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Presentacion

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

Por eflo, en la Administracién Piblica del Estado de México, se impulsa fa construccion de un gobierno eficiente ¥ de resuhados,
cuya premisa fundamental es Ja generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales,

El bueL'n gobierno se sustenta en una administracion pliblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus prppositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los preblemas piblicos su prioridad.

En este contexto fa Administracién Péblica Estatal transita a2 un nuevo modelo de gestidn, orientado 2 la generacién dé
resuitados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, perc cambién por el cambic de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y ef buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanaffas de la permanenre revisién ¥ actualizacidon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e

’

instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiente de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta ia accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Hospital para el Nifio
de! Ingtituto Materno infantil del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordipacion y comunicacién, las funciones y artividades encomendadas, el nivel de centralizacidén o descentralizacién, los
proéesEs clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son zalgunos de los aspectos que delinean ia gestion de este
organismo descentralizado del Ejecutivo Estaal.

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

i. Antecedentes
En el periodo de! gobernador Juan Ferndndez Albarran. se establecit 'a Ley Protectora de la Infancia y fa integracién Farniiiar,
esta ley fundamento la obra realizada por la sefiora Consuele Rodriguez de Fernandez Albarrdn, quien durante su gestién al
frente del IPIEM, construyé en 1963 el complejo arquitecténico del Hospital para ef Nifio. concebido como unidad médica de
servicig para tres niveles, conecidos como: prevencién, curacion y rehabilitacién de enfermedades infantiles.

El 15 de noviembre de 1968, el Hospital para el Nifio, fue inaugurado, con 14 Subespecialidades, 165 camas, Banco de Sangre,
Banco |de Leche, Laboraterio Clinico y de Patologia, (abinetes de Encefalografia, Electromingrafia, Electrocardiografia,
Radiclagia, Central de Equipos y Esterilizacién, Quiréfanos, Farmacia, Archivo Clinico y Bicestadistica: siendo el primer Director
el Dr. Alberto Amor Villalpando; dependiente de! enronces Instituto de Proteccin a fa Infancia det Estade de México {(IPIEM).

Siendo Director, el Dr. Héctor Carvajal Mota (1969-1972), fue editado un Manuzl de Organizacion y ds Procedimientos con e
fin de regular las actividades médicas que entonces brindaba el Hospital, ademas de {a creacion de la Escueia de Auxiliares de
Enfermeria en 1969 con [a autorizacion de la Direccion de Educacion Publica del Gobierne Estatal.

En el irea de rehabilitacién, el Hospital albergo el Centro de Rehabilitacion Isabel Negrete de Gutiérrez Doszl, brindando
servicio| de diagnéstico y tratamiento a nifios con secuelas invalidantes, su margen de atencidn inciuia electroterapia,
hidroterapia, mecanoterapia y protesis.

En 1980. en la administracion del Dr. Horacio Almada Félix, las catedras de enfermeria dieron origen a ia Fscuela Técnico
Profesignal del DIFEM, con aval de la Secretaria de Educacion Cultura y Bienestar Social.
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De 1982 a 1985, en la Administracion del Dr. Arturo Flores Pérez, se reestructurd el drea de Urgencias, se proporciond
mobiliario al Hospital, se llevé a eabo la creacion del drea de Anatomia Patologica, se modificaron las drea de Quirdfano y
Ensefianza; inicié la cirugia ambulatoria, ampliacién del drea de Rayos X y Banco de Sangre; ademés de la inauguracion del
Albergue Familiar, para dar un espacio dormitorio a familiares de pacientes hospitalizados.

En la administracion del Dr. Rubén Cuevas Valdés, (1985-1987), se instalaron los servicios de Hidratacion Oral, Inhaloterapia y
Terapia Intensiva Pedidtrica.

De 19882 1989, en la administracion del Dr. Josué Lozano Tamez, se dio inicio ef Banco de Cérneas, con la finalidad de ofrecer
servicio de donacién y trasplante,

De 1980 a 1992, siendo Director el Dr. Alfredo Vigueras Renddn, se fundaron Comités para el estudio de problemas especificos
de Infecciones Nosocomiales, Mortalidad, Banco de Sangre, Trasplante de Organos y Tejidos, y Ensefianza e Investigacién como
parte de la optimizacién del Servicio Pediatrico.

El 2 de julio de 1991, siendo Director el Dr. José Edgar Naime Libien, se reinaugura el Hospital para el Nifio; posteriormente, el
|7 de julio de 1998 en la administracion del Director el Dr. Daniel Herniandez Arrazola (1998-1999), se inaugurd en urgencias la
Unidad de Choque.

Mis tarde, el dia 20 de febrero de! 2002, a traves de la Direccién del Hospital para el Nifio, se adquiere una Bomba de
Circulacién Extracorpérea, donada por Diputados del Estado de México, y se llevé a cabo la primera cirugia a corazon abierto
por el Dr. Jorge Federico Flores Moron, Director del Hospital y Cirujano Cardiovascular.

Durante el periodo 1999-2005, frente a la necesidad de contar en el Estado de México, con instituciones de atencion
especializada en materia de salud de tercer nivel, el titular del Ejecutive Estatal instruyé al Organo de Gobierno del Sistema para
el Desarrollo Integral de fa Familia del Estado de México y a la Secretaria de Salud del Gobierno Estatal, realizar acciones
conjuntas para desincorporar en un organismo piblico descentralizado los servicios de salud que ofrecia el DIFEM, a través det
Hespital de Ginecologia y Obstetricia, del Mospital para el Nifio y del Centro de Especialidades Odonrolégicas.

Asi, el 21 de noviembre del afio 2001, el Organo de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México, en su sesidn octava, autorizod la transferencia del personal médico y administrativo, de tos recursos financieros y de los
bienes y muebles del Hospital para el Nifio, Hospital de Ginecologia y Obstetricia y del Centro de Especialidades Odontoldgicas,
al Institutc Materno Infantil del Estado de México, en proceso de creacion; asi como la devolucion del Ejecutivo del Estado, de
los inmuebles que ocupaban estas unidades medicas.

Posteriormente, el 13 de diciembre de 200!, se publicé en fa “Gaceta del Gobierno” el Cédigo Administrativo del| Estado de
México, a través del cual se formalizé la creacion det Instituto Materno Infantil del Estado de México como un organismo piblico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objeto es la investigacién, ensefianza y prestacion de
servicios de alta especialidad en el rubro de materno infantil. Cabe sefialar que este ordenamiento entré en vigor 90 dias
naturales posteriores a su publicacion.

. Base Legal

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

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del México.
Peribdico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones,

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

- Ley de Pianeacion.
Diario Oficial de la Federacidn, 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 Pablico,
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

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

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.
Diario Oficial de fa Federacién, It de junio de 2002, reformas y adiciones.
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- Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogrifica.
Diario Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 14 de julio de 2008, reformas y adiciones.

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

-|  Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares, del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 983, reformas y adiciones.

-| Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos dei Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 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 de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.

-| Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios,
Gaceta del Gobierno, 2} de diciembre de 2001, reformas y adiciones,

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

- | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estade de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de abrii de 2004, reformas y adiciones.

- | Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierne,

- | Presupuesto de Egresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierne,

- | Decreto por el que se crea el Consejo MNacional de Vacunacion,
Diario Oficial de la Federacién, 24 de enero de 1991, reformas y adiciones.

- | Decreto por el que se establece el Sisterna de Cartillas Nacionales de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 2002,

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

- | Codigo Financiero del istade de México y Municigios.
Gaceta del Gobierno, ¢ de marzo de 1999, reformas y adiciones.

~ | Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas v adiciones,

- | Codigo Civil del Estado de México.
Gaceta def Gobierno, 7 de junio de 2002, reformas y adiciones.

- | Codigo de Procedimientos Civiles del Estadc de México.
Gaceta del Gobierno, | de julio de 2002, reformas y adiciones.

- | Reglamento de fa Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacidn, 3 de noviembre de [982, reformas y adicionss,

- | Reglamento de la Ley Genera! de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Teiidos y
Cadaveres de Seres Humanos.
Diario Oficial de Ia Federacion, 20 de febrero de 1985, reformas y adiciones,

- | Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Meédica.
Diario Oficial de la Federacion, i4 de mayo de 1986, reformas y adiciones.

- | Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para fa Formacién de Recurscs Humanos para fa Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de octubre de 1986.

- | Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Diario Oficial de [a Federacién, & de enero de 1987,
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Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
Diaric Oficial de 1a Federacion, 10 de agosto de [988.

Reglamento de Insumos para la Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de febrero de 1998, reformas y adiciones.

Reglamento de {a Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2000, reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
Diario Oficial de Ia Federacién, 29 de mayo de 2000.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental.
Diaric Oficial de la Federacién, | de junio de 2003.

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, reformas y adiciones.

Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo del Estado de
México.
Gaceta dei Gobierno, 9 de agosto de 1999,

Reglamento de Escalafdn de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de septiembre de [999.

Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

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

Reglamento Interior del Instituto Materno Infantil del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 25 de febrerc de 2003, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codige Administrativo del Estado de Mexico.
Gacera del Gobierno, |5 de diciembre de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codige Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Piblica del Estado de
México.
Gaceta det Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, [8 de octubre de 2004.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Gaceta del Gobierno, 28 de enero de 2005, reformas y adiciones.

Reglamento para Médicos y Residentes del Instituto Materno Infantil del Estado de México.
Gaceta del Gobierng, 26 de junio de 2008.

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

Acuerdo mediante el cual la Secretaria de Finanzas da a conocer el Manual de Operacién del Gasto de Inversion
Sectorial para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno,

Normas Administrativas para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo. asi como Derechos Adicionales para los
Servidores Publicos del Instituto Materno Infantit del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 30 de diciembre de 2008.
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- | Norma Oficial Mexicana NOM-020-5SA1-19%4, para la Organizacién y Funcionamiento de Residencias Médicas.
Diario Oficial de la Federacion, 22 de septiembre de 1994,

- | Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, I3 de junio de 2009.

- | Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias, QOrganismos Auxiliares y Fideicomisos del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2009,

- | Manual de Procedimientos para el Control de Cuotas de Recuperacidn en Unidades Médicas del Instituto Materno
Infantil del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de noviembre de 2006.

- | Manual General de Organizacién del Instituto Materno Infantil det Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2010.

- |Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 201 1.
Gaceta del Gobierno, 31 de enero de 2011,

- | Politicas y Procedimientos de Contratacion de Personal Suplente def Instituto Materno Infantil del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 5 de febrero de 2008.

{ll. Atribuciones
#EGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

(.)
CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DIRECCIONES DE LOS HOSPITALES Y DEL CENTRO DE
ESPECIALIDADES

Articulo 21.- Corresponde a las Direcciones de los Hospitales y del Centro de Especialidades:

I Proponer e instrumentar planes, programas y proyectos que coadyuven a elevar la calidad de la atencidon médica,
hospitalaria y odontologica a su cargo.

H.  Supprvisar y promover que los servicios médicos, hospitalarios, odontolégicos y de apoyo administrativo a su cargo se
otorguen con calidad.

IIl.  Determinar los requerimientos anuales y el suministro de medicamentos a fa unidad médica a su cargo, con base en el
presgupuesto de egresos y en el catilogo respectivo.

IV,  Dar|cumplimiento a los convenios interinstitucionales y a los contratos de bienes y servicios necesarios para el desarrollo
de sps funciones.

V.  Elaborar y proponer el programa operativo anual, asi como el presupuesto de egresos de la unidad médica a su cargo.

VL. Participar en la operacién del sistema integral de ensefianza, capacitacion e investigacién, en coordinacion con la Direccién
de Enseftanza e Investigacién, con el propésito de elevar la calidad médica en sus dreas de especialidad clinica y quirtrgica.

VII.  Coadyuvar en la integracién del catilogo de insumos de medicamentos necesarios para atender las demandas presentadas
ante|la unidad médica a su cargo,

VIli. Acondar con su superior inmediato todas aquedlas funciones inherentes al area de su competencia. -

IX.  Las demés que les confieren otros ordenamientos legales y aquellas que les encomiende el Director de Servicios Médicos.

