Direccién de la unidad médica en la toma de decisiones para mejorar la calidad de los servicios, asi como llevar a cabo
la orientacién, implantacién y operacién de recomendaciones especificas y los procedimientos técnico-administrativos para la atencién
médica integral.

FUNCIONES:

- Desarrollar los mecanismos para establecer el diagnéstico de la unidad y tomar decisiones orientadas a mejorar la organizacién y
funcionamiento en todas sus areas y servicios.

- Aportar los elementos para la comunicacién y coordinacion entre los servicios, a fin de mantener una interrelacién entre ellos.
- Priorizar el consenso entre las estrategias definidas por los diversos comités, para actuar en el hospital en forma coordinada.

- Contribuir a establecer procesos para jerarquizar los problemas detectados y atenderlos en funcion de la emergencia que
presentan.

- Realizar el seguimiento y evaluacién de las acciones acordadas en cada sesién de los Comités, para efectuar el cumplimiento cabal
a las mismas.

- Integrar los informes requeridos por la Direccion del Hospital, para la planeacion y revision de sus metas programadas.

- Elaborar estrategias unificadas de inversién y financiamiento que permitan la utilizacién de la capacidad instalada con la que cuenta
el Hospital Regional, asi como su futuro desarrollo.

- Establecer equipos multidisciplinarios que proporcionen opiniones y sugerencias en materia especifica de cada comité, a fin de
retroalimentar consensada, operativa y tangiblemente la implementacion de planes de trabajo.

- Cumplir con la normatividad federal, estatal e institucional, para el desarroilo de las propuestas de estrategias y acciones, con
objeto de apegarse a lo establecido.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.0l. EDUCACION E INVESTIGACION EN SALUD
OBJETIVO:

Instrumentar, coordinar y evaluar las acciones de educacién e investigacion en salud que contribuyan a la formacién y capacitacién del
personal médico respecto al desarrollo, conocimiento cientifico y tecnolégico en materia de salud, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

FUNCIONES:

- Proponer a la Direccién del Hospital los programas de capacitacién que habran de aplicarse al personal médico para fomentar la
superacion profesional y académica del mismo.

- Atender las necesidades de capacitacién y educacién del personal médico para mantenerlo a la vanguardia en la materia
correspondiente.

- Apoyar y promover la firma de convenios de colaboracion interinstitucional, para el desarrollo de proyectos de investigacion
conjunta.

- Coordinar fas acciones y programas de educacion, capacitaciéon continua y de investigacién en salud, de acuerdo con las politicas,
normas y procedimientos institucionales.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en él area de
Bioestadistica.
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— Mantener comunicacién continda con la Direccion de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

- Prbmover el intercambio académico y de médicos residentes con otras instituciones, a fin de contar con personal altamente
capacitado.

- Deésarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

1.02. ' TRABAJO SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS Y ARCHIVO CLINICO

|
OBJETIVO:

Proporcilonar atencion personalizada a los paciente y familiares, en los diferentes servicios, mediante una orientaciéon e informacién
oportuna de calidad y ética profesional, asi como integrar, archivar y conservar los expedientes clinicos de los derechohabientes.

FUNCIONES:

- Participar con la Direccidén del Hospital Regional en el establecimiento de lineamientos, para la atencién personalizada de los
derechohabientes.

- Ejecutar las acciones de los diferentes programas institucionales, relacionados con el proceso de atencién al derechohabiente.

- Prpponer programas para el mejoramiento de Trabajo Social, Relaciones Publicas y Archivo Clinico, a fin de que la poblacién
derechohabiente que acuda a la unidad sea atendida con calidad y aminorar los tiempos de espera.

- Administrar la agenda médica de consulta externa y laboratorio clinico y servicios de transfusion, con el objeto de orientar e
inﬁprmar al derechohabiente sobre los servicios y requisitos.
x

- Réalizar la gestion para la referencia y contrareferencia de pacientes al tercer nivel de atencién, para garantizar a los
derechohabientes la continuidad del tratamiento.

- Notificar al Ministerio Publico, la existencia de pacientes con motivo de la atencion de la salud ocasionada por accidentes o
hechos delictivos, asi como el diagnéstico realizado con la investigacion, y en su caso, dar seguimiento al procedimientc que lo
amerite.

- Mantener comunicacién continua con la Direccion de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

- Participar en la evaluacién del grado de satisfaccion de los usuarios en la consulta externa, aplicando las medidas preventivas y
rectivas que permitan otorgar un servicio de calidad.

- Organizar el resguardo y depuracion de los expedientes clinicos, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

- Elaborar e integrar la apertura de los expedientes clinicos y radiolégicos de los pacientes, y dar cumplimiento a las NOM 013 y

- Verificar la vigencia de derechos en la base de datos del Sistema Integral de Informacién de la Instituciones Publicas (SHIP) cuando
los pacientes acudan a solicitar servicios de salud y reportar las inconsistencias al nivel superior.

- Controlar, organizar y clasificar los expedientes clinicos que sean requeridos por los diferentes servicios, para otorgar la atencién
meédica a los pacientes conforme a lo establecido en la NOM 168.

- Vigilar que se realice la fumigacidn del 4rea de archivo clinico, a fin de evitar la fauna nociva.

- Verificar el control del préstamo y devolucién de expedientes clinicos, utilizados en los diversos servicios del hospital y otras
areas médico-administrativas que lo soliciten, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.03. BIOESTADISTICA
OBJETIVO:

Administrar la informacion de estadisticas vitales derivadas de los servicios de salud, para la elaboracion de los informes requeridos, a
fin de sustentar la toma de decisiones.

FUNCIONES:

- Participar en la capacitacién del personal que maneja la informacién y elaboracién de los reportes, con el propésito de evitar
erfores.

- Patticipar en las reuniones convocadas por el Instituto, a fin de proporcionar la informacién relativa al avance de programas en la
unjdad médica.

- Pafticipar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.
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Contribuir en la capacitacion y orientacién sobre temas de bioestadistica del personal médico y paramédico que labora en la
unidad, para evitar errores al requisitar los controles establecidos.

Organizar y coordinar el registro de informacién de los diferentes servicios de la unidad, para efectuar su integracion.

Procesar los datos reportados por las areas, con la finalidad de integrar los reportes que le son requeridos por la Direccién del
Hospital y la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién del Instituto.

Contribuir en el analisis estadistico, para detectar desviaciones y proponer mejoras.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos a la Direccién del Hospital en tiempo y forma para su
analisis correspondiente.

Realizar el manejo, control y conservacién de la informacién estadistica institucional, asi como integrar y validar la requerida por
otros entes gubernamentales.

Revisar los reportes estadisticos, con el propésito de identificar incongruencias y omisiones para que se corrijan contribuyendo a
las mejoras en la calidad de la informacién.

Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, procedimientos y normatividad institucional establecida en materia de
estadistica médica, a fin de otorgar un servicio de calidad a los derechohabientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

SUBDIRECCION MEDICA

OBJETIVO:

Coordinar y controlar las acciones en materia de atencion médica del Hospital Regional, mediante el desarrollo, instrumentacién y
vigilancia de los programas y funcionas establecidas para el otorgamiento de servicios integrales de salud.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién y actualizacion del diagnéstico de la unidad, a fin de integrar el programa anual de trabajo y las metas
programaticas y proponerlo a la Direccién del Hospital para su aprobacion.

Participar en la planeacion, organizacion y evaluacion de la atencién médica que se otorga a los pacientes, a fin de ofrecer un
servicio de calidad.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir al mejoramiento de la calidad en la atencién de servicios
de salud.

Participar en las acciones y programas de educacion e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Mantener comunicacion continua con el personal médico y paramédico de las diferentes areas y servicios, para el otorgamiento
de una atencién médica especializada y general, bajo un enfoque integral de atencion.

Realizar visitas hospitalarias, a fin de vigilar la operacién de los servicios y la calidad de la atencion médica.

Identificar las necesidades de personal, material, equipo, instrumental y rea fisica, asi como supervisar su aprovechamiento, para
proporcionar los servicios dentro de los estindares de calidad.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el hospital, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Coordinar que la gestion de los asuntos relacionados con las funciones de las areas que dependen de la Subdireccion Médica,
cumplan con las politicas, normas y procedimientos institucionales.

Integrar informacién referente a los medicamentos requeridos para la atencién médica de la poblaciéon derechohabiente y
recomendar a la Direccién del Hospital su inclusién en el cuadro basico de medicamentos del Instituto.

Autorizar el .mpleo de medicamentos fuera de cuadro basico, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto con
base al padecimiento de los pacientes.

Informar a la Direccion del Hospital, las desviaciones encontradas en la operacién de los servicios a su cargo, asi como
proporcionar las alternativas de solucién mas viables en beneficio de la poblacién derechohabiente.

Vigilar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido y
mantenerlos en condiciones de uso.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.01. ENFERMERIA
OBJETIVO:

Realizar las funciones y programas de enfermeria, con el objeto de proporcionar cuidados integrales a los pacientes, con oportunidad,
calidad y eficiencia.
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FUNCIONES:

1.1.0

Realizar el diagnéstico, asi como el programa anual de trabajo, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.

Coadyuvar con el personal médico en la prestacién de cuidados a pacientes, toma de signos vitales, aplicacién de medicamentos y
o relacionado a él drea de enfermeria que se requiera, con amabilidad y respeto.

Participar en los Comités Técnicos Médicos del Hospital y contribuir al mejoramiento de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

Participar en las acciories y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propoésito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

Mantener estrecha comunicacion y coordinacién con los diferentes servicios de la unidad, con el propésito de agilizar las
Funciones de enfermeria, solucionando los problemas especificos relacionados con la atencion y cuidados generales del paciente.

Mantener comunicacién continua con Jla Subdireccién Médica del Hospital, a fin de informar los avances de los programas,
hecesidades y problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

Apoyar en el cumplimiento de las acciones de medicina preventiva, asi como fomentar el autocuidado y la corresponsabilidad de la
salud, elevando la calidad de vida.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a lo dispuesto en las NOM 013 y 168.

Promover entre la poblacion derechohabiente, los programas de medicina preventiva, asi como los eventos que se realicen, con el
objeto de disminuir enfermedades y riesgos de salud.

Realizar fas acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarios en tiempo y forma para su anélisis en el area de
Bioestadistica.

Controlar la distribucién de medicamentos, material de curacion, instrumentos médicos y todos aquellos recursos necesarios para
efectuar las funciones.

Establecer mecanismos de informacién y comunicacién con el personal de enfermeria, a fin de difundir normas y procedimientos
referentes a su area.

Registrar en el expediente clinico las actividades propias de enfermeria, con el propésito de cumplir a lo dispuesto en la NOM
168.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de enfermeria, a fin de proporcionar la atencion y cuidados de los pacientes.
Migilar que el hospital cuente con material, ropa, equipo e instrumental, para la atencién de calidad a los pacientes.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) NOM 087 para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Merificar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

2. FARMACIA

OBJETIVO:

Mantdner el abasto suficiente de medicamentos y material de curacién, de acuerdo con los requerimientos en los servicios de salud del
hospital, asi como el surtimiento o subrogacion de recetas médicas otorgadas a los pacientes.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de egresos, con objeto de contar con los insumos para la salud, en la atencién
médica que proporciona la unidad y presentarlo a la Direccién del Hospital para su revisién y aprobacion.

Realizar los tramites correspondientes para la adquisicién de medicamentos subrogados fuera de cuadro basico, con la finalidad de
proporcionar la atencién médica a los pacientes, que por su padecimiento los requieran.

Mantener la red de frio en condiciones de uso, para conservar los medicamentos que requieran baja temperatura e implementar la
biticora de registro para controlar que no existan fluctuaciones.

Mantener un stock de medicamentos normado por el cuadro basico oficial, reponiendo periédicamente todos los insumos que
hayan tenido salida, a fin de contar con el surtimiento necesario y dar respuesta a la demanda presentada por los
derechohabientes.

Mantener el abasto suficiente de medicamentos y material de curacion, a través del calculo de méximos y minimos, cubriendo asi
los requerimientos de los servicios de salud de la unidad.

Mantener comunicacién continua con la Direccion del Hospital, para informar los avances del programa, necesidades y
problemética detectada.
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Supervisar el resguardo de medicamentos psicotrépicos y estupefacientes, de acuerdo con las disposiciones legales y
administrativas establecidas en la legislacién sanitaria, a fin de evitar su mal uso.

Verificar la recepcion de los medicamentos con las especificaciones, cantidad y calidad solicitada, asi como la temperatura o medio
ambiente especial requeridos, con el objeto de que cumplan con las condiciones de seguridad.

Reportar los incumplimientos de los diferentes contratos, para dar seguimiento a los proveedores que se encuentran bajo éste
régimen.

Controlar la captura que se realiza en los diversos sistemas de la farmacia, con la finalidad de que se encuentren actualizados, a fin
de emitir los informes requeridos a las instancias correspondientes.

Vigilar y cumplir las normas, criterios de orden, almacenamiento de los medicamentos y buenas practicas de higiene en materia de
prevencién y control de la fauna nociva.

Controlar el suministro, entrega y resguardo de medicamentos, a través de recetas, requisiciones internas, recetarios y vales de
subrogacion, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Controlar a través de inventarios periédicos el consumo de medicamentos y soluciones, a fin de detectar desviaciones o errores.