IV. Objetivo General

Brindar atencion médico-hospitalaria a la poblacién infantil carente de servicios de seguridad social, mediante el fomento y
desarrollo de investigaciones y programas de estudio, en el area clinica biomédica, socio-médica y epidemiolégica, teniendo
como objeto la comprensién, prevencién, diagnostico y tratamiento asertivo de patologias pediatricas para el abatimienta de la
morbi-mortalidad pediatrica.
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V. Estructura Organica

Direccion del Hospital para el Nifio
Asistencia de {a Direccién

Area de Desarrollo y Calidad
Jefatura de Ensefianza e Investigacion
Jefatura de Programas de Salud
Subdireccian Médica

Bivisién de Medicina Critica
Servicio de Neonatologia

Servicio de Terapia Intensiva

Servicio de Urgencias

Servicio de inhaloterapia

Divisién de Consulta Externa
Servicio de Pediatria

Servicio de Subespecialidad

Divisien de Hospitalizacién
Servicie de Infectologia
Servicio de Cirugia

Servicio de Nefrologia

Servicio de Hemato-Cncologia
Servicio de Medicina Interna

Division de Servicios Quirtrgicos
Servicio de Cirugia Pediatrica
Servicio de Anestesia
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Divisién de Servicios Auxifiares de Diagnostico y Tratamiento

Servicio de Laboratorio Clinico

Servicio de Imagenologia

Servicio de Patologia

Servicio de Electrodiagnostico

Servicic de Medicina Fisica y Rehabilitacion
Servicio de Nutricion

Servicio de Psicologia

jefatura de Enfermeria

lefatura de Trabajo Social
Servicio de Farmacia

Servicio de Estadistica y Archivo
Servicio de Epidemiologia
Subdireccion Administrativa
Area de Recursos Humanos

Area de Recursos Materiales

Area de Servicios Generales

Area de Controi de Ingresos y Egresos
Area de Servicios Subrogados
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FUNCIONES:
—  Planear y dirigir el funcionamiento de! Hospital, de conformidad con las instrucciones emitidas por la Direccibn General.

—  Formular y presentar a la Direccion de Servicios Médicos. planes y programas orientados a mejorar la prestacién de los
servicios de atencién médica requerida.

—~  Implementar y coordinar la ejecucién de programas y proyectos operativos en materia de atencién médica hospitalaria.

~  Supervisar la elaboracién del presupuesto de egresos y del programa anual de adquisiciones, mantenimiento y servicios
generaftes del Hospital, asi como validarlos y autorizarlos.

—  Organizar, dirigir y supervisar los servicios médico-hospitalarios que brinda el Hospital.

-  Participar, en la cefebracidén de los actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos del
Hospital.

— Apoyar a la Direccion de Ensefianza e Investigacién en el desarroilo de los programas de capacitacién continua y de
especializacién del personal medico y paramédico del Hospital.

—  Ejecutar, en coordinacion con la Direccion de Ensefianza e Investigacién, los programas de capacitacién continua y de
especializacion del personal médico y paramédico del Hospital,

—  Promover, entre las areas médicas del Hospital, una cultura de calidad, eficiencia, trato humano y cortés en la prestacién de
los servicios que se bridan a la poblacién infantil.

- Verificar que la evaluacion del desemperio para la prestacién de los servicios médicos que ofrece el Hospital, se realice
tomando en consideracion los indicadores y estandares de calidad establecidos en la materia.

—  Desarrollar estrategias y mecanismos orientados a incrementar la calidad en la prestacion de los servicios de atencion
médica que se ofrecen en el Hospital.

—  Elaborar y presentar, a la Direccion General e instancias superiores, los planes, programas, presupuestos e informes de
actividades, datos y resultados obtenidos, cuando se los soliciten para contar con elementos que coadyuven a la toma de
decisiones.

—  Coordinar la integracién y actualizacién de la informacidon que se proporciona a la poblacién, relacionada con las
recomendaciones que facilitan el mejoramiento de la salud infantil.

- Validar el cuadro basico de medicamentos del Hospital y el catdlogo de insumos editado per la Secretaria de Salud.

—  Autorizar los descuentos y exenciones en el pago de las cuotas de recuperacién del Hospital, de acuerdo a fa normatividad
aplicabte.

— Autorizar las liberaciones, transferencias y el ejercicio de fondos derivados del presupuesto aprobado, tomando en
consideracion los lineamientos vigentes en la materia.

- Participar y presidir, segin corresponda, los Comités Técnicos del Hospital de: insumos, dialisis, auditoria médica, seguridad
e higiene, morbi-mortalidad. admision def fideicomiso para enfermos crénicos, infecciones nosocomiales, transplantes y el
Subcomité de Calidad.

—  Vigilar, en el ambito de su competencia. la observancia de los reglamentos. normas, lineamientos, manuales y demas
disposiciones que regulan el funcionamiento del Hospital,

~  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

217D12100-100 ASISTENCIA DE LA DIRECCION
OBJETIVO:

Coordinar los servicios de atencién médica y administrativa que brinda el Hospital para ef Nifio a la poblacién infantil de escasos
recursos y carente de seguridad social, estableciendo mecanismos para garantizar el cumplimiento de los programas y politicas
del Instituto.

FUNCIONES:

—  Organizar y supervisar los servicios médico-quirirgicos que se otorgan en el Hospital y, en casos especiales, efectuar las
operaciones de mayor grado de dificultad técenica, asi como supervisar las que realicen el personal médico del Hospital.

—  Coordinar las actividades médicas asistenciales de las servicios hospitalarios.
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Establecer la atencién multidisciplinaria al paciente en forma coordinada con los distintos servicios.

Desarrollar, implantar y evaluar estrategias para promover en el Hospital, una cultura de calidad, eficiencia, trato humano y
coftés en la prestacion de los servicios de salud que se brindan a la poblacién infantil,

Resolver |los problemas no previstos en la actividad asistencial diaria dentro de los limites de su competencia, en
colaboracién con el personal de su turno.

Cdlaborar y promover las actividades programadas por la Jefatura de Ensefianza e Investigacion, vigilando la participacion
de| personal médico y paramédico del Hospital.

Establecer y ejecutar los mecanismos de supervision del personal adscrito.
Supervisar el cumplimiento de los programas operativos de atencidn médica del Hospital,
Considerar la capacidad de atencion para el ingreso de pacientes que soliciten traslado al Hospital.

Varificar el traslado de pacientes en condiciones adecuadas, asi como el apoyo para la realizacion de estudios en otras
urlidades.

Atender las quejas de respansables de pacientes del Hospital.

Aplicar las acciones correctivas y los mecanismos instruidos por la Direccion del Hospital, para garantizar ta adecuada
prestacion de los servicios médicos que se proporciconan a la poblacién infantil.

Proporcionar informacién de pacientes que le requieran las instancias administrativas, legales o civiles.

Vigilar el adecuado funcionamiento de los servicios y el apego del personal al cumplimiento con lo estipulado en las Normas
Oficiales Mexicanas que apliquen en los diferentes servicios.

1)

letectar y reportar equipo instrumental o mobiliario que requiera mantenimiento o reparacion.

Siipervisar, asesorar y evaluar las practicas profesionales y la conducta del personal, en los aspectos médicos, éticos y de
relaciones interpersonales.

Supervisar y asesorar en el pago de cuentas de egresos.
Participar en forma activa en las reuniones académicas o administrativas y de los Comités, a los cuales sea convocado,

Evaluar de forma permanente las acciones de los servicios, vigilando el alcance de los objetivos hospitalarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

217D|2100- 200 AREA DE DESARROLLO Y CALIDAD

OBJETIVO:

Establecer, verificar y evaluar el funcionamiento de acciones de mejora continua en materia de calidad establecida en los servicios
del Hospital, para la satisfaccion de los usuarios en la atencidén médica recibida,

FUNCIONES:

Igentificar los procesos de atencion médica y las principales oportunidades de mejora de los servicios que brinda el
Hlospital,

Desarrollar proyectos de mejora continua en el marco del Programa institucional de Calidad, asegurando la ejecucion,
seguimiento e implementacién de los mismos,

Blaborar el cronograma anual de acciones de monitoreo para la mejora de los servicios, a partir del resultado del
ronitores de indicadores de los procesos de atencion médica.

Establecer coordinacion con la Direccién del Hospital, para implantar procesos de mejora continua de la calidad de
fervicios con situaciones criticas identificadas y propuestas por el Aval Ciudadano.

Identificar las necesidades de capacitacion del personal para obtener los resultados esperados por el establecimiento de
jcciones de mejora.

Asesorar al Subcomité respecto a los requerimientos necesarios para dar cumplimiento a las acciones de mejora de la
ralidad establecidas para los servicios del Hospital.
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— Convocar y presidir las sesiones del Subcomité de Calidad y Seguridad para el Paciente del Hospital, suscribiendo ios
documentos que emita el mismo.

—  Presentar los trabajos y resultados alcanzados en materia de calidad al Comité de Calidad Institucional y a las autoridades
que lo soliciten.

- Participar en las actividades académicas programadas por !a jefatura de Ensefianza e Investigacién del Hospital.

—  Asesorar a los usuarios en el otorgamiento de servicios, manejo y solucién de quejas y medicion del grado de satisfaccion
de los usuarios.

—  Fornentar en el personal ei espiritu de servicio y subrayar el valor de las acciones cotidianas de !a calidad y calidez, a través
del establecimiento de nuevas relaciones de comunicacién entre directivos y trabajadores.

—  Brindar apoyo a ios Avalzs Ciudadanos respecto a las actividades que realizan dentro del Hospita!,
—~  Suscribir la Guia de Cotejo para el Monitoreo Ciudadano, recabada por el Avai Ciudadano.

~  Establecer, en coordinacion con los Jefes de Servicic, alternativas de solucion a la problematica detectada en los principales
indicadores de Calidad de sus éreas de competencia.

- Participar en la identificacién del personal que merece reconocimiento por desempefio, ¥ otorgar estimulos por [a mejora
de la calidad.

—  Coordinar, difundir y asesorar las acciones para la obtencidn de la Acreditacion y Certificacién de Establecimientos de
Arencién Médica instituidos por el Consejo de Salubridad General,

—  Garantizar que el personal tenga conocimiento de los cambios y de las acciones instrumentadas para mejora de los
servicios, evaluando los resultados de las mejoras establecidas con base en la satisfaccién de la poblacién.

~  Difundir entre el personal del Hospital y la poblacién usuaria, los resultados de evaluacion al Hospital,

- Supervisar !a ejecucion del proceso de monitorec y el uso correcto de la informacion para la instrumentacion de las
acciones de mejora.

- Supervisar la aplicacién de las encuestas del “Programa Indica”, reportarlas via efectrénica v exponer los resultados ante el
Comité y Subcomité de Calidad inszitucional.

—  Someter a la aprobacién del Subcomité los acuerdos que se deriven de las sesiones respectivas, asi como vigilar su
cumplimiento e informar al mismo su grado de avance.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al irea de su competencia.

217D12101-300 JEFATURA DE ENSENANZA E INVESTIGACION

OBJETIVO:

Disefiar, implementar y evaluar los programas de ensefianza e investigacion continua en el rea inédica y paramédica del Hospital.
ademas de los programas de estudio a nivel de postgrado. que contribuyan a la formacion del recurso humano de alta
especialidad erientados a fomentar ef desarrolio cientifico en materia de salud.

FUNCIONES:

- Planear e integrar, en coordinaciéin con la Direccién de Ensefianza e Investigacion del Instituto, el programa anual de
ensefianza médica de especialidades y subespecialidades y de cursos de capacitacién dirigidos al personal médico
residente.

- Fomentar la capacitacion y el desarrollo del personal médico y paramédico, orientada a mejorar los servicios que brinda
el Hospital,

- Desarrollar y aplicar un sistema integral de ensefianza con actualizacion permanente y capacitacién del personal médico
y paramédico. orientado a elevar la calidad de atencion médica en dreas de especialidad clinica y quirtrgica del Hospizal,

- Disefiar estrategias de ensefianza y adiestramiento, tendientes a mejorar los aspectos medicos y paramédicos en el area
infantil.

- Formular e instrumentar los programas y proyectos operativos para dar cumplimiente a las politicas internas en materia
de educacién e investigacion médica.

- Determinar ios requerimientos de ensefianza, adiestramiento y de capacitacien, asl como acciones de capacitacion
especifica acorde a las necesidades de! personal médizo y paramédice de! Hospital.
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4 Vigilar of cumplimiento del reglamento de Médicos Residentes.
1 Programar, en coordinacién con la Direccion de Ensefianza e Investigacion del Instituto y con otras instituciones
educativas, estudios de postgrado para el personal del Hospital.

1 Promover y realizar, en coordinacidén con la Direccién de Ensefianza e investigacidn del Instituto, intercambios
cientificos y académicos interinstitucionales a nivel nacional ¢ internacional para el personal adscrito al Hospital.

i Promover cursos, conferencias, seminarios y diplomados para kb formacién y capacitacion del personal médico y
paramédico del Hospital.

Fomentar y organizar, en coordinaciéon con la Direccion de Ensefianza e Investigacion y con instituciones afines,
reuniones de intercambio cientifico.

Integrar en el Hospital comités de capacitacién, ensefianza e investigacion.

t Promover y difundir los resultados de investigacion en materia de salud, a través de foros y eventos académico-
cientificos, asi como organizar y apoyar la celebracién de reuniones cientificas, congresos, eventos, cursos y jorhadas
médicas.

Establecer un sistema integral de ensefanza, capacitacion e investigacion. orientado a lograr la calidad y la mejora
continua en la atencién médica que proparciona el Hospital.

- Elaboiar, tramitar y expedir en coordiracién con las autoridades competentes la documentacion que acredite los
cursos y estudios realizados en e! Hospital, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

- Verificar el sistema de admision det personal médico que solicite su ingreso a la especiaiidad o subespecialidad que se
realizan en el Hospital.

- Evaluar y promoever at personal candidato a obtener becas, gestionando su otorgamiente.
- Desarrottar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

217D12101-400 JEFATURA DE PROGRAMAS DE SALUD
OBJETIVO:

Coordinar en el hospital los programas de salud implementados por =l Gobiernu Federal y Estatal que tienen como objetivo
mejorar las condiciones de salud del sector mas vuinerable de la poblacidn mexiquense, garanitizando la atencién a menores de
!5 afios er el Hospital para el Nifo.

FUMNCIONES:

- romover y verificar la inclusién de pacientes pedidtricos zn los programas de salud federal y estatal.

- Vigilar que se brinde proteczcion financiera a la pobiacéén no derechohabiente. con base a lo establecido en los
pregramas de salud.

- Gestionar con el Jefe de Farmacia v responsable de los Frogramas de Gastos Catastroficos y fideicomiso la validacion de
la soticitud de los riedicamentos necesarios para el trataniiento de pacientes.

- Establecer mecanisimios que permitan obtener informacion actualizada de les programas de salud,

- Analizar en los diferentes servicios del Hospital los casos clinicos que pertenezcan a programas de salud para su apoyo
enh la cuenta hospitalaria.

- Establecer, en coordinacién con fa Subdireccidn Médica, los planes y programas a su cargo, asi como las necesidades de
recursos humanos, fisicos y materiales. proponiendc alternativas de solucidn para mejora de las actividades gue se
realizan.

- Validar en coordinacién con les asesores médicos del Seguro Poputar y el Servicio de Trabajo Social los casos clinicos
de los programas de salud.

- Normar y asesorar al personal del Hospital referente a las actividades de los programas de salud con que cuenta e
Hospital,

- Establecer coordinacion permanente con el personal médico y de enfermeria, responsables de los programas de Gasuos
Catastréficos.

- Vigilar el estricto cumplimiento de lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en los programas de
salud bajo su coordinacion.

- Participar en las actividades y atencion de observaciones que se deriven de las supervisiones de dmbito federal y estatal
sobre los programas que se apliquen en el Hospital.
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- Participar en las actividades de ensefianza e investigacion que se lleven a cabo en el Hospital.
- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a las sesiones a las cuales sea convocado,

- Coordinar en forma permanente las actividades relacionadas con los programas de salud; los instaurados por la

Comision Nacional de Proteccion Social en Salud, apartado Gastos Catastréficos, Seguro Médico para una Nueva
Generacién y las intervenciones del Catilogo Universal de Servicios de Salud; asi como, los programas institucionales
Fideicomiso y Seguro Popular, vigilando el alcance de los objetivos de los programas de salud.

- Evaluar Jos expedientes clinicos con base a lo establecido por la NOM-168-SSA1-1998, para determinar su ingreso a un

programa de salud.

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

217D12101-000 SUBDIREZCION MEDICA
OBJETIVO:

Coordinar los servicios médicos y paramédicos que proporciona el Hospital para el Nifio, estableciendo mecanismos que
garanticen el cumplimiento de los programas encomendados.

FUNCIONES:

Elaborar, en coordinacién con las dreas bajo su responsabilidad, los programas, proyectos y el plan anual de trabajo del
Hospital y somerterlos a la aprobacién de! Director.

Disefiar, elaborar y presentar al Director del Hospital. estrategias, lineamientos y politicas que coadyuven a mejorar el
funcionamiento de las unidades médicas del Hospital.

Colaborar en la planeacién, programacién y presupuestacion de los insumos necesarios para propercionar la atencién
médica en el Hospital para el Nifio.

Implementar programas y acciones en materia de vigilancia y control epidemiolégico, prevencion, deteccidn y control de
enfermedades.

Instrumentar los mecanismos adecuados para garantizar que la atencion médico-quirlirgica otorgada, sea de la mas alta
calidad.

Coordinar la operacion médica hospitalaria de la unidad médica.

Promover entre las areas médicas del Hospital, una cultura de calidad, eficiencia y un trato humano y cortés en la
prestacion de los servicios médicos que se brindan a la poblacién.

Formular, disefiar y mantener actualizada la informacién relacionada cen la funcién operativa de los servicios médicos y el
fortalecimiento de la infraestructura médica,

Dirigir, coordinar y controlar Jos servicios médicos y paramédicos en las areas de hospitalizacion, consulta externa,
especialidades y subespecialidades que se brindan a pacientes ambulatorios y hospitalizados.

Participar en las actividades académicas programadas por la Direccion de Ensefianza e Investigacién y colaborar en los
programas de investigacidn cientifica, clinica y basica que se llevan a cabo en el Hospital.

Asistir a las sesiones de los diferentes Comités Intrahospitalarios, a las cuales sea convocado.
Asesorar al personal adscrito al area médica, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Analizar e integrar informacién referente a los medicamentos requeridos para la atencion médica de los pacientes, a efecto
de recomendar su inclusién en el cuadro basico de medicamentos y en el catilogo de insumos del Instituto.

Establecer en conjunto con el drea médica, las especificaciones técnicas del equipo médico que se requiere en las dreas del
hospital.

Realizar visitas periédicas a cada une de los servicios técnicos médicos, en compafia del responsable del area, para conocer
el grado de funcionamiento y emitir, cuando se requiera, los lineamientos y politicas orientados al logro de los objetivos.

Apoyar al Director del Hospital en la resolucion de tos asuntos de su competencia y formular los informes y dictaimenes
que le sean solicitados.

Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando sea
procedente o a peticion de la autoridad competente.
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- Vigilar que los acuerdos contraidos por el Director del Hospital en el irea médica, se cumplan en su totalidad, asi como
emitir los informes respectivos.

—  Proporcionar los informes médicos, dictdmenes médico legales, registros estadisticos y demas informacion que le requieran
las autoridades del Instituto y otras dependencias gubernamentales.

—  Priogramar, integrar y evaiuar los informes de productividad de los servicios médicos y proponer alternativas que coadyuven
a [a mejora continua.

—  Aplicar las acciones correctivas y los mecanismos de modernizacion instruidos por la Direccion del Hospital, para garantizar
adecuada prestacién de los servicios médicos que se proporcionan a la poblacién infantil,

o

—  Djfundir los reglamentos, normas, lineamientos, instrumentos administrativos y demas disposiciones apllcables en la
aTnuon médica hospitalaria y supervisar su correcta aplicacion.

pervisar que los estindares de calidad establecidos para la operacién de las areas médicas del Hospital, se apliquen
integralmente.

~  Validar, difundir y vigilar |2 aplicacién de los manuales administrativos del Instituto y los especificos del Hospital.
—  Dlesarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

217D(2101-100 DIVISION DE MEDICINA CRITICA
OBJETIVO:

Coordinar los servicios médicos de: Neonatologia, Terapia Intensiva, Urgencias e Inhaloterapia, estableciendo mecanismos de
supervision de las actividades dirigidas a brindar atencién especializada con calidad y seguridad a los pacientes pediatricos que
presenten alteraciones funcionales graves a 6rganos y sistemas.

FUNCIONES:

~  Proponer a la Subdireccién Médica los planes y programas relativos a los servicios a su cargo, asi como las necesidades de
recursos humanos, fisicos y materiales, proponiendo aiternativas de solucion para mejora de las actividades que se realizan.

—  Eptablecer en conjunto con la Subdireccion Médica las especificaciones técnicas del equipo médico que se requiere en las
eas de: Neonatologia, Terapia Intensiva, Urgencias e Inhaloterapia,

oordinar y evaluar la atencién médica oportuna, integral y de calidad de los servicios de: Neonatologia, Terapia Intensiva,
rgencias e Inhaloterapia, verificando que se lleven a cabo con las normas técnicas, los principios cientificos y éticos de la
dctica médica.

antener el control de la informacién, verificando que sez actualizada, veraz y oportuna en el ambito de su competencia, y
oporcionar la infformacién que le requieran las autoridades del institute.

plementar, difundir y vigilar la correcta observancia de reglamentos, normas, lineamientos y demas disposiciones
aplicables en la atencion médica hospitalaria.

- Hormar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a las sesiones a las cuales sea convocado.

—  Bstablecer y evaluar en coordinacion con los Jefes de Servicio, alternativas de mejora en los principales Indicadores de
Calidad invoiucrados con el area de medicina critica.

- Bvaluar el adecuado funcionamiento de los servicios de la division de medicina critica, estableciendo los mecanismos de
mejora.

- Verificar el seguimiento y cumplimiento de las acciones de mejora, correctivas y preventivas generadas en los servicios de
medicina critica.

upervisar el cumplimiento de |los programas académicos establecidos para el personal médico, técnico y paramédico del
ospital.

igilar y evaluar en forma permanente el funcionamiento y acciones de los servicios de medicina critica, vigilando el alcance

5
I.
—  Rroponer modificaciones y adecuaciones a los procedimientos de diagndsticos y terapéuticos.
Y
de los objetivos hospitalarios.

- Rromover el desarrolle humano y cientifico del personal adscrito a la divisién, basado en las normas de ética, cultura de
galidad y valores humanos.

—  Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico adscrito de los servicios de medicina critica.
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—  Supervisar el uso adecuado y aprovechamiento del material y equipo de cada servicio de medicina critica.

-~ Supervisar que se proporcione informacién del estado chnico del paciente a los familiares, asi como los diagndsticos,
posibles prondsticos, procedimientos y tratamientos.

- Vigilar el estricto cumplimiento de lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en los diferentes servicios
que integran la divisién,

~  Desarroilar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
217D12401-101 SERVICIO DE NEQNATOLOGIA
OBJETIVO:

Brindar atencion médica integral con calidez y calidad a los recién nacidos con padecimientos neonatales graves y no graves
hospitalizados, y que no cuentan con seguridad social.

FUNCIONES:

-  Proporcionar atencién médica integral a los recién nacidos en el area de terapia intensiva, terapia intermedia, crecimiento y
desarrolio.

—  Observar el cumpiimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia médica neonatal,

~  Autorizar las altas o bien el internamiento de los neonatos que por su padecimiento asi lo requieran, para su atencién
integral.

- Supervisar la valoracion y estabilizacion de los pacientes hospitalizados en el drea.

—  Mantener actualizada la informacidn en ¢! ambito de su competencia y proporcionar los informes que le sean requeridos.
—  Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.

—  Participar en las actividades de ensefiznza e investigacion dei personal médico y paramédico del servicio.

—  Coadyuvar en el desarrollo humano y cientifico del personal dei servicio, basado en las normas de ética y valores humanos.

~  Proponer estrategias para la disminucién de la merbi-mortalidad, morbilidad nosocomial neonatal, derivado de la
integracion de reportes estadisticos.

—  Mantener el buen funcionamiento, conservacién e higiene de las 4reas de atencidn del servicio, enfatizando en la revision
regular y periddica del material y equipo de las mismas.

—  Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de area fisica para el servicio y presentar propuestas
a la autoridad inmediata superior.

- Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.
—  Realizar el control y seguimiento en [a Consulta Externa de los pacientes egresados del area.

- Cumplir con la normatividad establecida en la emisién de certificados de defuncion,

- Cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliguen en el servicio.

—  Proporciorar informacién del estado clinico del pacienze a los familiares, asi como los diagnosticos, posibles prondsticos,
procedimientos y tratamientos.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes a! rea de su competencia.
217D12101-102 SERVICIO DE TERAPIA INTENSIVA
OBJETIVO:

Brindar atencién especializada integral a los pacientes pediatricos que presenten alterzciones funcionales graves a organos y
sistemnas que ponien en peligro su vida y que son potencialmente reversibles,

UNCIONES:
—  Programar y coordinar las actividades para proporcionar atencién médica integral er. su drea de especialidad.
—~  Valorar y determinar los dizagndsticos y manejo dinamico continuo del paciente.

—  Verificar que los tratamientos y sus resultados se lleven a cabo en forma correcta ¥ en &l tiempo estimado.
q Y Y
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Autorizar las altas ¢ bien el internamiento de los pacientes que por su padecimiento asi lo requieran, para su atencién en el
servicio.

Realizar el control y seguimiento en Hospitalizacién de los pacientes egresados del area de servicio.

Mantener actualizada la informacion inherente al dmbito de su competencia y propercionar los informes que le sean
requeridos.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a ios que sea convoecado.
Parricipar en las actividades de ensefianza e investigacién del parsona! médico y paramédico del servicio.

Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de la comglejidad de los problemas que se
atienden en e servicio,

Mantener el buen funcionamientc, conservacion e higiene de las areas de atencién del servicio, enfatizando en la revision
regular y periadica del material y equipo de las mismas.

Arnalizar las necesidades de recursos humanaos. financieros, materiales y de 4rea fisica para el servicio y presentar propuestas
de nejora a la autoridad inmediata superior.

Dar seguimienco y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio,
Cumplir con la normatividad establecida en ia emisidn de certificados de defuncion.

Cumpiir con lo estipuiado en ias Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

Progorcionar informacion del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnésticos, posibles prondsticos,
procedimientos y tratamientos.

Decarr alfar las demds funciones inherentes ai drea de su competencia.

21TD12101-i03 SERVICIO DE URGENCIAS

OBJETIVO:

Valorar y otorgar atencién inmediata a los pacientes que acudan ¢cen gravedad al servicio de urgencias en el Hospital.