Vigilar que fos medicamentos contrareferidos se otorguen conforme al manual de referencia, con la finalidad de cumplir con lo
establecido.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.1.1. ATENCION CLIiNICA
OBJETIVO:

Coordinar ia atencién médica clinica en el hospital, mediante los recursos con los que se cuenta, proporcionando servicios de
especialidad en beneficio de la poblacién derechohabiente utilizando los procedimientos y técnicas médicas en la materia.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién y actualizacién del diagnéstico de su 4rea, a fin de integrar el programa anual de trabajo y las metas
programaticas y proponerlo a la Subdireccion Médica del hospital para su aprobacién.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencion de servicios de
salud.

Planear, organizar y supervisar las actividades y responsabilidades de los médicos especialistas en los diferentes servicios que
conforman Atencion Clinica, para el otorgamiento de los servicios de salud.

Definir criterios de asignacion del recurso humano asistencial, considerando los requerimientos de la programacién clinica en
conjunto con la Subdireccion Médica del Hospital.

Aplicar las guias de practica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos al paciente
en los diferentes servicios de especialidad.

Realizar reuniones secuenciales con los equipos médicos técnicos de cada 4rea, para difundir las instrucciones y procedimientos
impartidos por la Direccion y Subdireccion Médica del Hospital.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el 4rea, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias def Instituto.

Mantener comunicacién continua con el personal médico y paramédico del servicio, a fin de que se otorgue atencion médica
general y especializada bajo un enfoque integral en la atencion.
Identificar las necesidades de personal, material, equipo, instrumental y area fisica, asi como supervisar el aprovechamiento para
proporcionar los servicios dentro de los estandares de calidad.

Mantener comunicacién con la Subdireccion Médica, a fin de informar los avances de los programas, necesidades y problemas
presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

Coordinar la atencién médica que se proporciona a los pacientes que acuden al Hospital Regional, para el diagndstico, prevencion
y tratamiento de algin padecimiento.

Integrar informacién de los medicamentos requeridos para la atencién médica y recomendar a la Subdireccién Médica del Hospital
su inclusion en el cuadro basico de medicamentos del Instituto.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el area de
Bioestadistica.
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- Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Salud, el Reglamento en materia de prestacion de servicios de atencion médica y las
pormas oficiales mexicanas vigentes.

- T/igﬂar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a fos equipos, de acuerdo al calendario establecido.

- esarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
L1 MEDICINA PREVENTIVA
OBJETIVO:

Coordinar los programas de medicina preventiva que contribuyan a detectar padecimientos trasmisibles y no trasmisibles, mediante la
promacién de vida saludable y el otorgamiento de servicios de salud especificos.
FUNCIONES:

- Elaborar el programa anual de trabajo del servicio de medicina preventiva, mediante el anlisis de las perspectivas epidemiolégicas
presentadas en el hospital.

- Participar de manera activa en el desarrollo de las Semanas Nacionales de Salud y el Programa de Vacunacién Universal, a fin de
prevenir enfermedades en la poblacién derechohabiente.

- Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir a la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

- Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

- Participar activamente en las acciones de Farmaco-vigilancia de la unidad y evitar complicaciones en la salud de los pacientes.
- Utilizar los insumos asignados en forma oportuna y racional, con el propésito de lograr la eficiencia en el servicio.

- Realizar acciones de medicina preventiva, a través de platicas de orientacion en educacion y fomento a la salud para el bienestar
de los derechohabientes.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Mantener comunicacién continua con Atencién Clinica de la unidad médica e informar los avances de los programas, necesidades
y problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

- Notificar a las autoridades sanitarias los nuevos casos de enfermedades transmisibles sujetas a reporte inmediato y evitar
contagios y brotes.

- Disefiar y ejecutar campafias orientadas a la prevencién de enfermedades y promocion a la salud de la poblacion derechohabiente
que respondan al panorama epidemiolégico actual.

- Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer < : 2! de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

- Elaborar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.
- Promover y difundir estrategias especificas que promuevan el autocuidado, a fin de lograr estilos de vida saludable.

- Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico infecciosos
(RPBI) NOM 087 para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en el drea de
Bioestadistica.

- Operar y controlar el sistema de vigilancia epidemioldgica, para la toma de decisiones en la unidad médica.

- Controlar las infecciones nosocomiales en todas las areas de la unidad médica, de acuerdo a la NOM-017-SSA2-1994, para la
vigilancia epidemiolégica.

- Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales de los diferentes programas preventivos, a fin de mejorar la calidad de vida de los
derechohabientes.

- Vigilar que. en todas las dreas médico-administrativas del hospital se tomen las medidas necesarias para evitar accidentes,
contagios y brotes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.1.1.2. MEDICINA GENERAL
OBJETIVO:

Propbrcionar atencién médica general con enfoque familiar, a fin de prevenir, conservar o restaurar la salud, asi como mejorar la calidad
de vitla de los pacientes.




GACETA

Péagina 60 DEL GoOBIERNG 26 de agosto de 201 |

FUNCIONES: SE

Participar con la Direccion del Hospital en el establecimiento de metas del servicio y se integren a su programa anual de trabajo.

Ejecutar las acciones de los diferentes programas institucionales relacionados con el proceso de atencién en medicina general
para preservar la salud de los derechohabientes.

Solicitar las ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnéstico de los pacientes.
Aplicar las guias de practica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos al paciente.

Utilizar de manera racional los recursos materiales, insumos y el equipo médico con los que dispone el servicio de medicina
general, para su maximo aprovechamiento.

Mantener comunicacién continua con la Direccién del Hospital para informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en el mejoramiento de la calidad de la atencion de
servicios de salud.

Participar en las acciones y programas de educacion e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el 4rea de
Bioestadistica.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) NOM 087 para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Supervisar que los certificados de incapacidad se otorguen con base a los lineamientos establecidos, asi como realizar el registro
en el expediente clinico correspondiente.

Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y registrarlas en el
expediente clinico del paciente de acuerdo con las NOM 168 y 206.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.1.1.3. MEDICINA INTERNA

OBJETIVO:

Proporcionar atencion a los derechohabientes de manera oportuna y eficiente, con la finalidad de controlar las complicaciones propias
de la especialidad, a fin de potenciar su calidad de vida.

FUNCIONES:

Planear y controlar la asistencia médica de los pacientes que ameriten procedimientos que requieren apoyo de medicina interna,
para el manejo multidisciplinario de los mismos.

Satisfacer la demanda de atencién médica en consulta externa a pacientes ambulatorios, referidos de primer nivel y urgencias, a fin
de disminuir la recurrencia de estos por el mismo padecimiento.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir a la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

Participar en fas acciones y programas de educacion e investigacién médica continua, con el proposito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

Participar activamente en las acciones de farmacovigilancia de la unidad médica y evitar complicaciones en la salud de los
pacientes.

Aplicar las guias de practica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos al paciente.
Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Mantener comunicacién continua con Atencion Clinica del hospital e informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

Realizar recorridos por los diferentes servicios de hospitalizacién refacionados con medicina interna para supervisar la atencién
proporcionada a los pacientes.
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Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas o
camplicaciones.

Sqlicitar ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnéstico del paciente.

Cpordinar las actividades clinicas en hospitalizacién, urgencias y consulta externa de su especialidad, a fin de garantizar la atencion
integral del paciente.

Mantener y promover la unificacion de criterios entre el personal médico del servicio y proporcionar atencion de calidad a los
pdcientes del hospital.

Integrar y resguardar conforme a las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales, la informacién contenida en el expediente clinico familiar NOM- 168-SSAI-1998.

Inkegrar informacién referente a los medicamentos requeridos, para la atencién médica y recomendar a el area de Atencion
Clinica su inclusién en el cuadro basico de medicamentos del Instituto.

Informar a el 4rea de Atencién Clinica del hospital, sobre los casos sospechosos de enfermedades infecciosas transmisibles de
notificacién obligatoria, de conformidad con la normatividad vigente.

ilar que las funciones asignadas a los médicos especialistas y médicos residentes se realicen conforme a la normatividad y
lineamientos establecidos, con el objeto de proporcionar servicios de salud.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico infecciosos
(RPBI) NOM 087 para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

gilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos, siendo estas
gistradas en el expediente clinico del paciente de acuerdo con las NOM 168 y 206.

Controlar la referencia de pacientes que lo ameriten a unidades médicas de tercer nivel, asi como dar seguimiento a la
contrareferencia y garantizar a los derechohabientes la continuidad de la atencion.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el drea de
Biloestadistica.

Deesarrollar las demias funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.1.1.4, PEDIATRIA

OBJETIVO:

Otorgatt atencién médica integral a los nifios desde su nacimiento hasta los |8 afios de edad, mediante la prevencién, diagnéstico,
tratamig¢nto y rehabilitacién, con la finalidad de lograr su desarrollo.

FUNCIONES:

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir a la mejora de la calidad en la atencion de servicios de
salud.

Mantener comunicacién continua con Atencién Clinica de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
ecesidades y problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

3

Selicitar ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnéstico del paciente.

Qrientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento para evitar secuelas o
complicaciones.

>

plicar las gufas de practica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos al paciente.

w

articipar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
¢tualizacién en materia de salud.

-

Participar activamente en las acciones de farmacovigilancia de la unidad médica, a fin de evitar complicaciones en la salud de los
pacientes.
G

}orgar atencién a los nifios derechohabientes, observando las politicas y lineamientos establecidos, asi como los valores de
alidad en la atencién médica.

jed

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencidn, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
ajsu unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Rlalizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
¢alizadas por las instancias del Instituto.

-

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el drea de
Bloestadistica.




Pdgina 62 q,E{\GEBEI oA 26 de agosto de 201 |

Colaborar en el aprendizaje de los residentes, en el 4mbito de su competencia, de manera progresiva y planificada para la toma de
decisiones terapéuticas.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168,

Coordinar las actividades con Ginecologia y Obstetricia, para la atencién del recién nacido por parte del personal capacitado y/o
especializado.

Fomentar la lactancia materna exclusiva y el alojamiento conjunto, en beneficio del recién nacido.

Supervisar que se proporcione a los familiares informacién de las actividades a realizar para estimular la evolucién de los recién
nacidos con patologias; asi como supervisar el crecimiento y desarrollo del nifio por medio de consultas subsecuentes.

Supervisar que se realicen medidas antropométricas y exdmen neuroldgico en el recién nacido, para establecer las curvas de
crecimiento y desarrollo de los neonatos.

Supervisar que en consulta externa se revisen las cartillas de vacunacién y orienten a los familiares sobre el esquema basico a
aplicar, con fa finalidad de disminuir las enfermedades propias de los infantes.

Vigilar que las funciones asignadas a los médicos especialistas y médicos residentes se realicen conforme a la normatividad y
lineamientos establecidos, con objeto de proporcionar los servicios de salud.

Vigilar que los recién nacidos reciban las vacunas BCG y Sabin, asi como la realizacién del tamiz neonatal, con Ia finalidad de
mantener y prevalecer su salud inicial.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) segun la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y los pacientes.

Vigilar que las recetas médicas y certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo con las NOM 168 y 206.

Vigilar el cumplimiento de la NOM-03[-SSA2-1999, para la atencién de la salud del nifio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.1.1.5. ODONTOLOGIA
OBJETIVO:

Otorgar atencién odontolégica a los derechohabientes de manera oportuna, eficiente y con un enfoque preventivo, a fin de evitar y
controlar padecimientos bucodentales.

FUNCIONES:

Realizar acciones de odontologia preventiva, a través de pliticas de orientacion en educacién y fomento a la salud bucal, para el
bienestar de los derechohabientes.

Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento para evitar secuelas y/o
complicaciones.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.
Aplicar la normatividad vigente en materia estomatolégica, a fin de cumplir con los criterios establecidos y probados.
Aplicar las guias de practica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos al paciente.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de aita
a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Realizar las acciones para el desarrollo de las campaiias nacionales de salud bucal, a fin de mejorar los habitos de higiene de los
derechohabientes.

Otorgar la atencién a los pacientes conforme a las guias de practica clinica, vigilando que los mecanismos aplicados sean en
beneficio de los usuarios.

Solicitar ordenes de laboratorio y rayos “X” requeridos para fundamentar el diagnéstico del paciente.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en el mejoramiento de la calidad en la atencién de servicios
de salud.

Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por [as instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anlisis en el 4rea de
Bioestadistica.
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Pafticipar activamente en las acciones de farmaco-vigilancia de la unidad médica y evitar complicaciones en la salud de los
pacientes.

Mantener comunicacién continua con Atencién Clinica de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

Integrar informacién referente a los medicamentos requeridos, para la atencién médica y recomendar a él drea de Atencién
Clinica su inclusién en el cuadro basico de medicamentos del Instituto.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos
(RPBI) segin la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Vigilar que las funciones asignadas a los cirujanos dentistas y residentes en odontologia se realicen conforme a la normatividad y
lineamientos establecidos, con el objeto de proporcionar los servicios de salud.

Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y registrarias en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo con las NOM 168 y 206.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.1.1.6. PSICOLOGIA

OBJET|VO:

Propordonar atencion psicoldgica especializada sobre la conducta observable, los procesos internos de cognicién y la focalizacién de los
procesok inconscientes de los derechohabientes, asi como la observacion de los procesos de sensacion, percepcién y pensamiento que
ayuden 3 los pacientes a adaptarse al medio que les rodea y resolver sus conflictos, para conducirlos a su restablecimiento.

FUNCIONES:

Apoyar a los derechohabientes con problemas emocionales, sociales y con énfasis en violencia intrafamiliar, a fin de integrarlos a
sy entorno laboral y social.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencion de servicios de
sajud.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a las NOM 013 y168.
Participar en el disefio de protocolos de investigacion, a fin de contribuir a la formacién de recursos humanos especializados.

Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion continua, con el propésito de mantener una constante
aqtualizacion en la materia.

Utitizar los insumos asignados en forma racional, con el propésito de proporcionar servicios de calidad a los pacientes.

ntener comunicacién continua con atencién clinica de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
nécesidades y problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejoramiento en los servicios de salud.

¢alizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

R

a

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
rdalizadas por las instancias del Instituto.
R
B
R

alizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el drea de
estadistica.

alizar y vigilar que se lleven a cabo los informes de las pruebas y test psicométricos e historia clinica a los pacientes atendidos, a
fin de emitir el diagnéstico del padecimiento.

Establecer lineamientos para el manejo y/o tratamiento psicolégico de los pacientes del hospital, con objeto de contribuir a su
ptonta recuperacién.

Establecer las estrategias de promocién y difusion, asi como acciones especificas para el funcionamiento del servicio de psicologia
en el hospital, a fin de otorgar atencién de calidad a los derechohabientes.

Evaluar periodicamente los tratamientos y terapias psicolégicas de los pacientes, para lograr estabilidad emocional y mejorar su
cdlidad de vida.

Deesarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

117, NUTRICION

OBJETIVO:

Propordionar atencién nutricional con enfoque familiar, para prevenir y atender a los pacientes con padecimientos de sobrepeso u
obesidad, asi como aquellos que por su enfermedad requieran de una alimentacién especifica y mejorar su calidad de vida.
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FUNCIONES:

1.1.2.

Otorgar atenci6n nutricional conforme a las guias de practica-clinica establecidas, a fin de mantener y mejorar la calidad de vida
de los derechohabientes.

Actualizar el manual de dietas, planes de alimentacion, tratamientos especfficos y nutritivos, acorde con los avances cientificos y
tecnolégicos; todo ello, con base en las necesidades de temporada y disponibilidad de alimentos directamente relacionados con el
diagnoéstico del paciente.

Mantener actualizados conforme a los avances cientificos y tecnolégicos los diversos manejos dieto-terapéuticos que son
elaborados para los pacientes en el Hospital Regional.

Solicitar las ordenes de laboratorio requeridas, para fundamentar el diagnéstico.

Orientar a los pacientes sobre prevencion y cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento nutricional, para evitar
secuelas o complicaciones.

Capacitar al personal del drea de cocina en los diversos procesos de manipulacién de alimentos en apego a la normatividad
sanitaria vigente, con objeto de mejorar su salud.

Desarrollar y aplicar los programas de nutricion que se requieran y que se encuentren establecidos en los programas nacionales
de salud, para mejorar la calidad de vida de los individuos.

Participar y difundir las campafias sectoriales e institucionales sobre temas nutricionles dictados por las autoridades competentes,
a fin de combatir la obesidad y el sobre peso en la poblacion derechohabiente.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacién continua, con el propésito de mantener una constante
acualizacién en fa materia.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Realizar las visitas a los pacientes hospitalizados y ajustar las dietas a cada uno por las patologias que presentan, con objeto de
mejorar su salud.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en el area de
Bioestadistica.

Mantener comunicacion continua con Atencion Clinica de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

Utilizar los insumos asignados en forma racional, con el propésito de proporcionar servicios de calidad a los pacientes.

Promover el autocuidado para mantener y recuperar la salud del paciente, estudiando los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en su estado nutricional, a fin de lograr una mejor calidad de vida.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

ATENCION QUIRURGICA

OBJETIVO:

Planear, dirigir y vigilar el proceso de atencién médico-quirurgica congruente con las necesidades de salud de la poblacién
derechohabiente y la normatividad aplicable, para proporcionar un servicio adecuado que permita conservar y en su caso, mejorar sus
condiciones de salud.

FUNCIONES:

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Participar activamente en las acciones de farmacovigilancia de la unidad médica y evitar complicaciones en la salud de los
pacientes.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Administrar en razén del tiempo y las necesidades, el uso de camas censables para la atencién de los pacientes que las requieren.

Organizar y controlar la programacion de procedimientos quirtrgicos de las diferentes especialidades disponibles en la unidad,
considerando aquéllas que ameriten tratamiento de urgencia.
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Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el area de
Bioestadistica.

Mantener coordinacion estrecha con el area de anestesiologia en el hospital, a efecto de cumplir con las funciones asignadas.

Mantener comunicacién continua con la Subdireccién Médica del Hospital e informar los avances en los programas, necesidades y
problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

Integrar informacién referente a los medicamentos requeridos, para la atencion médica y recomendar a la Direccién su inclusion
en el cuadro basico de medicamentos del Instituto.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) segin la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Supervisar la atencién médica quirdrgica de los pacientes que requieran procedimientos en régimen de rutina o situaciones de
emergencia, para asegurar su atencion y superar el estado de riesgo que presentan.

Supervisar el desarrollo de las actividades quirargicas de caricter experimental, que permitan contar con nuevas técnicas de
diagnéstico y tratamiento.

Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente de acuerdo con las NOM 168 y 206.

Autorizar las intervenciones quirGrgicas programadas y de emergencia que se realizaran a los pacientes hospitalizados, de consulta
externa y urgencias, a fin de proporcionar un servicio de calidad.

Validar el empleo de medicamentos que no aparecen en el cuadro bésico, a fin de cumplir con la normatividad establecida.
Vigilar que en las salas de cirugia se realicen las medidas necesarias para evitar problemas, accidentes y contagios.

Vigilar que las funciones asignadas a los médicos especialistas y médicos residentes se realicen conforme a la normatividad y
lineamientos establecidos, con objeto de proporcionar servicios de salud.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2.1. CIRUGIA GENERAL

OBJETIVO:

Organizar y supervisar los servicios de cirugfa general, que se proporcionen a los derechohabientes, con el uso correcto de la
tecnblogia y de los recursos asignados, a fin de alcanzar niveles 6ptimos de calidad en la realizacién de procedimientos quirdrgicos.

FUNCIONES:

Programar las cirugias a realizar en el Hospital Regional, con la finalidad de proporcionar servicio de calidad a los
derechohabientes y mantener orden y control de los procedimientos quirargicos a efectuar.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacion e investigacién médica continua, con el propédsito de mantener una constante
actualizaciéon en materia de salud.

Participar activamente en las acciones de farmaco-vigilancia de la unidad médica y evitar complicaciones en fa salud de los
pacientes.

Determinar los criterios clinicos para la admision de pacientes al servicio de cirugia general, apegandose a las politicas y normas
institucionales establecidas.

Asesorar al personal médico tratante en el analisis de casos clinicos, problemas detectados en los pacientes, con la finalidad de
determinar el diagndstico y terapia procedente para la recuperacion de su salud.

Mantener comunicacién continua con Atencién Quirargica de la unidad médica e informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas o
complicaciones.

Solicitar ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnéstico del paciente.
Aplicar las gufas de practica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos al paciente.

Coordinar la atencién médica a la poblacion derechohabiente que requiera internacion de cirugia, para salvaguardar su salud
integral.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis al 4rea de
Bioestadistica. '

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.
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Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento con las NOM 013 y 168.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos
(RPBI) segun la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Verificar que las salas de cirugia se tomen las medidas necesarias para evitar problemas o posibles contagios, en beneficio del
personal médico y de los pacientes del hospital.

Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y registrarlas en el
expediente clinico del paciente de acuerdo con las NOM 168 y 206.

Vigilar que las funciones asignadas a los médicos especialistas y médicos residentes se realicen conforme a la normatividad y
lineamientos establecidos, con el objeto de proporcionar servicios de salud eficientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.1.2.2. ANESTESIOLOGIA

OBJETIVO:

Coordinar las acciones de anestesiologia, mediante el desarrollo y control de las funciones establecidas, asi como la aplicacion y
suministro de valoracion preanestésica, transanestésica y cuidados post-operatorios, con el propésito de mejorar la calidad de vida del
paciente.

FUNCIONES:

Determinar la medicacién de anestesia, previo estudio del paciente, en el expediente clinico, asi como el procedimiento
quirargico que se realizara a efecto de cumplir con la normatividad establecida.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencion de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Participar activamente en las acciones de farmacovigilancia de la unidad médica y evitar complicaciones en la salud de los
pacientes.

Aplicar las guias de practica clinica elaboradas por el Instituto, para estandarizar manejos y tratamientos al paciente.

Identificar a los pacientes que van a ser intervenidos quirligicamente, con el propoésito de efectuar la evaluacion del riesgo
anestésico y seleccionar las técnicas anestésicas pertinentes para los mismos.

Mantener comunicaciéon continua con Atencién Quirdrgica de la unidad médica e informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

Aplicar métodos y técnicas necesarias para hacer al paciente insensible al dolor y protegerlo psiquica y somaticamente, antes,
durante y después de las intervenciones quirdrgicas, exploraciones diagndsticas, partos y en otras situaciones que asi lo necesiten.

Proporcionar informacion completa al paciente y sus familiares sobre los procedimientos anestésicos a realizar y conozcan el
seguimiento y las complicaciones que pudieran presentarse.

P..clizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
real.zadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el area de
Bioestadistica.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) NOM 087 para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Supervisar las solicitudes de interconsulta sobre estudios preanestésicos, valoracion de riesgo preanestésico, eleccion de la
técnica anestésica y surtimiento de medicamentos previos a la misma y mantener control y conocimiento sobre el desarroilo del
paciente.

Observar al paciente durante la aplicacion y suministro de anestésia y establecer las precauciones pertinentes en la sala de
recuperacion hasta que sea dado de alta.

Vigilar que los pacientes sean valorado- por medicina interna y cuenten con valoracién cardiologica antes de la intervencion
quirtirgica, con fa finalidad de guardar su integridad fisica.

Vigilar que las funciones asignadas a los médicos especialistas y residentes se realicen conforme a la normatividad y lineamientos
cstablecidos, con el objeto de proporcionar servicios de salud.
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- Verificar que se disponga de medicamentos, equipo, instrumental y material de consumo necesario, para realizar los

;» procedimientos anestésicos.
- Vigilar el cumplimiento del nuevo esquema de valoracion preoperatoria acorde al ASA (Sociedad Americana de Anestesiologia) y
cumplir con lo establecido.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
1.2.2.3. GINECO-OBSTETRICIA
OBJETIVO:

Proforcionar atencién médica a mujeres con problemas ginecolégicos y obstétricos, con o sin presencia de alto riesgo y observar el
cumplimiento de las normas para lograr el bienestar materno fetal.

FUNCIONES:

- Planear y controlar las funciones propias de ginecologia, para brindar la atencion correspondiente del binomio madre-hijo, a fin de
prevenir enfermedades ginecoldgicas.

- Participar activamente en la atenci6n médica de la mujer en etapa de climaterio y menopausia, asi como de la adolescente
embarazada, a fin de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida.

- Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

- Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

- Conocer y aplicar el “Cédigo Mater”, para el manejo y control de la mujer embarazada.
- Solicitar ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnéstico del paciente.

- Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas o
complicaciones posteriores.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcidn, garantizando la continuidad de su tratamiento.

- Promover que la atencién médica especializada otorgada a las pacientes de ginecologia sea de calidad, a fin de llevar a cabo su
revisiéon y/o recuperacion.

- Supervisar que se valoren y estabilicen a las pacientes que acuden al hospital, para determinar el diagnéstico preciso de las
mismas.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el Area de
Bioestadistica.

- Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

- Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico infecciosos
(RPBI) NOM 087 para resguardar la integridad fisica del personal y de las pacientes.

- Controlar y valorar a la mujer embarazada, a efecto de disminuir el numero de cesareas innecesarias.

- Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo con las NOM 68 y 206.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.2.2.4. TRAUMATOLOGIA Y ORTOPEDIA
OBJETIVO:

Brindar atencién oportuna y eficiente a los derechohabientes que presenten enfermedades musculo-esqueléticas, a fin de limitar las
poténciales complicaciones mejorando su calidad de vida.
FUNCIONES:

- Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir al mejoramiento de la calidad en la atencion de servicios de
salud.

- Proporcionar atencion médico-quirdrgica propia de la especialidad a todo paciente que asi lo requiera, con oportunidad, calidad y
calidez.

- Planear, ejecutar, supervisar y controlar la asistencia médico quirurgica de los pacientes que requieran la atencion de
Traumatologia y Ortopedia, tanto en forma programada como en situaciones de emergencia.
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Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el proposito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Participar activamente en las acciones de farmacovigilancia de la unidad médica, a fin de evitar complicaciones en la salud de los
pacientes.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento y evitar secuelas o complicaciones
posteriores.

Solicitar ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnostico del paciente.

Colaborar con los servicios correspondientes en Ia rehabilitacion de los pacientes de Traumatologia y Ortopedia en sus aspectos
bio-psicosociales.

Aplicar las guias de practica clinica elaboradas por el Instituto para estandarizar manejos y tratamientos al paciente.

Mantener comunicacién continua con la Atencién Quirargica de la unidad médica e informar los avances de los programas,
necesidades y problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

Dirigir y controlar la programacién de los procedimientos quirurgicos priorizando aquéllos que ameriten tratamiento de urgencia.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarios en tiempo y forma para su analisis en el 4rea de
Bioestadistica.

Integrar y resguardar conforme a las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales, la informacién contenida en el expediente clinico familiar NOM-|68-SSAI-1998.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos
(RPBI) segun la NOM 087 para resguardar la integridad fisica del personal y los pacientes.

Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y registrarios en el
expediente clinico del paciente de acuerdo con las NOM 168 y 206.