FUNCIONES:

o

Programar y coordinar las actividades para proporcionar atencion médica integral en el drea de urgencias,

Valorar y determinar los diagnosticos. nrocedimientos y fratamientos médicos del patiente en el servicio de urgencias.

Dar seguirniento a la admision de pacientes que por su condicién clinica requieran ingreso a otro servicio o traslado a otra
institucion.

Mantener actualizada la informacion inherentz al ambiro de su competencia, ¥ propercionar los informes gque le sean

requeridos.

Brindar atencién de calidad en ias dreas que integran el servicio: Consulta Externa, Procedimientos, Hidratacién Oral y
Observacion.

Autorizar las altas o bien el internamiento de los pacientes que por st padecimiento asi lo requieran, para su atencion
integral.

Verificar el adecuado funcionamiento de! Triage.
Observar y cumplir con lo estipufado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

Proporcionar informacién del estado clinico del paciente 2 los familiares, asi como los diagndsticos, posibles pronésticos,

_ procedimientos y tratamientos,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

ZILIDIZIOI- 104 SERVICIO DE INHALOTERAPIA
JETIVO:

Prevenir, tratar y rehabilitar los padecimientos que afectan fa funcidén pulmonar de los pacientes, como procedimiento
complementario de otras medidas terapéuticas.
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FUNCIONES:

—  Programar las actividades para proporcionar atencién médica integral en su area de especialidad.
-~ Valorar los diagnésticos y determinar los procedimientos y tratamientos médicos aplicables al paciente.
—  Verificar que los tratamientos y sus resultados se lieven a cabo en forma correcta y en el tiempo estimado.

—  Valorar y eswabilizar a los pacientes, sugiriendo al Jefe de Divisidn de Medicina Critica, técnicas que contribuyan a mejorar el
estado del paciente con problemas respiratorios.

—  Mantener arwalizada la informacion inherente al ambito de su competencia y proporcionar los informes gue le sean
requeridos.

—  Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
- Participar en las actividades de ensefianza e investigacian del personal médico y paramédico del servicio.

—  Brindar ai paciente un trato basado en las normas de €tica, valores humanos y de la complejidad de los problemas que
atiende.

- Mantener el buen funcionamiento, conservacién e higiene del Servicio de inhaloterapia, enfatizando la revisién regular vy
periddica del material y equipo de {as mismas.

—  Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de area fisica para el servicio y presentar propuestas
de mejora 2 la autoridad inmediata supericr.

—  Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.

— Aurtorizar ias altas o bien el internamiento de los pacientes que por su padecimiento asi lo requieran, para su atencion
integral.

—  Realizar el control y seguimiento en Hospitalizacidn de {os pacientes egresados del servicio.
—  Cumplir con la normatividad establecida en |2 emision de certificados de defuncion,
- Observar y cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

—  Proporcicnar informacion del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnésticos, posibles prondsticos,
procedimientos y tratamientos.

—  Desarrolfar las demis funciones inherentes al irea de su competencia.

217D12101-200 DIVISION DE CONSULTA EXTERNA
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la atenciéon medica de consulta externa, curativa y preventiva que ofrece el Hospital, verificando su
oportunidad, eficiencia y calidad.

FUNCIONES:

—  Proponer a la Subdireccién Médica los planes y programas relativos a los servicios de consulta externa, asl como las
necesidades de recursos humanos, fisicos y materiales, proponiendo alternativas para la mejora de las actividades que se
realizan.

—  Establecer en conjunto con la Subdireccion Médica las especificaciones técnicas del equipo médico que se requiere en la
division de consulta externa.

—  Coordinar y evaluar la atencion médica oportura, integral y de calidad de los servicios de: Pediatria y Subespecialidad,
conforme a las normas técnicas, los principios cientificos y éticos de la practica médica.

—  Coordinar la prestacién del servicio de consulta externa a recién nacidos, lactantes, preescolares y escolares, asi como los
de subespecialidades con que cuenta el Hospital.

—  Mantener el control de la informacion, asi como verificar que sea actualizada, veraz y oportuna en el dmbito de su
competencia y, proporcionar |a que le requieran las autoridades del Instituto.

—  Implementar, difundir y vigilar la correcta cbservancia de reglamentos, normas, iineamientos y demas disposiciones
aplicables en la atencion médica hospitalaria.

—  Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a las sesiones a fas cuales sea convocado.
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Participar en las actividades de ensefianza e investigacion, asi como de desarrollo humano y cientifico, basado en las normas
dle ética, cultura de calidad y valores humanos.

Supervisar que se revisen las cartillas de vacunacién y se oriente a los familiares sobre ef esquema basico.

Jupervisar el control del sistema de referencia y contrareferencia de pacientes de consulta externa, conjuntamente con la
ventanilla Unica de informacién y control de citas.

Asesorar al personal adscrito al area de Consulta Externa, de conformidad con las disposiciones aplicables.
Supervisar y evaluar el adecuado funcionamiento de los servicios de [a divisidn, estableciendo mecanismos de mejora.

Establecer y evaluar alternativas de solucién en los principales Indicadores de Calidad involucrados con su érea de
dompetencia.

valuar en forma permanente las acciones de |os servicios de la divisién, vigilando el afcance de los objetivos hospitalarios.

B
Yerificar el seguimiento y cumplimiento a fas acciones de mejora, correctivas y preventivas generadas en los servicios de
donsulta externa,

Rromover el desarrollo humane y cientifico del personal adscrito al drea, basado en las normas de ética, cultura de calidad y
valores humanos.

upervisar el uso adecuado y aprovechamiento del material y equipo de los servicios a su cargo.

g
Vigilar que se proporcione informacion del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnésticos, posibles
rondsticos, procedimientos y tratamientos.

B

Vigilar ef estricto cumplimiento con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en los diferentes servicios
que integran la division.
O

Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.

217D[12101-201 SERVICIO DE PEDIATRIA
OBJETIVO:

Propofcionar atencién médica integral, eficiente y oportuna, para la prevencién, curacién, control y rehabilitacion de los
padecimientos propios de la infancia.
FUNCIONES:

Programar las actividades en el campo de la salud pedidtrica, proporcionando servicios, diagndsticos tempranos y
tratamfentos oportunos.

Verificar que los tratamientas y sus resultados se lleven a cabo en forma correcta y en el tiempo estimado.

Mantener la informacion en e ambito de su competencia actuatizada y proporcionar los informes que le sean requeridos.
Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.

Participar en las actividades de ensefianza e investigacién del personal médico y paramédico del servicio.

Brindar al paciente pediitrico un trate basado en las normas de ética, valores humanos y de la complejidad de los
problemas que se atienden en el servicio.

Realizar reportes estadisticos para integrar la morbi-mortalidad pediétrica, sugiriendo estrategias para la disminucion de fa
nisma.

Mantener el buen funciomamiento, conservacion e higiene de las areas de atencidn, enfatizando en la revisién regular y
eriddica del material y equipo de las mismas.

B~

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de érea fisica para el servicio y presentar opciones
de sclucion a la autoridad inmediata superior.

Dlar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.

Altorizar las altas o bien el internamiento de los pacientes que por su padecimiento asi lo requieran, para su atencién
integral.

Supervisar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes & inter consultas con otras especialidades del Hospital.

Realizar el control y seguimiento en Hospitalizacion de los pacientes canalizados al servicio.
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Observar y cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

Proporcione informacién del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnésticos, posibles prondsticos,
procedimientos y tratamientos.

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

217D12101-202 SERVICIO DE SUBESPECIALIDAD
OBJETIVO:

Proporcionar atencién meédica integral, eficiente y oportuna de subespecialidad a menores. para la curacién, coniral y
rehabilitacién de los padecimientos pediatricos.

FUNCIONES:

Programar actividades en el campo de la salud pediatrica, proporcionando servicios, diagnosticos tempranos y tratamientos
OpPOrtuUnos.

Valorar los diagnosticos y determinar, procedimientos y tratamientos médicos al paciente.
Verificar que les tratamientos y sus resultados se lleven a cibo en forma coirecta y en el tiempo estimado.

Mantener la informacion inherente al dmbito de su competencia actualizada, y proporcionar ios informes que le sean
requeridos,

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir 2 los que sea convocado.
Participar en las activicades de ensefianza e investigacion del persopal médico y parameédico adscrito ai area.

Brindar al paciente padiatrico un trato basado en ias normas de ética, valores humanos y de la complejidad de los
problemas gue se atienden en el servicio.

Realizar reporzes estadisticos para integrar la morbi-mortalidad peditrica, sugiriendo estrategias para la disminucién de ta
misma.

Mantener el buen funcicnamiento, conservacion e higiene de ias dreas de atencién, enfatizando en ia revisidn regular y
periddica del material y equipo de las mismas.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiaies y de area fisica para e} setvicio y presentar propuestas
de mejora a la autoridad inmediata superior.

Dar seguimiento y cumplimiento a ias acciones correctivas y preventivas generadas er el servicio.

Autorizar las altas o bien el internamiento de los pacientes que por su padecimiento asi lo requieran, para su atencion
integral.

Supervisar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes e inter consultas con otras especialidades del Hospital.
Realizar control y seguimiento en Hospitalizacion de los pacientes canalizados al servicio,
Observar y cumplir con lo estipulado en ias Nermas Oficiales Mexicanzs que apliquen en el servicio.

Proporcionar informacion dei estado clinico del paciente 1 los famiiiares, asi como los diagnésticos, posibles prondsticos,
procedimientos y tratamientos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

217D12101-300 DIVISION DE HOSPITALIZACION
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la atencién integrai a los pacientes hospitalizados menores de 15 afios, a fin de asegurar el
restablecimiento de su salud hasta su alta.

FUNCIONES:

Proponer a ia Subdireccion Médica los planes y programas relativos a los servicios de Hospitalizacion, ast como las
necesidades de recursos humanos, fisicos y materiales, proporcienando alternativas de solucién para mejora de las
actividades que se realizan en el servicio.

Estzblecer en conjunto con la Subdireccion Médica las especificaciones técnicas de! equipo médico que se requiere en los
servicios de: Infectologia. Nefrologia. Hemato-Oncologia y Medicina Interna.
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Supervisar, coordinar y evaluar la atencién médica oportuna, integral y de calidad de los servicios de: infectologia,

’

Nefrologia, Hemato-Oncologia y Medicina Interna, asegurando cumplir con las normas técnicas, los principios cientificos y
éticos de la practica médica pediétrica.

Mantener el control de la informacion, actualizada, veraz y oportuna en el ambito de su competencia y, proporcionar la que
le requieran las autoridades del Instituto.

Vigilar la correcta aplicacion de reglamentos, normas, lineamientos y demés disposiciones aplicables en la atencién médica
hospitalaria.

Asesorar al personal adscrito al servicio de Hospitalizacion, de conformidad con las disposicianes aplicables.

Coordinar con los médicos adscritos la admisién de pacientes para su ingreso al servicio de Hospitalizacidn, mediante fa
programacion, dispenibilidad de camas, personal médico y de enfermeria.

Establecer medidas preventivas o correctivas a desviaciones ercontradas e la realizacién de procedimientos o actividades
por parte del personal adscrito al servicio.

Supervisar y evaluar, en coordinacion con los Jefes de Servicio y Coordinadores de Area, el adecuado funcionamiento de
fos servicios que integran a la Division de Hospitalizacién, estableciendo mecanismos de mejora.

Verificar ei seguimiento y cumplimiento a las acciones de mejora. correctivas y preventivas generadas en los servicios a su
cargo.

Planear, establecer, controlar y evaluar, en coordinacion con los Jefes de Servicic y Coordinadores de Arza, alternarivas de
solucion en los principales Indicadores de Calidad involucrades con su area de compeiencia.

Evaluar en forma permanente las acciones de los servicios a su cargo, vigilande el alcance de los objetivos hospitalarios.

Fromover y supervisar y el cumplimiento de los programas académicos para el personal adscrito al servicio de
Hospitalizacion.

Promover y supervisar el uso adecuado y aprovechamiento del material y equipo de cada servicio a su cargo.
Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a las sesiones a las cuales sea cenvocado.

Promover el desarroilo humano y cientifico del personal adscrito a la division, basado en las rormas de ética, cultura de
calidad y valores hurnanos.

Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico adscrito al area.

Supervisar que se proporcione informacion del estado clinico dei paciente a los familiares, asi como los diagnésticos,
posibles pronésticos, procedimientos y tratamientos.

Vigiiar el estricto cumplimiento con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en los diferentes servicios
que integran la division.

En coordinacién con los servicios de Medicina Critica, facilitar el traslado de pacientes graves para asegurar su tratamiento
optimo.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

217D12101-301 SERVICIO DE INFECTOLOGIA

OB,

ETIVO:

Brindar atencién médica hospitalaria a pacientes menores de 15 afios con padecimientos infectocontagiosos, para el tratamiento

espe

cifico y asertivo a la causa etiolégica.

FUNCIONES:

- Realizar diagnésticos certeros de las enfermedades infectocontagiosas, mediante el uso de auxiliares de diagnéstico
especificos.

- Proporcionar valoraciones a pacientes de otros servicios de Unidad Hospitalaria que lo requieran.

- Establecer en coordinacion con el Comité de Infecciones Nosocomiales, acciones de cerco epidemiolégico en brotes
de infeccion nosocomial.

- Avalar y autorizar el uso de antimicrobianos de amplic espectro en pacientes que lo ameriten,

- Dar seguimiento a pacientes egresados del servicio, en la consulta externa de infectologia, asi como aquellos pacientes
referidos por la consulta externa de pediatria para diagndstico y/o tratamiento.
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- Mantener coardinacién con Hespitales de tercer nivel para apoyo de diagnosticos especificos y/o terapéuticos.

- Promover el desarrollo humano y cientifico del personal adscrito al area, basado en las normas de ética y valores
humanos.

- Mantener la informacion inherente al ambito de su competencia actualizada, y proporcionar la informacién que le sea
requerida por las autoridades haspitalarias.

- Mantener el buen funcienamiento, conservacion e higiene de las dreas de atencién del Servicio de Infectologia.

- Supervisar y evaluar en coordinacién con el Jefe de Division de Hospitalizacion, el adecuado funcionamiento del
servicio, estableciendo mecanismos de mejora.

- Proponer al Jefe de Division los planes y programas refativos al servicio, asi como las necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y de area fisica para el servicio, proporcionando alternativas para mejora de las actividades que
se realizan en el servicio.

- Organizar y controlar la admisién de los pacientes para el ingreso al Servicio de Infectologia, mediante la programacion,
disponibilidad de camas, personal médico y de enfermeria.

- Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio,

- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.

- Cumplir con la normatividad establecida en la emisién de certificados de defuncion.

- Vigilar el estricto cumplimiento con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

- Proporcionar informacién del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnésticos, posibles
pronosticos, procedimientos y tratamientos,

- Desarrollar las demdas funciones inherentes al area de su competencia.
217D12101-302 SERVICIO DE CIRUGIA
OBJETIVO:
Organizar, supervisar y evaluar las especialidades que conforman el servicic para brindar al paciente tratamiento en el dmbito
quirurgico.
FUNCIONES:
- Programar y dirigir las reuniones que se requieran para definir los limites de accion de las especialidades quirdrgicas.
- Efectuar adecuada y oportunamente la consulta e intervenciones quirirgicas programadas en el servicio,
- Proporcionar atencién medica post quirtrgica al paciente, para su control cuando la situacion lo requiera.

- Mantener la informacién inherente al ambito de su competencia actualizada, y proporcionar los informes que le sean
requeridos del servicio.

- Mantener el buen funcionamiento, conservacién e higiene del Servicio de Cirugia, enfatizando en |a revision regufar y
periddica del material y equipo médico quirargico.

- Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.

- Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de area fisica para el servicio y presentar
propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior.

- Realizar reportes estadisticos para integrar la morbi-mortalidad y morbilidad nosocomial. sugiriendo estrategias para la
disminucion de las mismas.

- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
- Participar en las actividades de ensefianza e investigacién del personal médico y paramédice adscrito al servicio.

- Brindar a paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de fa complejidad de los problemas que
atiende.

- Cumplir con ia normatividad establecida en la emision de certificados de defuncion.

- Cumplir con lo estipulade en las Normas Oficiales Mexicanas que apliguen en el servicio.
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- Proporcionar informacién del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnosticos, posibles
prondsticos, procedimientos y tratamientos.

- Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su compertencia.
7D12101-303 SERVICIO DE NEFROLOGIA
OBJETIVO:

[

Brindar atencion médica hospitalaria a pacientes menores de 15 afios con padecimientos del aparato renal, para su diagnostico y
tratamiento.

FUNCIONES:
- Realizar el control y seguimiento de los pacientes con insuficiencia renal crénica terminal.
- Proporcionar valoracién médica a pacientes de otros servicios de Unidad Hospitalaria que asi o requieran.

- Ejecutar los programas de dialisis peritoneal, y hemodialisis, asi como la evaluacién de los candidatos a deonacion de
rifon y trasplante renal,

- Coordinar fa junta semanal de la asociacion de padres de familia de los pacientes urémicos, colaborando con ellos en la
lucha por promover la donacion de érganos.

- Dar seguimiento a pacientes egresados por el Servicio, en la Consulta Externa de Nefrologia, asi como aguellos
pacientes referidos por la Consulta Externa de Pediatria.

- Mantener coordinacion con Hospitales de tercer nivel para apoyo de diagnosticos especificos y/o terapéuticos.

- Mantener actualizada la informacién inherente al ambito de su competencia y proporcionar fa que le sea requerida por
las autoridades hospitalarias.

- Procurar ef buen funcionamiento, conservacién e higiene de las areas de atencién del Servicio de Nefrologia.

- Supervisar y evaluar en coordinacidon con el Jefe de Division de Hospitalizacion, el adecuado funcionamiento del
Servicio, proponiendo mecanismos de mejora.

- Proponer 2i Jefe de Division los planes y programas refativos al servicio, asi como las necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y de 4rea fisica para el servicio. proporcionando alternativas de solucion para mejora de fas
actividades que se realizan en el servicio.

- Organizar y controlar la admision de los pacientes para el ingreso al Servicio de Nefrologia, mediante la programacién,
disponibilidad de camas, personal médico y de enfermeria.

- Vigilar los programas de fideicomiso. para asegurar el tratamiento de pacientes con insuficiencia renal crénica terminal.
- Analizar y avalar ef ingreso de pacientes al programa de trasplante renal.

- Participar en las actividades de ensefianza e investigacién del personal médico y paramédico del servicio.

- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado,

- Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de area fisica para el servicio y presentar
propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior,

- Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio,
- Proporcionar informacién del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnésticos, posibles
pronosticos, procedimientos y tratamientos.

- Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética. valores humanos y de la complejidad de los problemas que
atiende,

- Cumplir con la normatividad establecida en la emision de certificados de defuncion.

- Cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

217D12101-394 SERVICIO DE HEMATO-ONCOLOGIA

OBJETIVO:

Brindar atencion médica hospitalaria a pacientes menores de 15 afios, con cancer y padecimientos hematologicos benignos y
leucemias.
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FUNCIONES:

- Realizar diagnosticos certeros de las enfermedades hemato-oncoldgicas, mediante el uso de auxilizres de diagnostico
especificos.

- Proporcionar valoraciones a pacientes de otros servicios de Unidad Hospitalaria que lo requieran.

- Fomentar la creacion de equipo multidisciplinario con el banco de sangre y laboratorio para determinar diagnosticos,
procedimientos y tratamiento terapéutico.

- Brindar seguimiento a pacientes egresados del servicio, en la consulta externa de hemato-oncologia. asi como aquelios
pacientes referidos por la consulta externa de pediatria para diagnostico y/o tratamiento,

- Mantener coordinacién con Hospitales de tercer nivel para apoyo de diagnosticos especificos y/o terapéuticos

- Promover el desarrollo humano y cientfico del personai adscrito al drea, basade en las normas de ética y valores
humanos.

- Mantener la infformacién actualizada, veraz y oportuna en e! ambito de su competencia, roporcionar la informacian
Y P
que le sea requerida por las autoridades hospitalarias.

- Participar en las actividades de ensefianza e investigacidn del personal médico y paramédico adscrito al area.
- Mantener el buen funcionamiento, conservacion e higiene de las dreas de atencion del Servicio de Hemato-cncaologia.

- Supervisar y evaluar en coordinacién con el Jefe de Division de HMospitalizacion, el adecuado funcionamiento del
servicio, proponiendo mecanismos de mejora.

- Propener al Jefe de Divisién los planes y programas refativos al servicio, asi como ias necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y de érea fisica para el servicio, proporcionando alternativas de solucion para mejora de las
actividades que se realizan en el servicio.

- Coordinar con los médicos adscritos la admision de los pacientes para el ingreso al Servicio de Hemato-oncalogia,
mediante la programacién, disponibilidad de camas, personal médico y de enfermeria.

- Dar seguimiento y cumplimiento a las accicnes correctivas y preventivas generadas en el servicio.

- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convecado.
- Cumplir con la normatividad establecida en la emision de certificados de defuncion.
- Cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio,

- Proporcionar informacién del estado clnico del paciente a los familiares, asi como los diagnésticos, posibles
prondsticos, procedimientos y tratamientos.

- Desarrollar tas demias funciones inherentes al drea de su competencia.
217D12101-305 SERVICIO DE MEDICINA INTERNA
OBJETIVG: )

Brindar atencion médica hospitalaria a pacientes menores de |5 afios, con padecimientos reumatoldgicos, autoinmunitarios,
endocrinologicos, neurolégicos y nutricionales, para su diagndstico y tratamiento con la finalidad de lograr su recuperacion hasta
$U egreso.

FUNCIONES:

- Realizar diagnosticos certeros de las enfermedades sistémicas no infecciosas, a través del uso de auxiliares de
diagnastice especificos,

- Proporcionar valoracién médica a pacientes de otros servicios de Unidad Hospitalaria que lo requieran.

- Fomentar la creacion de equipo multidisciplinario con el banco de sangre y laboratorio para dererminar diagndsticos,
procedimientos y tratamiento terapéutico,

- Dar seguimiento a pacientes egresados del servicio, en la consulta externa de Medicina Interna, Neurologia,
Endocrinologia e Inmunclogia, asi como aquellos pacientes referidos por la consulta externa de pediatria para
diagndstico y/o tratamiento.

- Mantener coordinacién con Hospitales de tercer nivel para apoyo de diagndsticos especificos y/o terapéuticos.

- Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de la complejidad de los problemas que
atiende.
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Mantener la informacién actualizada, veraz y oportuna en el ambitc de su competencia, y proporcionar la informacién
que le sea requerida por las autoridades hospitalarias.

Farticipar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico y paramédico adscrito al area.
Mantener el buen funcionamiento, conservacion e higiene de las dreas de atencién del Servicio de Medicina Interna,

Supervisar y evaluar en coordinacion con el jefe de Divisibn de Hospitalizacién, el adecuado funcionamiento dei
servicio, proponiendo mecanismos de mejora.

Proponer al Jefe de Divisién los planes y programas relativos al servicio, asi como las necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y de drea fisica para el servicio, proporcionando alernativas de solucion para mejora de [as
actividades que se realizan en el servicio.

Organizar y controlar fa admision de los pacientes para el ingreso al Servicio de Medicina Interna, mediante la
programacién, disponibilidad de camas, personal médico y de enfermeria.

Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.
Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado,

Cumplir con la normatividad establecida en la emisién de certificados de defuncidn.

Cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

Proporcionar informacién del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagndsticos, posibles
prondsticos, procedimientos y tratamientos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

217D12101-400 DIVISION DE SERVICIOS QUIRURGICOS
OBJETIVO:

Ho

P|aIar y operar los servicios quirtrgicos relacionados con la rehabilitacién y especiaiidades médico-quirirgicas competencia del
ital.

FUNCIONES:

Proponer a la Subdireccién Médica los planes y programas relativos a los servicios quirdrgicos, asi como ias necesidades
de recursos humanos, fisicos y materiales, proponiendo alternativas de solucién para dar respuesta a los
requerimientos.

Establecer en coordinacién con la Subdireccion Médica las especificaciones técnicas del equipo médico que se requiere
en los servicios de: Cirugia Pediatrica y Anestesia.

Evaluar la atencién médica oportuna, integral y de calidad de los servicios de: Cirugia Pediitrica y Anestesia, verificando
que se lleven a cabo conforme a las normas técnicas, los principios cientificos y éticos de la practica médica.

Mantener el control de la informacién, verificando que sea actualizada, veraz y oportuna en el imbito de su
competencia y, proporcionar la informacion que ie requieran las autoridades del Instituto.

Vigilar la observancia de reglamentos, normas, lineamientos y demés disposiciones aplicables en la atencién médica
hospitalaria, verificando su correcta aplicacién.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a las sesiones a las cuales sea convacado.

Promover el desarrollo humano y cientifico del personal adserito al drea, basado en las normas de ética, cultura de
calidad y valores humanos.

Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico, asi como del desarrollo humano y
cientifico, basado en las normas de ética, cultura de calidad y valores humanos.

Supervisar en el ambito quirlrgico la atencién que se brinda a pacientes referidos por otras areas del Hospital o
médicas.
Verificar que se realicen en tiempo y forma las intervenciones quirdrgicas programadas y de urgencia.

Supervisar la admisién de los pacientes para st atencién quir(rgica, mediante la programacion, disponibilidad de turnos
y personal médico.

Supervisar la visita médica a los pacientes intervenidos quirGrgicamente.

Evaluar el funcionamiento de los servicios quirirgicos, estableciendo mecanismos de mejora.
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Establecer, controlar y evaluar las alternativas de solucién en los principales Indicadores de Calidad involucrados con el
servicio quirtirgico, a través del monitoreo del mismo.

Establecer y ejecutar los mecanismos de supervisién de los servicios quirdrgicos.
Supervisar el uso adecuado y aprovechamiento del material y equipo de los servicios quirdrgicos.