Vigilar que se efectlen las intervenciones quirargicas programadas y evitar riesgos innecesarios a los pacientes.

Vigilar que los sucesos acontecidos en los pacientes antes, durante y después del acto quirurgico, sean debidamente registrados
en el expediente clinico.

Vigilar que las funciones asignadas a los médicos especialistas y médicos residentes se realicen conforme a la normatividad y
lineamientos establecidos, con el objeto de proporcionar servicios de salud eficientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

11.3. URGENCIAS
OBJETIVO:

Contribuir en la recuperacion de la salud de los pacientes cuando se presentan padecimientos que pongan en peligro la funcién de un
6rgano o la vida, mediante la elaboracién de diagnésticos terapéuticos que permitan mejorar su supervivencia.

FUNCIONES:

Proporcionar informacién al paciente y familiares sobre la(s) patologia(s), diagnésticos y procedimientos a realizar, con la finalidad
de mantenerlos actualizados sobre el estado de salud.

Participar activamente en las acciones de farmacovigilancia de la unidad médica y evitar complicaciones en la salud de los pacientes.

Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Realizar ia referencia de pacientes que lo ameriten al tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean dados de alta
a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el 4rea de
Bioestadistica.
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Organizar la prestacién de los servicios de salud en las diferentes areas existentes, a fin de mejorar los tiempos de atencién
cohforme con la NOM 206 y los lineamientos operativos del mismo.

Otientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento y evitar secuelas o complicaciones
posteriores.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a fas NOM. 013 y 168.

Enffatizar la vigilancia en la operatividad del 4rea de Triage, con el propésito de determinar el codigo de urgencia del paciente
(verde/consulta, amarillo/sentida o rojo/real).

Supervisar y controlar las medidas de seguridad en las salas de atencion médica y evitar accidentes o contagios en el Hospital
Regional.

Sypervisar la permanencia del paciente en el 4rea de urgencias a un maximo de 24 horas, para su estabilizacién, hospitalizacién o
sultraslado a otra unidad médica para su seguimiento y control.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico infecciosos
(RPBI) segun la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

itir los informes periddicos a Bioestadistica, asi como Trabajo Social, Relaciones Publicas y Archivo Clinico, con la finalidad de
mantener actualizados los datos e informacién correspondiente relacionada con el servicio proporcionado.

Establecer y definir las normas y lineamientos para aplicar en el 4rea de urgencias, a fin de observar la atencién y cuidado hacia los
pacientes.

Vigilar que se proporcione atencién médica de urgencias a los pacientes que acuden al Hospital Regional y coadyuvar en el
mejoramiento de la salud de los mismos.

Verificar que se cuente con la Carta de Consentimiento Bajo Informacion debidamente requisitada, antes de realizar cualquier
procedimiento al paciente, con el objeto de cumplir con los lineamientos establecidos en el servicio.

Vigilar que las recetas médicas y fos certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo con las NOM 168 y 206.

sarrollar las demiés funciones inherentes al rea de su competencia.

1.1.4. LABORATORIO CLINICO Y SERVICIO DE TRANSFUSION

OBJETIVO:

Realizatt eficientemente los examenes de laboratorio con calidad y confiabilidad, a fin de contribuir al diagnéstico, tratamiento y control
de los pacientes.

FUNCIONES:

Atender las ordenes de laboratorio solicitadas al servicio, de acuerdo con la capacidad instalada y con la finalidad de apoyar al
pédico tratante.

n
Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
shlud.

rticipar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una
nstante actualizacién en materia de salud.

U}tilizar los insumos asignados en forma racional, con el propésito de proporcionar servicios de calidad a los pacientes.

\ . . . . . . . .
ITantener comunicacién contiriua con la Subdireccién Médica de la unidad médica, a fin de informar los avances de los programas,
lecesidades y problemas presentados y detectar oportunidades de mejora.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
Talizadas por las instancias del Instituto.

ealizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el 4rea de
Bioestadistica.

Organizar y coordinar las acciones del laboratorio clinico, asi como el servicio de transfusién, en estrecha relacién con los
servicios del hospital, a fin de otorgar un trato digno y de calidad a los derechohabientes.

Supervisar y vigilar que se realicen los exdmenes de predonacién, asi como los serologicos de VIH, VDRL. AGSHB, VHC, brucella
y otros que estipule la norma oficial, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

éjecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(P\PBI) segun la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y los pacientes.

éstablecer contacto con otras areas de medicina transfusional con las cuales se tenga convenio, para la adquisicion de sangre y
qomponentes, en caso de no existir en la unidad médica obtenerla, a través del Centro Estatal de Transfusion Sanguinea.

¢umplir con las normas de seguridad establecidas para el manejo de sustancias toxicas, corrosivas o irritantes y material infecto-
ﬁontagioso, a fin de asegurar la integridad del paciente y del personal de la unidad médica.




GACETA

Pégina 70 DEL GOBIERNO 26 de agosto de 2011

Informar con claridad a los pacientes sobre las indicaciones especificas para la toma de sus estudios clinicos y evitar riesgos.

Informar a la Direccion del Hospital la presencia de enfermedades transmisibles, con el objeto de tomar las medidas de salud
necesarias y evitar contagios.

Vigilar que los hemocomponentes se adquieran conforme a las normas oficiales de calidad, para el sector salud en la materia.

Vigilar que los reactivos se encuentren refrigerados de acuerdo a las indicaciones del fabricante, a fin de mantenerlos en
condiciones de uso.

Vigilar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido.

Vigilar la fumigacién periodica del servicio, para evitar riesgos infectocontagiosos de los pacientes y el personal de la unidad
médica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.1.5. RAYOS “X”
OBJETIVO:

Realizar estudios de rayos “X” y ultrasonografia, cuando el caso del paciente lo amerite, con objeto de contribuir al diagnéstico y
tratamiento integral en beneficio de los derechohabientes.

FUNCIONES:

- Realizar los estudios radioldgicos que sean solicitados, de acuerdo a la capacidad instalada y con la finalidad de apoyar al médico
tratante.

- Mantener las técnicas radiologicas que permitan obtener un nivel de calidad del servicio que se proporciona a los
derechohabientes.

- Participar en los Comités Técnicos Médicos Hospitalarios y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

- Participar en las acciones y programas de educacion e investigacién médica continua, con el proposito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anlisis en el 4rea de
Bioestadistica.

- Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

- Reportar e interpretar los resultados de los estudios solicitados, a fin de agilizar el tratamiento de los pacientes adscritos al
hospital.

- Informar con claridad a los pacientes sobre las indicaciones especificas, para la realizacion de estudios y las complicaciones
potenciales durante la ministracion de medios de contraste y evitar riesgos.

- Cumplir con las normas de seguridad establecidas para el manejo de sustancias téxicas, corrosivas o irritantes y radiacién
ionizante, a fin de asegurar la integridad del paciente y del personal de la unidad médica.

- Vigilar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido y
mantenerlos en condiciones de uso.

- Vigilar la fumigacion periddica del servicio para evitar riesgos infectocontagiosos en los pacientes.

- Desarrollar I 5 demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.2, ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, para el funcionamiento de los servicios de la unidad, que

permitan otorgar atencion integral con oportunidad, eficiencia y calidad.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa anual de trabajo y el presupuesto de egresos en coordinacion con fa Direccién de la unidad médica, para su
andlisis y aprobacién en su caso.

- Elaborar y dar seguimiento al presupuesto de egresos, en coordinacién con la Direccidn del Hospital, a fin de que los servicios se
apeguen a las disposiciones y procedimientos establecidos.
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- Observar y contribuir con la aplicacién de normas administrativas emitidas por las autoridades institucionales, para la prestacion
de los diferentes servicios de la unidad.

- T#amitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados al hospital, conforme a las disposiciones establecidas en la
mpateria.

- Gestionar el pago de los salarios al personal médico, paramédico y administrativo, conforme a las normas establecidas, a fin de
cybrir el total de sus percepciones.

ntener estrecha comunicacién con la Delegaciéon Administrativa de la Coordinacién de Servicios de Salud y con la Direccion de
Aldministracion y Desarrollo de Personal, a fin de que los asuntos relacionados con el personal de base, contrato, sustitucion y
sarvicio social se atiendan en tiempo y forma.

rganizar y dirigir el funcionamiento de los servicios administrativos y generales, mediante sistemas y procedimientos que apoyen
atencion médica en la unidad.

plementar mecanismos de seguridad e higiene y proteccion civil que sean necesarios, para la prevencion de siniestros y
atencion de las contingencias que se presenten en la unidad.

- solver los problemas y necesidades en materia de administracion de personal y recursos materiales, a fin de proporcionar la
prestacién de los servicios con calidad.

- Stipervisar las acciones financieras y contables, para llevar a cabo la aplicacion de los recursos asignados a la unidad.

- Shipervisar y verificar el funcionamiento, conservacion y utilizacion de las instalaciones, equipos, instrumental y mobiliario de la
upidad y garantizar la calidad de los servicios.

- pervisar los requisitos establecidos para la recoleccion, separacion, almacenamiento temporal, transporte externo y disposiciéon
final de los RPBI, con la empresa recolectora, a través del Departamento de Servicios del Instituto.

upervisar a través de servicios generales el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, herramientas e instalaciones
el hospital con el calendario establecido, con la finalidad de garantizar su funcionamiento.

upervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) de los Servidores Publicos Generales, asi como el
eglamento Interno de Escalafon del ISSEMYM y la normatividad emitida por la Coordinacién de Administracién para el
esempefio de las funciones encomendadas.

erificar que exista orden, limpieza y vigilancia en la unidad y garantizar el buen estado de las instalaciones y seguridad de los
acientes.

ealizar informes administrativos que le sean solicitados y entrgarlos en tiempo y forma para su andlisis a la Direccién del
ospital.

- Informar a la Direccion sobre las necesidades, problematica y avances de la administracién, para la toma de desiciones en la
nidad médica.

- ontrolar el fondo evolvente de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de garantizar los insumos necesarios para la operacion
el Hospital Regional.

- esarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.2.1. RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Coordinar y gestionar los movimientos, registros, controles y autorizaciones del personal adscrito al Hospital Regional, de acuerdo a la
normadtividad y lineamientos vigentes.

’ FUNCIONES:

- Gestionar y controlar los movimientos de personal que se realicen en la unidad, ante el Departamento de Administracion de
Personal del Instituto.

- Establecer comunicacion con el Departamento de Administracion de Personal, con la finalidad de resolver asuntos o conflictos en
materia laboral dentro de la unidad médica.

- Coordinar la difusién de los lineamientos y circulares que en materia de personal existan en el Instituto, con la finalidad de
mantener informado y actualizado los servidores publicos del hospital.

- Procesar los registros y estadisticas de asistencia de personal y supervisar que se lleve a cabo, de conformidad con los
lineamientos institucionales establecidos.

- Elaborar el registro del personal adscrito al hospital para mantener actualizada la base de datos que permita detectar los
requerimientos del personal, de acuerdo a las necesidades de los servicios.

- Realizar los reportes quincenales y/o mensuales de percepciones y deducciones del Personal - fin de efectuar los movimientos
correspondientes que son requeridos por el Departamento de Administracién de Personal a nivel central.
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- Integrar y reportar mensualmente las incidencias del personal del hospital y sean aplicadas en la némina correspondiente.

- Supervisar diariamente que los medios de control de asistencia se encuentren en condiciones de uso, a fin de disminuir las
sanciones establecidas.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.2.2. RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Gestionar y controlar la adquisicién y surtimiento de los bienes muebles, medicamentos, insumos para la salud, asi como con el
abastecimiento general de la unidad en tiempo y con la calidad solicitada.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa anual de adquisiciones, abasto y suministro de insumos que garantice la disposicién de los recursos para el
funcionamiento y servicio del hospital.

- Lograr que el programa de adquisiciones, abasto y suministro de respuesta a las necesidades y requerimientos de los servicios que
se proporcionan en la unidad médica, con base a los lineamientos y disposiciones legales vigentes en la materia.

- Procurar la racionalizacién de los recursos asignados a los servicios, mediante la obtencién de las condiciones de adquisicion de
bienes, insumos médicos y administrativos que el hospital requiera, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

- Tramitar las requisiciones con la Direccién de Gestién y Control del Instituto para el abastecimiento de los insumos que se
requieran en el hospital para su funcionamiento.

- Solicitar al Almacén General del Instituto las claves de inexistencia para el surtimiento de los recursos necesarios para el
funcionamiento de los servicios.

- Resguardar y vigilar los abastecimientos generales, materiales e insumos para la salud almacenados en el 4rea, a fin de evitar que
se dafien o deterioren.

- Recabar, integrar y controlar la informacion de los proveedores incumplidos, a fin de comunicar al Area de Administracion del
hospital, para dar el seguimiento correspondiente y hacer efectivas las garantias establecidas en los contratos.

- Supervisar que los proveedores entreguen los recursos e insumos de acuerdo con las especificaciones solicitadas y dar
cumplimiento a los contratos establecidos.

- Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para la adquisicién de recursos y abastecer en tiempo y forma al hospital.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.2.3. MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Proporcionar los servicios de mantenimiento requeridos en la unidad, asi como de la limpieza, jardineria, transportes, vigilancia y
roperia necesarios, de acuerdo a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, equipo electromecanico, planta de
emergencia, subestacion eléctrica, vehiculos oficiales de transporte y ambulancias con que cuenta el hospital, a fin de mantenerlos
en condiciones de uso.