Vigilar el estricto cumplimiento de lo estipufado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en los diferentes
servicios que integran la division.

Supervisar que se proporcione informacién del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnosticos,
posibles prondsticos, procedimientos y tratamientos.

Valorar el traslade de los pacientes inestables y graves o con otro tipo de patologia que ameriten su atencidn en otro
servicio o institucion hospitalaria.

Verificar el seguimiento y cumplimiento de las acciones de mejora, correctivas y preventivas generadas en los servicios
quirdrgicos.

Establecer medidas preventivas o correctivas a desviaciones encontradas en la ejecucién de los procedimientos o
actividades inherentes al servicio.

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

217D12101-401 SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA
OBJETIVO:

Proporcionar atencién médica especializada a la poblacién infantil que requiera de procedimientos quirdrgicos para su
recuperacion y/o rehabilitacidn.

FUNCIONES:

Brindar atencion integral y especializada en el tratamiento de pacientes por medios quirirgicos.
Observar y cumplir las normas y procedimientos en materia quirirgica,

Fomentar la salud en el paciente para prevenir riesgos y dafios.

Proteger y rehabilitar las capacidades de los pacientes para recuperar la salud.

Programar y evaluar la atencién quirdrgica, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

Mantener la informacién inherente al 4mbito de su competencia actualizada y proporcionar los infarmes que le sean
requeridos.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de area fisica para el servicio y presentar loc
requerimientos y propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico y parameédico adscrito al drea.

Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de la complejidad de |os problemas que
atiende.

Realizar reportes estadisticos para integrar la morbi-mortalidad y morbilidad nosocomial sugiriendo estrategias para la
disminucién de las mismas.

Mantener el buen funcionamiento. conservacion e higiene de las areas del servicio de cirugia, enfatizando en la revisién
regular y periédica del material y equipo de las mismas,

Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.
Cumplir con la normatividad establecida en la emisién de certificados de defuncién.
Cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

Proporcionar informacién del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnésticos, posibles
pronosticos, procedimientos y tratamientos.

Desarrolar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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217D12101-402 SERVICIO DE ANESTESIA
OBJETIVO:
Brindar el servicio de anestesia en las etapas pre-operatoria, intra-operatoria y post-operatoria a pacientes pedidtricos
sometidos a procedimientos médico-quirargicos o diagnosticos.
FUNCIONES:
- Ejecutar la valoracién preanestésica del paciente pediitrico, asi como analizar el riesgo anestésico y proponer Ila
medicacién preanestésica adecuada.
- Gestionar el abastecimiento de farmacos y material necesario para la atencion anestésica de los pacientes pediatricos.
- Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de 4rea fisica para el servicio y presentar los
requerimientos y propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior.
- Procurar el correcto funcionamiento, conservacion y utilizacién del equipo e instrumental anestésico y gestionar su
reparacion, mantenimiento o sustitucion.
- Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas ¥ preventivas generadas en el servicio.
- Someter a procedimientos antestésicos para diagnéstico o tratamiento a los pacientes pediatricos que lo requieran.
- Brindar atencion a los pacientes pediatricos que requieran tratamiento de dolor agudo y crénico.
- Mantener actualizada la informacién inherente al ambite de su competencia y proporcionar los informes que le sean
requeridos de su area. :
- Proponer el tipo de técnica anestésica a utilizar en el paciente de acuerdo a sus condiciones cfinicas y al tipo de cirugia
o procedimiento a realizar, previo consentimiento de los padres ¢ tutores para la aplicacién del procedimiento
anestésico.
- Dar seguimiento al traslado del paciente del quiréfano a la unidad de cuidados post-anestésicos, terapia intensiva o
urgencias, dependiendo del estado hemodinamico y conciencia del paciente.
- Proporcionar la atencién adecuada a los pacientes durante el periodo post-anestésico, valorando y atendiendo las
complicaciones anestésicas tempranas y tardias.
- Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico y paramédico adscrito al area.
- Coordinar, asesorar y vigilar gue se lleve a cabo el programa académico de especializacién en anestesiologia.
- Brindar al paciente un trato basado en fas normas de ética, valores humanos y en la complejidad de los probiemas que
atiende.
- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
- Cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
217D12101-500 DIVISION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

OBJETIVO:

Organizar y apoyar los servicios clinicos del Hospital, mediante servicios auxiliares de diagnosticos y tratamiento, a través de
téchicas de laboratoric y gabinete, para la obtencién del diagndstico, prondstico y tratamiento del paciente, asi como
rehabilitacion biopsicosocial, a través de valoraciones de rehabilitacion, terapia fisica, nutricion, psicologia e intervenciones
negesarias por estos servicios.

NCIONES:

F

Proponer a la Subdirecciéon Médica los planes y programas relativos a los servicios auxiliares de diagnéstico y
tratamiento, asi como las necesidades de recursos humanos, fisicos y materiales, propeniendo alternativas de solucién
para dar respuesta a los requerimientos de los servicios.

Establecer en coordinacion con iz Subdireccion Médica las especificaciones técnicas del equipo médico que se requiere
en los servicios de: Laboratorio Clinico, Imagenologia, Patologia, Electrodiagndstico, Terapia Fisica y Rehabilitacién,
Nutricion y Psicologia.

Evaluar la atencién meédica oportuna, integral y de calidad en los servicios de: Laboratorio Clinico, Imagenologia,
Patologia, Electrodiagnéstico, Terapia Fisica y Rehabilitacién, Nutricién y Psicologia, supervisando que se lleven a cabo
con las normas técnicas, los principios cientificos y éticos de la practica médica.
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Establecer, apayar y vigilar los procedimientos que garanticen la seguridad radiolégica, de acuerdo con las normas
aplicables a las actividades téxico-peligrosas, para evitar causar dafo bioldgico a nivel celular y tisular, cor los
consiguientes efectos destructivos y contaminantes.

Vigilar |a observancia de fos reglamentos, normas, lineamientos y demas disposiciones aplicables en la atencion médica
hospitalaria, supervisando su correcta aplicacion.

Emitir normas, procedimientos y guias de atencién para ia prestacion de los servicios auxiliares y de diagnéstico; asi
como garantizar la calidad en los servicios que se otorgan.

Estabiecer medidas preventivas o correctivas a desviaciones encontradas en la ejecucién de los procedimientos o
actividades inherentes al servicio.

Monitorizar fa actividad de la division de servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento, definiendo problemas y
soluciones para el alcance de los objetivos hospitalarios.

Supervisar el funcionamiento de los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento, estableciendo mecanismos de
mejora.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a las sesiones a las cuales sea convocado.
Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico adscrito 2 la division.

Planear y establecer alternativas de solucion a la problematica detectada en los principales Indicadores de Calidad
involucrados con la division de servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento.

Promover el desarrollo humano y cientifico del personal adscrito al drea, basado en las normas de ética, cultura de
calidad y valores humanos.

Supervisar el cumplimiento de los programas académicos establecidos para el personal médico, técnico y paramédico.

Supervisar que se proporcione informacion del estado clinico del paciente a los familiares, asi como los diagnosticos,
posibles prondsticos, procedimientos y tratamientos.

Vigitar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en los diferentes servicios que integran la
division.

Mantener el control de la informacién inherente al drea de su competencia, verificando que sea actualizada, veraz y
oportuna y proporcionar la informacion que le requieran las autoridades del Instituto.

Verificar el seguimiento y cumplimiento de las acciones de mejora, correctivas y preventivas generadas en los servicios
auxiliares de diagnostico y tratamiento.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

217D12101-501 SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO
OBJETIVO:

Colaborar con los servicios clinicos de Consulta Externa y Hospitalizacion en el diagnostico det paciente, mediante ta elaboracién
de exdmenes de laboratorio para el establecimiento de diagnodsticos y prescripcion del tratamiento integral y oportuno.

FUNCIONES:

Mantener técnica y administrativamente el funcionamiento del laboratorio clinico, de acuerdo a las normas
institucionales y oficiales establecidas.

Elaborar eximenes de laboratorio solicitados por el personal médico del Hospital, entregando los resultados obtenidos
producto de su estudio, para el establecimiento de diagndsticos y prescripcion del tratamiento adecuado y oportuno.

Generar con oportunidad los resultados de los estudios solicitados, asi como auxiliar en la interpretacion de resultados
de los eximenes.

Analizar y proponer los mecanismos necesarios para garantizar que el laboratorio cuente con los medios necesarios
para la toma, conservacion y transporte de las muestras y reactivos en condiciones éptimas.

Atender y orientar correcta y oportunamente al responsable del paciente, para la presentacion y/o preparacién previa
al estudio.

Pardcipar en e! desarrollc de nuevos procedimientos para la agilizacion del procesamiento de las muestras en el
taboratorio.

Brindar atencién a los usuarios del servicio con calidad y oportunidad, responsabilizandose de la validacién técnica de
los procedimientos y resultados del analisis de las mueseras y fa ejecucidn de exdmenes y reportar (a realizacién de fos
mismos a! Servicio de Estadistica y Archivo Clinico.
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Mantener actualizada la informacién inherente al dmbito de su competencia y proporcionar los informes que le sean
requeridos de su drea.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.

Mantener en optimas condiciones el equipo, instalaciones y materiales técnicos, asi como Ia aplicacién de la ciencia y
tecnologia para el adecuado aprovisionamiento de reactivos, insumos y otros materiales.

Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.

Mantener el buen funcionamiento, conservacién e higiene del laboratorio clinico, enfatizando en la revision regular y
periddica del material y equipo de las mismas.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de rea fisica para el servicio y presentar los
requerimientos y propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior.

Observar y cumplir con la reglamentacion interna del Hospital y las Normas Oficiales Mexicanas que competan al
servicio.

Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico y paramédico del servicio de faboratorio.

Desarrollar fas demds funciones inherentes al area de su competencia.

217D12161-502 SERVICIO DE IMAGENOLOGIA
OBJETIVO:

Colaborar con los servicios clinicos de Consulta Externa y Hospitalizacion en el diagnéstico del paciente, mediante fa toma e
intelpretacion de imagenes del cuerpo humano para el establecimiento de un diagnostico integral, oportune y eficiente.

FUNCIONES:

2170

Realizar estudios de radiologia e imagen solicitados en la unidad para apoyar al médico solicitante a teper un diagnéstico
y prescribir un tratamiento adecuado y oportuno.

Mantener un control de calidad adecuada en la toma de estudios de radiologia e imagen.

Proponer y evaluar procedimientos, técnicas o equipos para la obtencidn de mejores resultados y/o diagnésticos mas
Oportunos.

Supervisar se interprete y reporte en forma correcta y en el tiempo estimado los informes radiolégicos de los estudios.

Mantener actualizada la informacion inherente a su ambito de competencia y proporcionar los informas que e sean
requeridos de su area.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal adscrite al 4rea.

Promover el desarrollo humano y cientifico del personal adscrito al drea, basado en las normas de ética y valores
humanos.

Asesorar al personal adscrito al area de su competencia.

Vigitar el buen funcionamiento, conservacién e higiene de las dreas a su cargo, enfatizando en fa revision del material y
equipo.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales, de 4rea fisica y aprovisionamiento de reactivos e
insumos para el servicio y presentar los requerimientos y opciones de solucion a la autoridad inmediata superior.

Realizar el seguimiento y dar cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicic.
Vigilar &l estricto cumplimiento de lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

Atender, orientar e instruir correcta y oportunamente al responsable del paciente, para su presentacion ylo
preparacién previa a la realizacién de estudios de radiologia e imagen.

Desarrollar las demias funciones inherentes al irea de su competencia.

}12101-503 SERYICIO DE PATOLOGIA

OBJETIVO:

Auxiliar a las unidades médicas del Instituto Materno Infantil del Estado de México en el diagndstico e interpretacion clinica del
paciente, mediante muestras citolégicas, biopsias excisionales e incisionales, estudios de drganos y de material biolégico extraido
del paciente.
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FUNCIONES:

Realizar estudios de material bioidgico del paciente, mediante herramientas tradicionales como |a citologia y técnica
histiologica de parafina auxiliadas de técnicas de biologia molecular.

Realizar con oportunidad estudios que tienen correlacion clinico patologica con alteraciones para el diagnéstico
oportuno que ayude al cirujano durante el procedimiento de la toma de decisiones.

Mantener el control de calidad en el procesamiento y resultado de las muestras.

Proponer y evaluar procedimientos, técnicas © equipos para la obtencién de mejores resultados de fas muestras.
Realizar la interpretacion y los informes de las muestras solicitadas, en forma correcta y en el tiempo estimado,

Atender, orientar e instruir correcta y oportunamente al responsable del paciente, para su presentacién ylo
preparacion previa a la toma de muestras y en el informe escrito en caso de autopsia.

Mantener actualizada |a informacion inherente al ambito de su competencia y proporcionar los informes que le sean
requerido, asi como el resguardo adecuado del archivo del servicio.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal del servicio.

Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de la complejidad de los probiemas que
atiende.

Mantener el buen funcionamiento, conservacion e higiene de las dreas de atencion del servicio de patologia, enfatizando
en la revisién del material y equipo.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales, de area fisica y aprovisionamiento de reactivos e
insumos para el servicio y presentar los requerimientos y opciones de solucién a la autoridad inmediata superior.

Realizar el seguimiento y dar cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.
Vigilar el estricto cumplimiento de lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

217D12101-504 SERVICIO DE ELECTRODIAGNOSTICO
OBJETIVO:

Realizar estudios de electrocardiografia y electroencefalografia, solicitados por los servicios del Hospital, para la obtencion de
diagnésticos asertivos y la aplicacion del tratamiento adecuado al paciente.

FUNCIONES:

Realizar estudios de electroencefalograffa y electrocardiografia que soliciten los servicios del Hospital, necesarios para
el diagndstico y tratamiento del paciente.

Mantener el control de calidad en el procesamiento y resultado de los estudios.
Proponer y evaluar los procedimientos, técnicas o equipos para la obtencién de mejores resultados de los estudios.
Realizar la interpretacién y los informes de las muestras solicitadas, en forma correcta y en el tiempo estimado.

Atender, orientar e instruir correcta y oportunamente al responsable del paciente, para su presentacion yfo
preparacion previa al estudio.

Supervisar se adopten las medidas de proteccion para el paciente y para el personal adscrito al area.

Mantener actualizada la informacion inherente al ambito de su competencia y proporcionar los informes que le sean
requeridos.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal del servicio.

Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de la complejidad de los problemas que
atiende.

Mantener el buen funcionamiente, conservacién e higiene de las 4reas del servicio de electrodiagnéstico, enfatizando en
la revision del material y equipo.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales, de 4rea fisica y aprovisionamiento de reactivos e
insumos para el servicio y presentar sus requerimientos y opciones de solucion 2 la autoridad inmediata superior.
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- Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.
- Identificar y manejar adecuadamente los riesgos contaminantes.
- Observar y cumplir con lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

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

2(7D12101-505 SERVICIO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION
OBJETIVO:
Brindar atencién al paciente que requiere terapia fisica y rehabilitacidén, como parte integral de su tratamiento para la prevencién

de

riesgos, secuelas e invalidez.

FUNCIONES:

- Realizar la valoracién clinica a los pacientes que requieren de Rehabilitaciéon Temprana Intrahospitalaria.
- Realizar la correcta aplicacién de los programas de Rehabilitacién Temprana Intrahospitalaria.
- Realizar los estudios de Electromiograffa y Potenciates Evocados, de acuerdo a la patologia y especificaciones.

- Atender, orientar e instruir correcta y oportunamente al responsable del paciente, para su presentacién ylo
preparacion previa al estudio.

- Valorar periédicamente la evolucion de los pacientes,

- Mantener actualizada la informacion inherente al ambito de su competencia y proporcionar los informes que le sean
requeridos.

- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocade.

- Mantener en 6ptimas condiciones el equipo, instalaciones y materiales técnicos y aprovisionamiento adecuade de
insumos, equipo y otros materiales.

- Realizar el seguimiento y dar cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.

- Mantener el buen funcionamiento, conservacion e higiene de las dreas de atencidn del servicio, enfatizando en la
revision regular y periédica del material y equipo de las mismas.

- Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de drea fisica para el servicio y presentar sus
requerimientos y propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior.

- Observar y cumplir con la reglamentacion interna del Hospital y lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que
competan al servicio.

- Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico y paramédico del servicio.

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

217D12101-506 SERVICIO DE NUTRICION

OBJETIVO:

Proporcionar atencion y valoracion nutricional y diagnéstico a pacientes hospitalizados cuyas condiciones clinicas lo requieran,
asi|como el tratamiento dieto terapéutico para la recuperacién y proteccion de la salud.

FUNCIONES:

- Realizar la valoracién nutricional y diagnostico a pacientes referidos de consulta externa por el Area de Pediatria o
Subespecialidad.

- Brindar orientacién técnica para la adecuada preparacion, conservacion y distribucion de los alimentos y dietas
especiales, como soporte al proceso de tratamiento y recuperacion de los pacientes hospitalizados.

- Elaborar los aspectos técnicos requeridos para la contratacion de la empresa concesionaria del servicio de comedor y
alimentacién y la empresa central de mezclas de nutricion parental.

- Programar y controlar el servicio de alimentacion a los pacientes hospitalizados, segin las indicaciones del médico
tratante y/o prescrito en la historia clinica respectiva.

-~ Asegurar el suministro de las raciones alimenticias a los pacientes y efectuar la evaluacion del contenido nutricional y
otras especificaciones de la alimentacién, a fin de cubrir las necesidades nutricionales de los pacientes segln las normas
vigentes.

- Vigilar que el responsable del paciente reciba la orientacion nutricional durante la estancia del paciente.
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Realizar programas educativos dirigidos a pacientes y familiares en materia de nutricién.

Mantener actualizada fa informacién inherente al ambito de su competencia y proporcionar los informes que le sean
requeridos.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y sesiones clinicas asistiendo a los que sea convocado.

Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico y paramédico del servicio.

Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanes y de la complejidad de los problemas que
atiende.

Mantener &l buen funcionamiento, conservacién e higiene de las dreas de atencion del servicio, enfatizando en la
revision regular y periédica del material y equipo de las mismas.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de drea fisica para el servicio y presentar sus
requerimientos y propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior.

Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.
Observar y cumplir las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

Desarroilar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

217D12104-507 SERVICIO DE PSICOLOGIA
OBJETIVO:

Brindar atencién psicologica al paciente durante su estancia hospitalaria, para su recuperacion y rehabilitacién, previniendo
riesgos y dafios que tenga la hospitalizacién.

FUNCIONES:

Proporcionar atencién psicoldgica durante el diagnostico, tratamiento, curacion de la enfermedad o afrontamiento de la
muerte del nific.

Evaluar a los pacientes que necesitan terapia a largo plazo y canalizarlos a unidades capacitadas para continuar el
tratamiento del paciente.

Realizar interconsultas a los pacientes que sean referidos de consulta externa de pediatria ¢ de instituciones educativas.
Proponer y gjecutar los procedimientos de atencion psicolédgica.
Dar seguimiento a las actividades que se registren en el expediente clinico del paciente.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de 4rea fisica para e! servicic y presentar sus
requerimientos y propuestas de mejora a la autoridad inmediata superior.

Mantener actualizada fa informacién inherente al Ambito de su competencia y proporcionar los informes que le sean
requeridos.

Mantener el buen funcicnamiento, conservacién e higiene de las areas de atencidn del servicio, enfatizando en la
revisién regular y periodica del material y equipo de las mismas.

Dar seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el servicio.
Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
Participar en las actividades de ensefianza e investigacion del personal médico y paramédico adscrito al area.

Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética, valores humanos y de fa complejidad de los problemas que
atiende.

Vigilar el estricto cumplimientc de io estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio.

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

217D12101-600 JEFATURA DE ENFERMERIA
OBJETIVO:

Organizar y brindar el apoyo de enfermeria a los servicios médicos en el Hospital, asi como los cuidados de enfermeria a los
usuarios del mismo.

FUNCIONES:

Proponer a la Subdireccibn Médica los planes y programas relativos a los servicios de enfermeria, asi como las
necesidades de recursos humanos, fisices y materiales, proponiendo alternativas de solucion para dar respuesta a los
requerimientos del servicio.
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Brindar |a atencién cportuna, integral y de calidad de los servicios de enfermeria, supervisando se lleven a cabc con las
normas técnicas, los principios cientificos y éticos.

Observar los reglamentos, normas, lineamientos y demas disposiciones aplicables en el servicio de enfermeria,
verificando su correcta aplicacion.

Elaborar, implementar y evaluar planes y programas de trabajo del 4rea de enfermeria.

Integrar el Programa de Trabajo de la Jefatura de Enfermeria especificando los resultados esperados a traves de la
estandarizacién de los procedimientos considerados en el proceso de gestion del cuidado.

Maniener el control de fa informacién, verificando que sea actualizada, veraz y oportuna en el ambito de su
competencia y, proporcionar la informacién que le requieran las autoridades del Instituto.

Promcver y apoyar el desarrollo de lineas de investigacién en enfermaria y de los sistemas de salud, asi como la
practica de enfermeria basada en evidencias.

Emitir normas y procedimientos para la prestacién de los servicios de enfermeria para gaiantizar l2 calidad en los
servicios gue se otorgan.

Determinar los sistemas de informacion y de cemunicacion formal administrativa en ei drea de enfermeria.

Establecer medidas preventivas o correctivas a desviaciones encontradas en la realizacidn de procedimientcs o
actividades por parte del personal adscrito al servicio.

Normar por medio de la validacién de los manuales de procedimientos las intervenciones de enfermeria con una vision
integral de la gestion de [a calidad en los servicios de enferreria.

Evaluar el adecuado funcionamiento del servicio de enfermerfa, estableciendo mecanismos de mejora.

Brindar [a atencién de enfermeria programada a cada paciente, enfatizando a los de mayoi compiejidac.

Realizar el seguimiento y cumplimiento de las acciones de mejora, correctivas y preventivas genaradas en el servicio de
enfermeria.

Favorecer e integrar las relaciones Inter-departamentales interinstitucionales e interdisciplinarias, propiciando el trabajo
de equipo.

Planear, establecer y evaluar alternativas de solucién a los principales Indicadores de Culidad involucrades con el
servicic de enfermeria.

Establecer estrategias de mejora de la calidad técnica de la atencién de enfermeria.

Monitorizar la actividad del servicic de enfermeria, definiendo problemas y soluciones para el alcance de los objetivos
hospitalarios.

Formar parte de jos Comités Intrahospitalarios y asistir a las sesiones a las cuales sea convocado.
Brindar al paciente un trato basado en las normas de ética y valores humanos.

Representar al personal de enfermeria del Hospital en actividades de tipo académico, laboral, gremial o social y a ia
institucion en sitvaciones de caracter oficial, determinado por las autoridades.

Supervisar el cumplimiento de los programas académicos para el personal de enfermeria.
Coordinar las actividades de ensefanza e investigacion de enfermeria.

Formalizar relaciones con asociaciones, sociedades, colegios e instituciones donde se realicen actividades de enfermeria,
para favorecer el intercambio de experiencias asistenciales, académicas y cientificas.

Dar cumplimiento a lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio de enfermeria.
Analizar y mantener actualizado el diagnéstico situacional de enfermeria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

217D12101-700 JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO:

Orgdnizar y brindar el servicio de trabajo social a nifios menores de quince afios carentes de seguridad social, asi como realizar
las aktividades encaminadas al conocimiento sociceconémico del paciente y ser un vinculo de comunicacion entre el personal
médico y paramédico del Hospital, el paciente y sus familiares.

FUNCIONES:

Proponer a la Subdireccién Médica ios planes y programas relativos al servicio de trabajo social en el Hospital, asi como
las necesidades de recursos humanos, fisicos y materiales, proponiendo alternativas de sclucion para dar respuesca a los
mismos.
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- Generar informacion al equipo multidisciplinario sobre los factores psicosociales que influyen en la patologia del
paciente.

- Favorecer las relaciones interpersonales del paciente y su familia a fin de disminuir la tensién generada por su problema
de salud y permanencia en el Hospital.

- Observar los reglamentos, normas, lineamientos y demés disposiciones aplicables en el servicio, verificando su correcta
aplicacién.

- Dar aviso a las instancias correspondientes en los casos médico-tegales que se detecten.
- Realizar estudios socioeconémicos para establecer el nivel socioeconémico del paciente.

- Gestionar el traslado y/o interconsultas a otras unidades médicas, asi como los estudios de laboratorio y gabinete
externos cuando lo indique el médico tratante.

- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a las sesiones a las cuales sea convocado.

- Establecer coordinacion con unidades del sector publico, social y privado, para la solucién de los problemas inherentes
al servicio.

- Organizar en el 4mbito de su competencia las actividades de ensefianza e investigacidn inherentes a trabajo social, asi
como de desarrollo humano y cientifico, basado en fas normas de ética, cultura de calidad y valores humanos.

- Proporcionar informacién del estado clinico del paciente a los familiares.
1

- Establecer y aplicar medidas preventivas o correctivas a desviaciones encontradas en la ejecucién de los procedimientos
o actividades del servicio.

- Verificar el seguimiento y cumplimiento de las acciones de mejora, correctivas y preventivas generadas en el servicio de
trabajo social.

- Establecer y evaluar alternativas de solucion a la problemitica detectada en los principales Indicadores de Calidad
involucrados con el servicio de Trabajo Social.

- Dar cumplimiento a lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en el servicio de Trabajo Social.

- Mantener el control de la informacién, verificando que sea actualizada, veraz y oportuna en el dmbito de su
competencia, y proporcionar la que le requieran las autoridades del Instituto.

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

217D12101-001 SERVICIO DE FARMACIA
OBJETIVO:

Asegurar el suministro adecuado y suficiente de medicamentos y material de curacién, para cubrir los requerimientos de los
servicios meédicos del hospital y el despacho de recetas para el tratamiento del paciente hospitalizado.