- Planear la distribucién de ropa, a fin de que exista la necesaria por cada uno de los servicios.

- Realizar un inventario semanal y/o quincenal de la ropa existente en el 4rea, a fin de ilevar un control sobre la baja y extravios de
la misma.

- Gestionar el . basto de combustible asignado al parque vehicular del hospital, de acuerdo al presupuesto autorizado.

- Coordinar con Trabajo Social, Relaciones Pablicas y Archivo Clinico los servicios de traslados programados en las ambulancias del
hospital a las diferentes unidades médicas del Instituto, asi como a pacientes canalizados a otras instituciones de tercer nivel, con
el objeto de proporcionar atencién de calidad.

- Supervisar las reparaciones de mantenimiento a equipo e instalaciones que realizan empresas subrogadas, a efecto de verificar la
calidad y cumplimiento de los mismos.

- Supervisar que la limpieza en cada una de las 4reas de la unidad efectuada por la empresa subrogada, se lleve a cabo en tiempo y
forma con apego a la normatividad vigente y permita proporcionar un servicio de calidad.

- Supervisar que la entrega de residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI) y basura municipal a las empresas subrogadas se
realice con base al horario y dias sefalados, para cumplir con lo establecido en los contratos respectivos.

- Supervisar que la presentacién del personal manejador de alimentos sea el idéneo, utilizando los accesorios requeridos para su
preparacioén.
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- Reportar a la Administracion de la unidad las inconsistencias en las reparaciones y mantenimientos preventivos a equipo e
instalaciones que realizan empresas subrogadas.

- Revisar los contratos vigentes de mantenimiento preventivo y correctivo de las empresas subrogadas, a fin de dar cumplimiento a
lo establecido en coordinacion con la Administracion de la unidad.

- Establecer y dar a conocer al personal las normas que en materia de proteccion sanitaria se hayan emitido, para el manejo de
ropa infecto-contagiosa.

- Informar a la Administracion de la unidad sobre los servicios de transporte y traslados que se realicen a efecto de mantener
control sobre las horas de salida y llegada de cada unidad vehicular.

- Vigilar que en los servicios subrogados de nutricion, vigilancia, intendencia y jardinerfa se utilice de acuerdo a las funciones
establecidas en el contrato correspondiente, asignadas en beneficio de los pacientes que se encuentran hospitalizados.

- Vigilar el cumplimiento de las normas sobre el uso de los vehiculos oficiales y ambulancias, 2 fin de fincar las responsabilidades en
las actuaciones que en cada caso procedan.

- Verificar y controlar fa recepcion de viveres y articulos destinados al servicio de alimentacién, de acuerdo a las especificaciones
requeridas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

VIll. Directorio

Mtro. Raul Murrieta Cummings
Secretario de Finanzas y Presidente
del Consejo Directivo

Dr. Osvaldo A. Santin Quiroz
Director General del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios

M. C. P. Javier Lozano Herrera
Coordinador de Servicios de Salud

C. P. Maria Magdalena Vazquez Villagran
Coordinadora de Prestaciones y Seguridad Social

Mtro. Luis Fernando Cadena Barrera
Coordinador de Administracién

Mtro. Jorge Francisco Ramirez Mazlum
Coordinador de Finanzas

M. C. Francis<o Javier Rojas Monroy
Coordinador de Innovacién y Calidad

Lic. Elisa Carrasco Sianchez
Jefe de la Unidad de Contraloria Interna

Lic. Estela Teresita Carranco Herniandez
Jefe de la Unidad Juridica y Consultiva

Lic. Jorge Edgar Puga Alvarez
. Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Mtro. Juan Pablo Ortiz de Iturbide
Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion

1X. Validacion

DR. OSVALDO A. SANTIN QUIROZ
Director General del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios
(Rabrica).




ciE‘L\GEBE:..: c>A 26 de agosto de 201 |
- DEL cosl - 46 deagosto de 2011

Pagina 74

MTRO. LUIS FERNANDO CADENA BARRERA M. C. P. JAVIER LOZANO HERRERA
Coordinador de Administracién Coordinador de Servicios de Salud
(Rabrica). (Rubrica).
MTRO. JUSTO NUNEZ SKINFILL LIC. LUIS FELIPE RUIZ CHIMAL
Director de Administracion y Desarrollo de Personal Responsable del Area de Desarrollo Administrativo
(Rdbrica). (Rabrica).

X. Hoja de Actualizaciéon

Manual de Organizacién Tipo para Hospitales Regionales, julio de 201},

GOBIERNO DEL i
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION TIPO
PARA CLINICAS REGIONALES

JULIO DE 201 |

) Compromiso
Gobierno que cumple

Secretaria de Finanzas
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

© Derechos Reservados.
Primera Edicién, 201 1.
Gobierno del Estado de México.
Secretaria de Finanzas.
Subsecretaria de Administracion.
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Coordinacién de Servicios de Salud.
Clinicas Regionales.
Direccién General de Innovacion.

Lerdo Pte. No. 101, Esq. Riva Palacio.
Edificio Plaza Toluca, primer piso.

Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca, Mexico.
Cuenta de Correo Electrénico: gemdginnovacion@®edomex.gob.mx

La reproduccién total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacién exprofesa

de la fuente y dandole el crédito correspondiente. .
indice
Presentacién ,
I Antecedentes
I Base Legal
n. Atribuciones
iv. Objetivo General
V. Estructura Organica
VI Organigrama
Vil Objetivo y Funciones por Servicio
—  Direccién




GACETA

26 de agosto de 201 | CEL GORIERNS Pagina 75

+  Comités Técnicos Médicos

laso
de vi

+  Enfermeria
+  Farmacia

- Trabajo Social, Relaciones Publicas y Archivo Clinico

+ Bioestadistica

+  Medicina General

+  Medicina Preventiva

+  Odontologia

+  Pediatria

1+  Ginecologia y Obstetricia

+  Anestesiologia

+  Urgencias

+ Rayos X

+  Laboratorio Clinico y Servicio de Transfusién

+  Administracién

Directorio
Validacién
Hoja de Actualizacién
Presentacion

tiedad mexiquense exige en su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
a y constante prosperidad.

Por eflo, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impuisa la construccion de un gobierno

eficie

te y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de- demandas sociales.

El bugn gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente, en el uso de sus recursos y més en el logro de sus propésitos.

El ciu

En es
valor

dadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

te contexto, la Administracién Pablica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestién, orientando a fa generacion de resultados de
para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero

tambign por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas administrativas emanadas

de la
proy

permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
tos de innovacion.

El presente manual administrativo documenta fa accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto de Seguridad Social

del E

do de México y Municipios a través de las Clinicas Regionales. La estructura organizativa, la division del trabajo, ios mecanismos

de coprdinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos

clave

de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este

organ|smo.

Este documento, contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable
es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabitidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM) se constituyé por decreto el 23 de agosto de 1969 al

expe

rse la ley de Seguridad Social para los Servidores Pablicos del Estado de México, de sus Municipios y de los Organismos

Coordinados y Descentralizados con caricter de “Organismo Publico Descentralizado Estatal”, con personalidad juridica, patrimonio,
organps de gobierno y administracién propios, encargado de proporcionar servicios de salud y prestaciones socioecondmicas a los
servidpres publicos en activo, trabajadores jubilados y pensionados, asi como a sus dependientes econémicos directos, ha ido

adqui

Ante

niendo una marcada complejidad en funcién del crecimiento de a poblacién derechohabiente.

¢l crecimiento de ésta Institucion se ve obligada a reordenar sus métodos basados en la prestacion de los servicios de salud por

niveles, es decir aquellos que se brindan a la poblacién derechohabiente de caracter preventivo y curativo de su salud, dependiendo de
la complejidad de sus padecimientos.
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Debido a lo anterior se estimulé el desarrollo de las Clinicas Regionales, las cuales requieren tecnologia en salud bisica, y personal de
salud de Medicina General y especializado altamente capacitado en la deteccién de las enfermedades para su pronta atencion, y en su
caso, la referencia a niveles de mayor complejidad. Esta tecnologia en salud ha ido incorporando con el tiempo, para este tipo de
unidades, mas recursos de tipo diagndstico y se han sumado algunas especialidades bésicas como es el caso de la Ginecologia y
Obstetricia, Pediatria, Odontologia y Urgencias.

Este tipo de atencién requirié la aprobacién y validacién de su propia estructura organizacional por el H. Consejo Directivo, lo que dio
como resultado la necesidad de homologar y estandarizar el “Manual de Organizacién Tipo para Clinicas Regionales”, permitiendo
sustentar un mejor disefio y formulacién de las politicas y decisiones. asi como el fortalecimiento del Sistema de Salud de la Institucion.

Il. Base Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

Ley de Planeacion
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero del 2000, reformas y adiciones.

Ley Federa! de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, |1 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, |1 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Bienes dei Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo del 2000, reformas y adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero det 2002, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004, reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de agosto del 2004, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2011.
Gaceta del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno, ejercicio fiscal correspondiente.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.
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Cédigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta

del Gobierno, 13 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de prestacién de Servicios de Atencién Médica.
Diario Oficial de la Federacién, 14 de mayo de 1986.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio del 2010.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta

del Gobierno, 19 de enero de 1996.

Reglarento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de

México.

Gaceta

del Gobierno, 8 de octubre de 1984.

Reglarhento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Gaceta

del Gobierno, 16 de octubre del 2002, reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Social.

Gaceta

del Gobierno |4 de Marzo de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta

del Gobierno, |5 de diciembre del 2003.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta

del Gobierno, 22 de diciembre del 2003.

Reglamento para la Entrega y Recepcién de la Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado de

México.

Gaceta

del Gobierno, 26 de marzo del 2004,

Reglarnento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Gaceta

del Gobierno, |8 de octubre del 2004.

Reglamento Interior de la Comisién Auxiliar Mixta del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

Gaceta

del Gobierno, 3 de mayo del 2005.

Reglamento Financiero del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta

del Gobierno, 5 de agosto del 2005.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta

del Gobierno, 3 de julio del 2009.

Reglarhento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta

del Gobierno, 8 de septiembre del 2009.

Reglamento Interno de Escalafén de los Servidores Piblicos Generales del Instituto de Seguridad Social del Estado

de Mé
Gaceta

Acuer

xico y Municipios.
del Gobierno 4 de marzo de 2010.

do por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las

Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta

del Gobierno, 24 de febrero del 2005, reformas y adiciones.

Conditiones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios.
Deposito en el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje 26 de febrero de 2010.

Manudl General de Organizaci6n del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta

Articulg

del Gobierno, 7 de octubre del 2009.

I Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios

Capitulo V
De las Atribuciones de las Coordinaciones y Unidades

b 16.- Corresponde a la Coordinacién de Servicios de Salud las atribuciones siguientes:

I.  Planear, organizar y operar el sistema de salud institucional, a fin de otorgar las prestaciones de salud a los
derechohabientes, en términos de la Ley y demas disposiciones en la materia.
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XI.
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XIV.
XV.
XVI.
XVH.
XVIil.

XiX.

de atencién.

203F30000
i

1.01
1.02
1.03

Supervisar el cumplimiento de la normatividad, lineamientos y politicas emitidas por las entidades rectoras del sector
salud.

Organizar, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades médicas del Instituto y disponer, en su
caso, las medidas para mejorar la eficiencia y calidad de sus servicios.

Promover la ejecucion de proyectos y mecanismos de corresponsabilidad entre los derechohabientes, el Instituto y
demads instituciones publicas, a fin de preservar fa salud de los derechohabientes.

Proponer y ejecutar los programas de medicina preventiva y vigilancia epidemiolédgica que determine el Director
General, de conformidad con las disposiciones y recomendaciones que al respecto determine el Gobierno del Estado.

Proponer al Director General los servicios de salud que deban subrogarse y supervisar la calidad y oportunidad de la
prestacion de estos servicios.

Coordinar los procesos de planeacion, programacion, presupuestacién y controf de costos, relacionados con los
servicios de salud.

Determinar los procesos estadisticos que permitan calcular las primas por riesgos de trabajo y enfermedades
profesionales.

Elaborar, en coordinacién con los integrantes del Comité de Riesgos de Trabajo, el catilogo de enfermedades por
riesgos de trabajo.

Calificar los casos de riesgos de trabajo y enfermedades profesionales, de acuerdo con el catalogo respectivo.
Someter a consideracion de la Comision Auxiliar Mixta las propuestas de:

a. Actualizacién del cuadro basico de medicamentos cuando menos una vez al afio y en los casos en que las
condiciones del mercado los justifiquen.

b. Creacion de nuevas unidades médicas, con base en estudios de factibilidad.
c. Regionalizacion de los servicios de salud.
d. Normatividad que deba aplicarse en la subrogacion de los servicios de salud.

e. Tarifas a su actualizacion para el cobro de los servicios de salud que se proporcionen a los no derechohabientes, en
cumplimiento a la Ley General de Salud.

Aplicar los recursos conferidos para investigacion y ensefianza médica asignados en el presupuesto de egresos y demas
recursos provenientes de fuentes externas.

Promover y realizar estudios para el mejoramiento de técnicas de aplicacion médica y de ensefianza tedrica y practica,
tendiente a capacitar y actualizar al personal médico y paramédico del Instituto.

Celebrar convenios con instituciones de educacion superior para la ejecucion de programas de formacién y
capacitacion del personal médico, paramédico y de enfermerifa del Instituto.

Establecer programas de conservacion, mantenimiento y renovacién del equipamiento médico en las unidades médicas
del Instituto.

Impulsar la medicina preventiva entre la poblacién derechohabiente, a fin de que en un esquema de corresponsabilidad,
se involucren mas en el cuidado de su salud.

Atender oportuna y eficientemente, en coordinacién con la Unidad Juridica y Consultiva, las quejas o demandas que con
motivo de los servicios de salud se presenten.

Elaborar conjuntamente con la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social el proyecto de aportaciones por
concepto de riesgo de trabajo.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Director General.

Iv. Objetivo General

Proporcionar servicios integrales de salud con enfoque familiar a los derechohabientes, a través de la prevencion, diagnéstico y
tratamiento oporturo de medicina general y de las especialidades bésicas que apoyan a éste tipo de unidades médicas en el primer nivel

V. Estructura Organica

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD
Direccion

Comités Técnicos Médicos

Enfermeria

Farmacia

Trabajo Social, Relaciones Pablicas y Archivo Clinico
Bioestadistica

Medicina General
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1.2. Medicina Preventiva
1.3. Odontologia
i.4. Pediatria
1.5. Ginecologfa y Obstetricia
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1.9. Laboratorio Clinico y Servicio de Transfusion
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ADMINISTRACION
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VII. Objetivos y Funciones por Servicio

{. DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento operativo y financiero de la Clinica Regional de acuerdo a la normatividad establecida,
para dar cumplimiento a los planes y programas dirigidos a elevar el estado de salud de los derechohabientes, dentro de un ambiente de »
respeto mutuo y buen trato.

FUNCIONES:

—  Elaborar el diagnéstico de la Clinica Regional, para integrar el programa anual de trabajo y las metas programaticas, asi como el
presupuesto de egresos de la unidad médica y proponerio al 4rea correspondiente para su aprobacion.

—  Organizar, coordinar y supervisar la atencién médica, asi como los servicios auxiliares de diagnéstico que se proporcionan a los
derechohabientes, con la finalidad de preservar o recuperar su salud en un entorno fisico seguro y protegido.

—  Ejecutar y dar seguimiento a los planes, programas y presupuesto que se desarrollan para el funcionamiento de la unidad.

—  Presidir las sesiones de los Comités Técnicos Médicos que correspondan al nivel de la unidad, asi como dar seguimiento a los
acuerdos para mejorar la calidad de la atencion.

—  Difundir al personal el Marco Juridico, Vision, Misién, Modelo de Gestion de Servicios de Salud, Politicas, Normas, Procedimientos
y Manuales de Organizacién que rigen el actuar de la unidad, con el objeto de que sean conocidas y aplicadas.

- Participar en la elaboracién de manuales técnico administrativos que normen y regulen la organizacion y funcionamiento de la
unidad médica y contar con los elementos necesarios para su operatividad.

—  Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

—  Proponer y gestionar la plantilla del personal, para que se cubran las necesidades de la unidad.

—  Gestionar y verificar que el personal de nuevo ingreso cuente con la capacitacion y desarrollo y cumplir con los requerimientos del
puesto para el logro de los objetivos de la unidad.

—  Coordinar y supervisar los programas de formacion, capacitacion continua e investigacion con el personal médico y administrativo
adscrito a la Clinica Regional.

~  Promover la comunicacién y coordinacién en todos los niveles jerarquicos de fa unidad médica, con el fin de que los objetivos,
politicas, normas y otras disposiciones establecidas sean conocidas por el personal que labora en la misma.

~  Promover y coordinar el trabajo en equipo para impulsar los procesos de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad y la
acreditacion y certificacién en los servicios de la unidad médica.

—  Promover entre el personal la aplicacién de las competencias adquiridas en las actividades académicas y mejorar la calidad de los
servicios en la Clinica Regional.

—  Tomar las decisiones médico-administrativas pertinentes para corregir las posibles desviaciones observadas en la prestacion de los
servicios de salud para elevar y fortalecer la calidad en la atencion médica a los pacientes.

—  Analizar los resultados de las supervisiones que se efecttian y validar las acciones de mejora propuestas por los responsables o jefes
de servicio de la unidad, asi como dar seguimiento a su ejecucion, con el proposito de garantizar la calidad de los servicios.

—  Dar seguimiento a los indicadores y metas del Sistema de Evaluacién del Desempefio y los que sean necesarios, para evaluar el
comportamiento de los procesos, avances de programas y resultados.

—  Supervisar que los certificados de incapacidad se otorguen con base a los lineamientos establecidos, asi como realizar el registro en
el expediente clinico correspondiente. .

—  Revisar y difundir el cuadro basico de medicamentos y el catalogo de insumos autorizado por el Comité de Farmacia y Terapéutica,
para el bienest..r del derechohabiente.

—  Controlar la referencia de pacientes que lo ameriten a unidades médicas de segundo o tercer nivel, asi como dar seguimiento a la
contrareferencia y garantizar a los derechohabientes la continuidad de la atencién.

—  Controlar los blocks de incapacidades existentes en la clinica e implementar lo necesario para la entrega-recepcion a los diferentes
servicios de salud.

—  Controlar la expedicién de certificados de defuncidn y entregar el reporte al 4rea correspondiente.

—  Informar al 4rea correspondiente el desarrollo de las actividades realizadas, asi como la problemitica detectada en la unidad
médica, sugiriendo alternativas de solucién y estrategias para mejorar los servicios.

- Informar a las autoridades del Instituto, asi como a la Unidad de Contralorfa Interna sobre el funcionamiento, operacién, uso de
recursos y resguardo de los bienes institucionales.

—  Establecer acuerdos con lideres sindicales, a fin de coadyuvar con fa prestacién de los servicios médicos requeridos por la
poblacién derechohabiente y comunicar los resultados al drea correspondiente.
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—  Establecer estrategias que permitan vigilar, evaluar y mejorar la calidad de los servicios que se proporcionan en la unidad médica y
Rermitan incrementar la satisfaccion de la poblacion derechohabiente, asi como mejorar y mantener la imagen institucional.

- ontrolar, elaborar y remitir en tiempo y forma, los informes epidemiolégicos, bioestadisticos, administrativos, de recursos
umanos y otros que sean solicitados por el Instituto.

- esarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

COMITES TECNICOS MEDICOS

OBJETIVO:

Conttfibuir con la Direccion de la unidad médica en la toma de decisiones, para mejorar la calidad de los servicios, asi como llevar a
cabo |a orientacion, implantacion y operacion de recomendaciones especificas y los procedimientos técnico-administrativos para la
atencidn médica integral.

FUNCIONES:

- Desarrollar los mecanismos para establecer el diagnéstico de la unidad y tomar decisiones orientadas a mejorar la organizacién y
funcionamiento en todas sus areas y servicios.

- Aportar los elementos para la comunicacion y coordinacién entre los servicios y mantener una interrelacion entre ellos.
- Priorizar el consenso entre las estrategias definidas por los diversos comités, para actuar en la clinica en forma coordinada.

- Contribuir a establecer procesos para jerarquizar los problemas detectados y atenderlos en funcién de la emergencia que
presentan.

- Realizar el seguimiento y evaluacién de las acciones acordadas en cada sesién de los Comités, para efectuar el cumplimiento cabal
a las mismas.

- Integrar los informes requeridos por la Direccion de la Clinica, para la planeacién y revision de sus metas programadas.

- Elaborar estrategias unificadas de inversién y financiamiento que permitan la utilizacion de la capacidad instalada con la que cuenta
la Clinica Regional, asi como su futuro desarrollo.

- Establecer equipos multidisciplinarios que proporcionen opiniones y sugerencias en materia especifica de cada comité para
retroalimentar consensada, operativa y tangiblemente la implementacién de planes de trabajo.

- Cumplir con fa normatividad federal, estatal e institucional para el desarrollo de las propuestas de estrategias y acciones, con el
objeto de apegarse a lo establecido.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.01. ENFERMERIA
OBJETIVO:

Realizgr las funciones y programas de enfermeria, con el objeto de proporcionar cuidados integrales a los pacientes, con oportunidad,
calidad y eficiencia.

FUNCIONES:

- Realizar el diagnéstico de su drea, asi como el programa anual de trabajo y dar cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.

- Coadyuvar con el personal médico en la prestacién de cuidados a pacientes, toma de signos vitales, aplicacién de medicamentos y
lo relacionado a el 4rea de enfermeria que se requiera, con amabilidad y respeto.

- Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica y contribuir en el mejoramiento de la calidad en la atencién de servicios
de salud.

- Participar en las acciones y programas de educacion e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con los diferentes servicios de la unidad, con el propésito de agilizar las
unciones de enfermeria, solucionando los problemas especificos relacionados con la atencién y cuidados generales del paciente.

2w

- Mantener comunicacion continua con la Direccién de la unidad médica e informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con objeto de detectar oportunidades de mejora.

-

—  Apoyar en el cumplimiento de las acciones de medicina preventiva, asi como fomentar el autocuidado y la corresponsabilidad de la
alud, elevando asi la calidad de vida.

- laborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a lo dispuesto en las NOM 013 y 168.

- romover entre la poblacién derechohabiente, los programas de medicina preventiva, asi como los eventos que se realicen, con el
bjeto de disminuir enfermedades y riesgos de salud.

- ealizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
ealizadas por las instancias del Instituto.
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Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el érea de
Bioestadistica.

Controlar la distribucion de medicamentos, material de curacién, instrumentos médicos y todos aquellos recursos necesarios para
efectuar las funciones.

Establecer mecanismos de informacién y comunicacién con el personal de enfermeria, a fin de difundir normas y procedimientos
referentes a su 4rea.

Registrar en el expediente clinico las actividades propias de enfermeria, con el propésito de cumplir a lo dispuesto en la NOM
168.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de enfermeria y proporcionar la atencion y cuidados de los pacientes.
Vigilar que la clinica cuente con material, ropa, equipo e instrumental, para otorgar una atencién de calidad a los pacientes.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Verificar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido.
Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

1.02. FARMACIA

OBJETIVO:

Mantener el abasto suficiente de medicamentos y material de curacién, de acuerdo con los requerimientos en los servicios de salud de
la clinica, asi como el surtimiento o subrogacion de recetas médicas otorgadas a los pacientes.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de egresos, con objeto de contar con los insumos para la salud, en la atencién
médica que proporciona la unidad y presentario a la Direccion de la Clinica para su revision y aprobacion.

Realizar los tramites correspondientes para la adquisicion de medicamentos subrogados fuera de cuadro biésico, con la finalidad de
proporcionar la atencion médica a los pacientes, que por su padecimiento lo requieran.

Mantener la red de frio en condiciones de uso, para conservar los medicamentos que requieran baja temperatura e implementar la
bitdcora de registro para controlar que no existan fluctuaciones.

Mantener un stock de medicamentos normado por el cuadro basico oficial, reponiendo periédicamente todos los insumos que
hayan tenido salida, a fin de contar con el surtimiento necesario y dar respuesta a la demanda presentada por los derechohabientes.

Mantener el abasto suficiente de medicamentos y material de curacién, a través del cilculo de méximos y minimos, cubriendo asi los
requerimientos de los servicios de salud de la unidad.

Mantener comunicacidn continua con la Direccion de la unidad, para informar los avances del programa, necesidades y problematica
detectada.

Supervisar el resguardo de medicamentos psicotrépicos y estupefacientes, de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
establecidas en la legislacién sanitaria, a fin de evitar su mal uso.

Verificar la recepcion de los medicamentos con las especificaciones, cantidad y calidad solicitada, asi como la temperatura o medio
ambiente especial requeridos, con el objeto de que cumplan con las condiciones de seguridad.

Reportar los incumplimientos de los diferentes contratos, para dar seguimiento a los proveedores que se encuentran bajo éste
régimen.

Controlar la captura que se realiza en los diversos sistemas de la farmacia, con la finalidad de que se encuentren actualizados y
emitir los informes requeridos a las instancias correspondientes.

Vigilar y cumplir las normas, criterios de orden, almacenamiento de los medicamentos y buenas practicas de higiene en materia de
prevencion y control de la fauna nociva.

Controlar ei suministro, entrega y resguardo de medicamentos, a través de recetas, requisiciones internas, recetarios y vales de
subrogacién, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Controlar a través de inventarios periédicos el consumo de medicamentos y soluciones y detectar desviaciones o errores.

Vigilar que los medicamentos contrareferidos se otorguen conforme al manual de referencia, con la finalidad de cumplir con lo
establecido.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.03. TRABAJO SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS Y ARCHIVO CLIiNICO

OBJETIVO:

Proporcionar atencién personalizada a los pacientes y familiares, en los diferentes servicios, mediante una orientacion e informacion
oportuna de calidad y ética profesional, asi como integrar, archivar y conservar los expedientes clinicos de los derechohabientes.
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FUNCIONES:

— Participar con la Direccién de la unidad médica en el establecimiento de lineamientos, para la atencion personalizada de los
crechohabientes.

ecutar las acciones de los diferentes programas institucionales, relacionados con el proceso de atencion al derechohabiente.

brechohabiente que acuda a la unidad sea atendida con calidad y aminorar los tiempos de espera.

“,

dministrar la agenda médica de consulta externa y rayos “x”, con el objeto de orientar e informar al derechohabiente sobre los
servicios y requisitos.

d
E
~  Proponer programas para el mejoramiento de Trabajo Social, Relaciones Publicas y Archivo Clinico, para que la poblacién
d
A

- Rt.alizar la gestion para la referencia y contrareferencia de pacientes al segundo y tercer nivel de atencion, para garantizar a los
derechohabientes continuidad del tratamiento.

—~ Notificar al Ministerio Publico, la existencia de pacientes con motivo de la atencién de la salud ocasionada por accidentes o hechos
ITlictivos, asi como el diagnéstico realizado con la investigacion, y en su caso, dar seguimiento al procedimiento que lo amerite.

antener comunicacién continua con la Direccién de la unidad médica e informar los avances de los programas, necesidades y
roblemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

articipar en la evaluacion del grado de satisfaccion de los usuarios en la consulta externa, aplicando las medidas preventivas y
orrectivas que permitan otorgar un servicio de calidad.

P
P
c
—  Qrganizar el resguardo y depuracion de los expedientes clinicos, a fin de cumplir con la normatividad establecida.
Elaborar e integrar la apertura de los expedientes clinicos y radiolégicos de los pacientes y dar cumplimiento a fas NOM 013 y 168.
\'

erificar la vigencia de derechos en la base de datos del Sistema Integral de Informacién de la Instituciones Pablicas (SIIIP) cuando
Ibs pacientes acudan a solicitar servicios de salud y reportar las inconsistencias al nivel superior.

Controlar, organizar y clasificar los expedientes clinicos que sean requeridos por los diferentes servicios, para otorgar la atencién
hédica a los pacientes, conforme a lo establecido en la NOM 168.

erificar el control del préstamo y devolucidn de expedientes clinicos, utilizados en los diversos servicios de la clinica y otras areas

¢
r
—  Vigilar que se realice la fumigacién del 4rea de archivo clinico, a fin de evitar la fauna nociva.
v
médico-administrativas que lo soliciten, a fin de cumplir con la normatividad establecida.
g

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

1.04 BIOESTADISTICA
OBJETIVO:

Admiinistrar la informacion de estadisticas vitales derivadas de los servicios de salud, para la elaboracién de los informes requeridos y
susténtar la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Participar en la capacitacién del personal que maneja la informacion y elaboracién de los reportes, con el proposito de evitar
arrores.

Participar en las reuniones convocadas por el Instituto y proporcionar la informacién relativa al avance de los programas en la
nidad médica.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
ctualizacion en materia de salud.

yara evitar errores al requisitar los controles establecidos.
Drganizar y coordinar el registro de informacion de los diferentes servicios de la unidad, para efectuar su integracién.

Procesar los datos reportados por las 4reas, con la finalidad de integrar los reportes que le son requeridos por la Direccion de la

i
4
f
3
— Contribuir en la capacitacion y orientacién sobre temas de bioestadistica del personal médico y paramédico que labora en la unidad,
H
q
B
Clinica y la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion del Instituto.

— Contribuir en el andlisis estadistico, para detectar desviaciones y proponer mejoras.

— Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

— Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos a la Direccion de la clinica en tiempo y forma para su
anilisis correspondiente.

— Realizar el manejo, control y conservacién de la informacién estadistica institucional, asi como integrar y validar la requerida por
otros entes gubernamentales.
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— Revisar los reportes estadisticos, con el propésito de identificar incongruencias y omisiones para que se corrijan, contribuyendo a
las mejoras en la calidad de la informacion.

— Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, procedimientos y normatividad institucional establecida en materia de
estadistica médica, para otorgar un servicio de calidad a los derechohabientes.

— Desarrolfar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
I.1. MEDICINA GENERAL
OBJETIVO:

Proporcionar atencion médica general con enfoque familiar y prevenir, conservar o restaurar la salud, asi como mejorar la calidad de
vida de los pacientes.

FUNCIONES:

— Participar con la Direccion de la unidad médica en el establecimiento de metas del servicio y se integren a su programa anual de
trabajo.

— FEjecutar las acciones de los diferentes programas institucionales relacionados con el proceso de atencidn en médicina general, para
preservar la salud de los derechohabientes.

— Solicitar las ordenes de laboratorio y gabinete requeridas para fundamentar el diagnéstico de los pacientes.
— Aplicar las guias de practica clinica elaboradas por el Instituto, con la finalidad de estandarizar manejos y tratamientos al paciente.

— Utilizar de manera racional los recursos materiales, insumos y el equipo médico con los que dispone el servicio de medicina general,
para su maximo aprovechamiento.

— Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

— Mantener comunicacion continua con la Direccion de la unidad médica, para informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

— Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica y contribuir en el mejoramiento de la calidad de la atencién de servicios de
salud.

— Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.

— Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del instituto.

— Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el 4rea de
Bioestadistica.

— Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo y tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean
dados de alta a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

— Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)
NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

= Supervisar que los certificados de incapacidad se otorguen con base a los lineamientos establecidos y realizar el registro en el
expediente clinico correspondiente.

— Vigilar que las recetas médicas y certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y registrarlos en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 68 y 206.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.2 MEDICINA PREVENTIVA
OBJETIVO:

Coordinar los programas de medicina preventiva que contribuyan a detectar padecimientos trasmisibles y no trasmisibles, mediante la
promocién de vida saludable y el otorgamiento de servicios de salud especificos.

FUNCIONES:

— Elaborar el programa anual de trabajo del servicio de medicina preventiva, mediante el analisis de las perspectivas epidemiolégicas
presentadas en la Clinica Regional.

— Participar de manera activa en el desarrollo de las Semanas Nacionales de Salud y el Programa de Vacunacién Universal, a fin de
prevenir enfermedades en la poblacién derechohabiente.

— Participar en los Comités Técnicos Médicos de la clinica y contribuir a la mejora de la calidad en la atencién de servicios de salud.
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Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una constante
a¢tualizacién en materia de salud.

antener comunicacién continua con la Direccién de la unidad médica e informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, con el objeto de detectar oportunidades de mejora.

otificar a las autoridades sanitarias los nuevos casos de enfermedades transmisibles sujetas a reporte inmediato y evitar contagios
y|brotes.

iseflar y ejecutar campafias orientadas a la prevencion de enfermedades y promocién de la salud de fa poblacion derechohabiente
e respondan al panorama epidemiolégico actual.

laborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

ealizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo y tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean
ados de alta a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

ifundir estrategias especificas que promuevan el autocuidado, para lograr estilos de vida saludable.

jecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)
OM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

ealizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el area de
ioestadistica.

Realizar acciones de medicina preventiva, a través de platicas de orientacién en educacion y fomento a la salud para el bienestar de
los derechohabientes.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Dperar y controlar el sistema de vigilancia epidemiolégica, para la toma de desiciones en la unidad médica.

Controlar las infecciones nosocomiales en todas las 4reas de la unidad médica, de acuerdo a la NOM-017-SSA2-1994, para la
vigilancia epidemiologica.

Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales de los diferentes programas preventivos y mejorar la calidad de vida de los
derechohabientes.

Vigilar que en todas las reas médico-administrativas de la clinica se tomen las medidas necesarias para evitar accidentes, contagios y
brotes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.3 ODONTOLOGIA

o

ETIVO:

Otorgar atencion odontolégica a los derechohabientes de manera oportuna, eficiente y con un enfoque preventivo, a fin de evitar y
controlar padecimientos bucodentales.

F

INCIONES:

Realizar acciones de odontologia preventiva, a través de platicas de orientacién en educacion y fomento a la salud bucal, para el
bienestar de los derechohabientes.

Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento para evitar secuelas y/o
complicaciones.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos, y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.
Aplicar la normatividad vigente en materia estomatolégica, para cumplir con los criterios establecidos y probados.
Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo y tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean

dados de alta a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Realizar las acciones para el desarrollo de las campafias nacionales de salud bucal, a fin de mejorar fos habitos de higiene de los
derechohabientes.

Otorgar la atencién a los pacientes conforme a las guias de practica clinica, vigilando que los mecanismos aplicados sean en
beneficio de los usuarios.

Solicitar ordenes de laboratorio y rayos “X” requeridos para fundamentar el diagnéstico del paciente.
Participar en los Comités Técnicos Médicos de la clinica, y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.
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Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de Ia Calidad identificadas en el servicio, o con fas diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en el area de
Bioestadistica.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico-infecciosos (RPBI)
de acuerdo a la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y registrarlos en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

Desarrollar las demis funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.4. PEDIATRIA

OBJETIVO:

Otorgar atencién médica integral a los nifios desde su nacimiento hasta los 18 afios de edad, mediante la prevencién, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacion, con la finalidad de lograr su desarrollo integral.

FUNCIONES:

Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento para evitar secuelas o
complicaciones.

Participar conjuntamente con la Direccién de fa clinica, en la elaboracién de manuales técnico administrativos que normen y regulen
la organizacién y funcionamiento de Pediatria.

Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, para contribuir en la mejora de la calidad de la atencion de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

Otorgar atencion a los nifios derechohabientes, observando las politicas y lineamientos establecidos, asi como los valores de calidad
en la atencion médica.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo y tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean
dados de alta a su unidad médica de adscripcién, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Coordinar las actividades con Ginecologia y Obstetricia, para la atencién del recién nacido por parte del personal capacitado y/o
especializado.

Fomentar la lactancia materna exclusiva y el alojamiento conjunto, en beneficio del recién nacido.

Supervisar que se proporcione a los familiares informacion de las actividades a realizar para estimular la evolucién de los recién
nacidos con patologias, asi como supervisar el crecimiento y desarrollo del nifio por medio de consultas subsecuentes.

Supervisar que se realicen medidas antropométricas y examen neurolégico en el recién nacido, para establecer las curvas de
crecimiento y desarrollo de los neonatos.

Supervisar que en consulta externa se revisen las cartillas de vacunacién y orienten a los familiares sobre el esquema basico a
aplicar, con la finalidad de disminuir las enfermedades propias de los infantes.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias de! Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anilisis en el 4rea de
Bioestadistica.

Vigilar que los recién nacidos reciban las vacunas BCG y Sabin, asi como realizar el tamiz neonatal, con la finalidad de mantener y
prevalecer su salud inicial.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)
segun la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisicz del personal y los pacientes.

Vigilar que las recetas médicas y certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

Vigilar el cumplimiento de la NOM-031-SSA2-1999, para la atencién de fa salud del nifio.
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1.5.

Desidrrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

OBJET|VO:

Proporcjonar atencién médica a mujeres con problemas ginecolégicos y obstétricos, con o sin presencia de alto riesgo y observar el
cumplintiento de las normas para lograr el bienestar materno fetal.

FUNCIONES:

Plangar y controlar las funciones propias de ginecologia, para proporcionar la atencién correspondiente del binomio madre-hijo, a
fin de prevenir las enfermedades ginecoldgicas.

Conlocer y aplicar el “Cédigo Mater”, para el manejo y control de la mujer embarazada.
Soli¢itar ordenes de laboratorio y gabinete requeridas, para fundamentar el diagnéstico del paciente.

Ori¢ntar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas o
conplicaciones posteriores.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo y tercer nivel de atencién, asi como contrareferir a quienes sean
dadbs de alta a su unidad médica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Participar activamente en la atencién médica de la mujer en etapa de climaterio y menopausia, asi como de la adolescente
embarazada, a fin de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida.

Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica y contribuir en el mejoramiento de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacion e investigacion médica continua, con el prop6sito de mantener una constante
actyalizacién en materia de salud.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Promover que la atenci6n médica especializada otorgada a las pacientes de ginecologia sea de calidad, a fin de llevar a cabo su
revisién y/o recuperacion.

Suplervisar que se valoren y estabilicen a las pacientes que acuden a la clinica para determinar el diagnéstico preciso de las mismas.

ReJlizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el area de
Biopstadistica.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Ejetutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)
de hcuerdo a la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Coftrolar y valorar a la mujer embarazada, a efecto de disminuir el nimero de cesareas innecesarias.

Vigjlar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

Deskarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.6. ANESTESIOLOGIA

OBJETIVO:

Condutir las acciones del servicio mediante el desarrollo, instrumentacion, vigilancia y control de las funciones establecidas, asi como la
aplicacién y suministro de valoracién preanestésica, transanestésica y cuidados post-operatorios, con el propésito de mejorar la calidad
de vida del paciente.

:

FUNCIONES:

laborar el programa anual de trabajo de Anestesiologia y presentarlo a la Direccion de la Clinica Regional para su aprobacion.

fanear, organizar y controlar la atencién de Anestesiologia otorgada a los pacientes, en estrecha relacion con los servicios
uirurgicos de las diferentes especialidades con las que cuenta la Clinica Regional, a fin de proporcionar un servicio con calidad.

larticipar activamente en las acciones de farmaco-vigilancia de la unidad médica y evitar complicaciones en la salud de los

A
q
Programar los tiempos anestésicos de los procedimientos quirargicos y cumplir con los roles médicos establecidos.
A
pacientes.
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Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica y contribuir en el mejoramiento de la calidad en la atencion de servicios
de salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacion en materia de salud.

Definir y emitir las politicas y lineamientos relacionados con los pacientes que requieren valoracién preoperatoria y realizar los
procedimientos conforme a lo establecido.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM 013 y 168.

Aplicar los métodos y técnicas necesarias para hacer al paciente insensible al dolor y protegerlo psiquica y somaticamente, antes,
durante y después de las intervenciones quirurgicas, exploraciones diagnésticas, partos y en otras situaciones que asi lo necesiten.

Proporcionar informacién completa al paciente y sus familiares sobre los procedimientos anestésicos a realizar y conocer el
seguimiento y las complicaciones que pudieran presentarse.

Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento, para evitar secuelas o
complicaciones.

Coordinar el Servicio de Anestesiologia, a fin de analizar las funciones establecidas y las que se le demanden segun sus programas
prioritarios.

Disponer y vigilar la cplicacién de las normas de trabajo para el funcionamiento del servicio.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su anlisis en el 4rea de
Bioestadistica.

Integrar informacion referente a los medicamentos requeridos, para la atencion médica y recomendar a la Direccién su inclusion
en el cuadro bésico de medicamentos del Instituto.

Observar al paciente durante la aplicacién y suministro de anestesia y establecer las precauciones pertinentes en la sala de
recuperacién hasta que sea dado de alta.

Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Supervisar que se disponga de medicamentos, equipos, instrumental y material de consumo necesario para realizar los
procedimientos anestésicos.

Controlar los insumos y recetarios especificos de los medicamentos controlados que estan bajo custodia, conforme a los
reglamentos en la materia.

Vigilar el cumplimiento del nuevo esquema de valoracién preoperatoria acorde al ASA, (Sociedad Americana de Anestesiologia) y
cumplir con lo establecido.

Vigilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
expediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4mbito de su competencia.

URGENCIAS

OBJETIVO:

Contribuir en la recuperacion de la salud de los pacientes cuando se presentan padecimientos que pongan en peligro la funcién de un
6rgano o la vida de éste, mediante la elaboracién de diagnésticos terapéuticos que permitan mejorar su supervivencia.

FUNCIONES:

Elaborar el programa anual de trabajo de urgencias y presentarlo a la Direccién de la Clinica Regional para su aprobacién.
Proporcionar informacion al paciente y familiares sobre la(s) patologia(s), diagnésticos y procedimientos a realizar, con :a finalidad
de mantenerlos actualizados sobre el estado de salud.

Orientar a los pacientes sobre los cuidados que deben tener en el seguimiento del tratamiento y evitar secuelas o complicaciones
posteriores.

Participar activamente en las acciones de firmaco-vigilancia de la unidad médica y evitar complicaciones en la salud de los
pacientes.

Participar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica, y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de
salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacién médica continua, con el propésito de mantener una constante
actualizacién en materia de salud.
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1.8.

Realizar la referencia de pacientes que lo ameriten al segundo y tercer nivel de atencion, asi como contrareferir a quienes sean
daflos de alta a su unidad meédica de adscripcion, garantizando la continuidad de su tratamiento.

Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestién de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
replizadas por las instancias del Instituto.

Raalizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su andlisis en el 4rea de
Bipestadistica.

Ofganizar la prestacion de los servicios de salud en las diferentes 4reas existentes, a fin de mejorar los tiempos de atencién
canforme a la NOM 206 y los lineamientos operativos del mismo.

Elaborar e integrar los expedientes clinicos y dar cumplimiento a las NOM. 013 y 168.

Integrar informacién referente a los medicamentos requeridos para la atencion médica y recomendar a la Direccién su inclusion
en el cuadro basico de medicamentos del Instituto.

Ejcutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biologico infecciosos
(RPBI) segun la NOM 087, para resguardar la integridad fisica del personal y de los pacientes.

Supervisar la permanencia del paciente en el 4rea de urgencias 2 un maximo de 24 hrs. para su estabilizacién, hospitalizacion o su
traslado a otra unidad médica para su seguimiento y control.

fatizar la vigilancia en la operatividad del 4rea de Triage, con el propésito de determinar el codigo de urgencia del paciente
(Merde/consulta, amarilio/sentida o rojo/real).

Supervisar y controlar las medidas de seguridad en las salas de atencién médica y evitar accidentes o contagios en la Clinica

itir los informes peri6dicos a Bioestadistica asi como Trabajo Social, Relaciones Piblicas y Archivo Clinico, con la finalidad de
antener actualizados los datos e informacion correspondiente relacionada con el servicio proporcionado.

Establecer y definir las normas y lineamientos para aplicar en el 4rea de urgencias, a fin de observar la atencién y cuidado que debe
existir en los pacientes.

igilar que se proporcione atencién médica de urgencias a los pacientes que acuden a la Clinica Regional y coadyuvar en el
ejoramiento de la salud de los mismos.

erificar que se cuente con la Carta de Consentimiento Bajo Informacién debidamente requisitado, antes de realizar cualquier
ocedimiento al paciente, con objeto de cumplir con los lineamientos establecidos en el servicio.

igilar que las recetas médicas y los certificados de incapacidad cumplan con los lineamientos establecidos y se registren en el
pediente clinico del paciente, de acuerdo a las NOM 168 y 206.

esarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

I
' RAYOS “X”

OBJETIVO:

Realizar estudios de rayos “X” y ultrasonografia, cuando el caso del paciente lo amerite, y contribuir a su diagnéstico y tratamiento
integral.

FUNCIONES:

ealizar los estudios radiolégicos que sean solicitados, de acuerdo a la capacidad instalada y con la finalidad de apoyar al médico
tratante.

fantener las técnicas radiologicas que permitan obtener un nivel de calidad del servicio que se proporciona a los
erechohabientes.

N

d
Rarticipar en los Comités Técnicos Médicos de la Clinica y contribuir en el mejoramiento de la calidad en la atencion de servicios
de salud.

Rarticipar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el proposito de mantener una constante
dctualizaciéon en materia de salud.

F
1

\ealizar las acciones de mejora del Sistema de Gestion de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
ealizadas por las instancias del Instituto.

Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en el area de
Bioestadistica.

jecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)
egn la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y los pacientes.

eportar e interpretar los resultados de los estudios solicitados y agilizar el tratamiento de los pacientes adscritos a la clinica.
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—  Informar con claridad a los pacientes sobre las indicaciones especificas, para la realizacion de estudios y las complicaciones
potenciales durante la ministracion de medios de contraste y evitar riesgos.

—  Cumplir con las normas de seguridad establecidas para el manejo de sustancias téxicas, corrosivas o irritantes, radiacién ionizante,
a fin de asegurar la integridad del paciente y del personal de la unidad médica.

~  Vigilar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido y
mantenerlos en condiciones de uso.

—  Vigilar la fumigacién periédica del servicio, para evitar riesgos infectocontagiosos en los pacientes.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.9. LABORATORIO CLINICO Y SERVICIO DE TRANSFUSION
OBJETIVO:

Realizar eficientemente los exdmenes de laboratorio con calidad y confiabilidad, a fin de contribuir al diagnéstico, tratamiento y control
de los pacientes.

FUNCIONES:

- Atender las ordenes de laboratorio solicitadas al servicio, de acuerdo con la capacidad instalada y con la finalidad de apoyar al
médico tratante.

- Participar en los Comités Técnicos Médicos y contribuir en la mejora de la calidad en la atencién de servicios de salud.

Participar en las acciones y programas de educacién e investigacion médica continua, con el propésito de mantener una
constante actualizacion en materia de salud.

- Utilizar los insumos asignados en forma racional, con el proposito de proporcionar servicios de calidad a los pacientes.

- Mantener comunicacion continua con la Direccién de la unidad médica e informar los avances de los programas, necesidades y
problemas presentados, y detectar oportunidades de mejora.

- Realizar las acciones de mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad identificadas en el servicio, o con las diversas supervisiones
realizadas por las instancias del Instituto.

- Realizar los informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en el irea de
Bioestadistica.

- Organizar y coordinar las acciones del laboratorio clinico, asi como el servicio de transfusién en estrecha relacion con los
servicios de la clinica, a fin de otorgar un trato digno y de calidad a los derechohabientes.

- Supervisar y vigilar que se realicen los examenes de predonacidn, asi como los serolégicos de VIH, VDRL. AgsHb, VHC, brucella y
otros que estipule la norma oficial y cumplir con la normatividad establecida.

- Ejecutar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI) de acuerdo a la NOM 087, a fin de resguardar la integridad fisica del personal y los pacientes.

- Establecer contacto con otras dreas de medicina transfusional con las cuales se tenga convenio, para la adquisicién de sangre y
componentes, en caso de no existir en la unidad médica, obtenerla a través del Centro Estatal de Transfusién Sanguinea.

- Cumplir con las normas de seguridad establecidas para el manejo de sustancias toxicas, corrosivas o irritantes y material infecto-
contagioso y asegurar la integridad det paciente y del personal de la unidad médica.

- Informar con claridad a los pacientes sobre las indicaciones especificas para la toma de sus estudios clinicos y evitar riesgos.

- Informar a la Direccion de la Clinica Regional la presencia de enfermedades transmisibles, con el objeto de tomar las medidas de
salud necesarias y evitar contagios.

- Vigilar que los hemocomponentes se adquieran conforme a las normas oficiales de calidad para el sector salud en la materia.

- Vigilar que lo. reactivos se encuentren refrigerados de acuerdo a las indicaciones del fabricante y mantenerlos en condiciones de
uso.

- Vigilar y reportar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, de acuerdo al calendario establecido.

- Vigilar la fumigacion periédica del servicio para evitar riesgos infectocontagiosos en los pacientes y al personal de la unidad
médica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
1.10. ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, para el funcionamiento de los servicios de la unidad, que
permitan otorgar atencién integral con oportunidad, eficiencia y calidad.
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FUNCIONES:

Elaborar el programa anual de trabajo y el presupuesto de egresos en coordinacién con la Direccién de la unidad médica, para su
anélisis y aprobacion, en su caso.

Elaborar y dar seguimiento al presupuesto de egresos, en coordinacion con la Direccion, a fin de que los servicios se apeguen a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

Obiservar y contribuir con la aplicacién de normas administrativas emitidas por las autoridades institucionales, para la prestacion
de|los diferentes servicios de la unidad.

Orjganizar y dirigir el funcionamiento de los servicios administrativos y generales, mediante sistemas y procedimientos que apoyen
la atenciodn médica en la unidad.

Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados a la clinica, conforme a las disposiciones establecidas en la
materia.

Gaestionar el pago de los salarios al personal médico, paramédico y administrativo, conforme a las normas establecidas, a fin de
cubrir el total de sus percepciones.

Mantener estrecha comunicacién con la Delegacion Administrativa de la Coordinacion de Servicios de Salud y con la Direccion de
Administracion y Desarrolio de Personal, a fin de que los asuntos relacionados con el personal de base, contrato, sustitucion y
sefvicio social se atiendan en tiempo y forma.

Implementar mecanismos de seguridad e higiene y proteccion civil que sean necesarios, para la prevencion de siniestros y atencion
de contingencias que se presenten en la unidad.
|

Resolver los problemas y necesidades en materia de administracion de personal y recursos materiales, para proporcionar la
prestacién de los servicios con calidad.

Supervisar las acciones financieras y contables, para lievar a cabo la aplicacién de los recursos asignados a la unidad.

Supervisar y verificar el funcionamiento, conservacién y utilizacion de las instalaciones, equipos, instrumental y mobiliario de la
urjidad y garantizar la calidad de los servicios.

Supervisar los requisitos establecidos para la recoleccion, separacion, almacenamiento temporal, transporte externo y disposicion
final de los RPBI con la empresa recolectora, a través del Departamento de Servicios del Instituto.

Subervisar a través de servicios generales el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, herramientas e instalaciones de
la/clinica, de acuerdo con el calendario establecido, con la finalidad de garantizar su funcionamiento.

Supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) de los Servidores Publicos Generales, asi como el
Reglamento Interno de Escalafén del ISSEMYM y la normatividad emitida por la Coordinacion de Administracion para el
desempeiio de las funciones encomendadas.

Veérificar que exista orden, limpieza y vigilancia en la unidad, a fin de garantizar el buen estado de las instalaciones y seguridad de
lgs pacientes.

Realizar informes administrativos que le sean solicitados y entregarlos en tiempo y forma para su analisis en la Direccion.

Informar a la Direccién sobre las necesidades, problematica y avances de la administracién, para la toma de desiciones en la
unidad médica.

Cbntrolar ei fondo revolvente de acuerdo a la normatividad vigente y garantizar los insumos necesarios para la operacién de la
linica Regional.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

|
|
!

VIII. Directorio

Mtro. Raul Murrieta Cummings
Secretario de Finanzas y Presidente
del Consejo Directivo

Dr. Osvaldo A. Santin Quiroz
Director General del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios

M. C. P. )Javier Lozano Herrera
Coordinador de Servicios de Salud

C. P. Maria Magdalena Vaizquez Villagrdan
Coordinadora de Prestaciones y Seguridad Social
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Mtro. Luis Fernando Cadena Barrera
Coordinador de Administraciéon

Mtro. Jorge Francisco Ramirez Mazlum
Coordinador de Finanzas

M. C. Francisco Javier Rojas Monroy
Coordinador Innovacién y Calidad

Lic. Elisa Carrasco Sanchez
Jefe de la Unidad de Contraloria Interna

Lic. Estela Teresita Carranco Herniandez
Jefe de la Unidad Juridica y Consultiva

Lic. Jorge Edgar Puga Alvarez
Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Mtro. Juan Pablo Ortiz de Iturbide
Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacion

IX. Validacién

DR. OSVALDO A. SANTIN QUIROZ
Director General del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios

(Rubrica).
MTRO. LUIS FERNANDO CADENA BARRERA M. C. P. JAVIER LOZANO HERRERA
Coordinador de Administracién Coordinador de Servicios de Salud
(Rabrica). (Rubrica).
MTRO. JUSTO NUNEZ SKINFILL LIC. LUIS FELIPE RUIZ CHIMAL
Director de Administracion y Desarrollo de Personal Responsable del Area de Desarrollo Administrativo
(Rubrica). (Rubrica).

X. Hoja de Actualizacién

Manual de Organizacién Tipo para Clinicas Regionales, julio de 201 1.
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