FUNCIONES:

- Proponer a la Subdireccién Médica los planes y programas relativos al servicio de farmacia, asi como las necesidades de
recursos humanaos, fisicos y materfales, proponiendo alternativas de solucién para dar respuesta a los requerimientos
del mismo.

- Establecer y vigilar el cumplimiento de los procedimientos que aseguren en las 4reas de hospitalizacion y urgencias, la
optima conservacion, accesibilidad, disponibilidad y reposicién de los medicamentos.

- Mantener actualizada la informacion inherente al ambito de su competencia y proporcionar la que le requieran las
autoridades del Instituto.

- Implementar y observar los reglamentos, normas, lineamientos y demas disposiciones aplicables en el servicio de
farmacia, verificando su correcta aplicacion,

- Establecer medidas preventivas o correctivas a desviaciones encontradas en la realizacion de actividades del servicio.

- Verificar el seguimiento y cumplimiento de las acciones de mejora, correctivas y preventivas generadas en el servicio de
farmacia.

- Formar parte de los Comités y asisur a las sesiones a las cuales sea convocado.

- Participar en actividades de desarrollo humano y cientifico, basado en las normas de ética, cultura de calidad y valores
humanos.
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- Realizar el andlisis de las necesidades de medicamentos del cuadro bisico de gastos catastréficos y fideicomiso para la
solicitud de insumes, en coordinacion con las dreas solicitantes.

- Formular y presentar oportunamente los pedidos de medicamentos, ordinaries o extraordinarios tomando en
consideracién el calculo de maximos y minimos, para asegurar el abasto suficiente de les mismos.

- Solicitar al aimacén general, de acuerdo a las existencias y consumos, las cantidades necesarias de medicamentos y
material de curacidon para atender la demanda del Hospital, reportando los insumos faltantes para su inmediata
requisicién.

- Verificar que las presentaciones de los insumos que dispensa la farmacia subrogada se apeguen al anexo vigente, asi

como realizar la conciliacion diaria y mensual de los consumos del hospital con la farmacia subrogada para su
facturacion.

- Revisar los medicamentos con objeto de identificar los medicamentos con lento o nulo desplazamiento; proximos a
caducar y caducados; notificando a las ireas de hospitalizacién y urgencias de la existencia de éstos, a fin de optimizar el
uso de los mismos.

- Verificar que la red fria se mantenga en éptimas condiciones para conservar |os medicamentos que requieran baja
temperatura e implementar hojas de registro con el objeto de evaluar las fluctuaciones de la misma.

- Realizar periédicamente pruebas selectivas, para actualizacién del inventario fisico del servicio de farmacia.

- instrumentar procedimientos que aseguren la calidad, cobertura de las necesidades, almacenamiento, periodo de
validez, conservacion, custodia, distribucién y dispensacién de los medicamentos.

- Resguardar los psicotrépicos, de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas establecidas en la legislacion
sanitaria correspondiente y suministrarlos a través de recetas debidamente requisitadas por el médico tratante.

- Observar y cumplir las normas relacionadas con la operacion del servicio de farmacia.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
217D12101-002 SERVICIO DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO
O?jETIVO:

Onganizar y brindar los servicios de archivo clinico y estadistica médica del Hospital.

FUNCIONES:

- Resguardar los expedientes clinicos de los pacientes, asi como procurar su adecuada conservacién.

- Controlar el uso de los expedientes clinicos por los diferentes servicios del Hospital, asegurando su seguimiento,
custodia y localizacion.

- Proponer a |a Subdireccion Médica los planes y programas relativos al servicio de estadistica y archivo clinico, asi como
tas necesidades de recursos humanos, fisicos y materiales, proponiendo alternativas de solucién para dar respuesta a los
requerimientos de los servicios de estadistica y archivo.

- Establecer los mecanismos de control de la informacién y generar los informes de las actividades del Hospital de
manera veraz y oportuna que le requieran las autoridades del Instituto.

- Observar los reglamentos, normas, lineamientos y demas disposiciones aplicables en el servicio, verificando su correcta
aplicacién.

- Verificar el seguimiento y cumplimiento de las acciones de mejora, correctivas y preventivas generadas en el servicio de
estadistica y archivo, a fin de establecer una mejora continua.

- Establecer y evaluar alternativas de solucion en los principales Indicadores de Calidad involucrados con el servicic de
estadistica y archivo.

- Formar parte de los Comités y asistir a las sesiones a las cuales sea convocado.

- Participar en actividades de desarrolio humano y cientifico, basado en las normas de ética, cultura de calidad y valores
humanos.

- Reportar en forma conjunta con el servicio de medicina preventiva las vacunas aplicadas en el Hospital.

- Evaluar la informacién capturada diariamente para la elaboracion de los informes semanales, mensuales y anuales de los
servicios, a fin de garantizar [a integridad, homogeneidad y oportunidad de (a misma.
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- Realizar ei andlisis, clasificacion y concentracién de los informes de actividades de los servicios del Hospital.
- Mantener actualizado el archive clinico y reportar con frecuencia ios datos estadisticos del Hospital.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
217D1210£-003 SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA
GCBJETIVO:
Evaluar las acciones de vigilancia epidemiolégica, para ei fortalecimiento del vinculo clinico- epidemiolégico dentro del Hospital,
FUNCIONES:

- Instaurar el sistema de vigilancia epidemiolégica para la prevencién y control de las infecciones nosocomiales en las
areas del Hospital de acuerde a la Norma Oficial Mexicana NOM-017-S5A2-1994, para la Vigilancia Epidemiologica.

- Proponer a la Subdireccion Médica los pianes y programas relativos a los servicios de epidemiologia, asi como las
necesidades de recursos humanos, fisicos y materiales, proponiendo altermativas de solucién para mejora de las
actividades que se realizan.

- Organizar el programa permanente de vacunacion a los recién nacidos {vacuna BCG y Sabin), conforme al esquema
basico de vacunacién a nifios menores de 5 afios.

- Verificar la elaboracion de estudios epidemiolégicos de seguimiento de casos y blsqueda de contactos en pacientes
infectocontagiosos que sean atendidos en el Hospital.

- Difundir los lineamientos para la identificacion temprana y diagnéstica de casos nuevos de infecciones nosocomiales al
personal involucrado en la vigilancia epidemioldgica hospitalaria.

- Sefalar las principales medidas para la prevencidn y control de las infecciones nosocomiales.
- Organizar y dirigir las actividades para la realizacién de cercos epidemiolégicos, en casos de brotes.
- identificar las medidas correctivas inmediatas ante un caso nuevo de infecciones nosocomiales.

- Solicitar, cuando sea necesario, el apoyo del nivel estatal o nacional de la Secretaria de Salud, para e! control de brotes,
epidemias o emergencias epidemiologicas y desastres.

- Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir 2 las sesiones a las cuales sea convocado.

- Disefar y aplicar el sistema de vigilancia epidemiologica de las infecciones nosocomiales, y determinar el perfil
epidemioldgico en los pacientes.

- Determinar los procedimientos de recoleccion, procesamiento y anilisis de informacién para la vigilancia
epidemioldgica de enfermedades.

- Realizar investigacién epidemiologica encaminada a determinar la frecuencia, distribucidn y factores de riesgo de
enfermedad en la poblacion usuaria del Hospital.

- Mantener ef control de la informacién inherente al ambito de su competencia, verificando que sea actualizada, veraz y
oportuna ¥ proporcionar la que le requieran las autoridades del Instituto.

- Verificar el seguimiento y cumplimientc de las acciones de mejora, correctivas y preventivas generadas en el servicio de
epidemiologia.

- Evaluar en forma permanente las acciones del servicio de epidemioclogia, vigilando el aicance de los objetivos
hospitalarios.

- Dar cumplimiento a lo estipulade en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen en ei servicio.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al 2rea de su competencia.

217D12102-000 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Programar, gestionar y controfar los recursos humanos, financieros y materiales; asi como los servicios requeridos por el
Hospital para el Nifio, para el desarrolio de sus funciones y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa anual de adquisiciones y servicios; asi como el proyecto de presupuesto de egresos det Hospital y
someterlo a consideracién del Dirsctor.
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Disefar en coordinacién con la Subdireccidn Médica, propuestas encaminadas a mejorar el funcionamiento operative
del Hospital.

Establecer mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos
asignados al Hospital.

Elaborar y proponer proyectos de manuales y procedimientos que regulen el funcionamiento de las dreas
administrativas del Hospital.

Tramitar y suministrar los recursos e insumos que requieran las areas del Hospital, para su funcionamiente y los
necesarios para la prestacion de los servicios médicos.

Analizar y gestionar los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el
funcionamiento del Hospital.

Mejorar, controlar y dar seguimiento al presupuesto autorizado al Hospital.
Mantener el aprovisionamiento suficiente y oportuno de insumos para el funcionamiento del Hospital.
Participar activamente en los comités internos de su competencia.

Integrar, en coordinacion con las diferentes dreas del Hospital, el catilogo de insumos y servicios requeridos y su
inclusion en el cuadro basico de medicamentos y en el catdlogo de insumos del Instituto.

Desarrollar, proponer y aplicar criterios para la actualizacién del catilogo de cuotas de recuperacion por los servicios
proporcionados en el Hospital.

Gestionar y verificar que se lleven a cabo las acciones de limpieza y seguridad, fumigacion y desinfeccion de las
instalaciones del Hospital.

Captar y controlar los ingresos generados por concepto de cuotas de recuperacion y claborar el informe mensual
correspondiente.

Supervisar y verificar el correcto funcionamiento, conservacion y utilizacion de las instalaciones, equipos, instrumental y
mobiliario del Hospital.

Supervisar, en coordinacién con la Subdireccibn Médica, las cuentas del Programa del Seguro Popular y de Gastos
Catastroficos.

Elaborar el reporte de las exenciones parciales y totales, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.
Realizar acciones de induccién y orientacién del personal de nuevo ingreso al Hospital.

Vigilar el registro y control de asistencias del personal, ast como verificar la realizacién de los reportes del personal con
relacion a la faita de asistencia, puntualidad, prima dominical, tiempo extraordinario, suplencias, dias festivos, etc., para
su tramite correspondiente.

Elaborar y mantener actualizada la plantilla de ptazas autorizadas del personal adscrite al Hospital, asi como los
expedientes respectivos.

Coordinar la toma de inventarios fisicos, de insumos, asi como del mobiliaric y equipo del Hospital.

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

Supervisar la prestacidn del servicio subrogado de alimentos, proporcionade a pacientes, donadores de sangre y
personal con derecho a éste, asi como el de vigilancia y limpieza proporcionado al Hospital.

Desarrollar las demiés funciones inherentes al drea de su competencia.

217D12102-A01 AREA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Organizar las acciones encaminadas al manejo, control y desarrcllo del recurso humano, colaborando al cumplimiento de los
objetivos del Hospital.

FUNCIONES:

Determinar las necesidades de recursos humanos de los diferentes servicios del hospital, de manera que se asegure la
continuidad en las labores diarias de cada 4rea de trabajo y supervisar su asistencia y desempefo.

Elaborar oportunamente los movimientos de alta, baja, licencias, cambios de adscripcion y promecion del personal de
acuerdo a la normatividad vigente.
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Mantener coordinacion con el Area de Recursos Humanos del |.M.LEM., para unificar criterios en cuanto a la
autorizacion y trdmite de movimientos de personal.

Actualizar en forma permanente la plantilla y expedientes del personal del Hospital.
Realizar revisiones constantes de los procedimientos establecidos en materia de personal.
Realizar el pago oportuno y adecuado del personal adscrito al Hospital.

Tramitar las solicitudes que presenta el personal para el gozo de sus derechos, como vacaciones, permisos, dias
econdmicos, pases de salida, etc.

Realizar los reportes del personal con relacién a la falea de asistencia. puntualidad, prima dominical, tiempo extra,
suplencias, dias festivos, etc., para su trimite y sancién correspondiente.

Registrar incidencias del personal del Hospital respecto a vacaciones, cambios de guardia, incapacidades, sextas guardias,
con la finalidad de cubrir oportunamente con personal de suplencia o reajustar la plantilla de personal.

Solicitar al Area de Recursos Humanos del LM.LEM., fa autorizacién para contratar personal de suplencia cuando se
requiera.

Programar cursos de capacitacién y desarrollo para el personal administrativo del Hospital, de acuerdo al calendario de
cursos del Gobierno del Estado.

Verificar la portacion del gafete de identificacién de los empleados durante su jornada laboral,

Realizar la solicitud y dotacion de uniformes para el personal meédico adscrito y becario, paramédico, de enfermeria y
administrativo.

Establecer los procedimientos para que el personal adscrito y becario, asl como, donadores de sangre, cuenten con
servicio de afimentacion en el Hospital.

Mantener el control del personal de los servicios subrogados de limpieza, vigilancia y alimentacién, a fin de que se
mejore el desempefio y se informen las irregularidades detectadas al area correspondiente del LM.LEM., para la
adecuada toma de decisiones.

Verificar las accicnes del personal de vigilancia, en cuanto a cumplimiento del contrato establecido con este servicio
subrogade e informar a la Subdireccién Administrativa cualquier desviacién encontrada para el establecimiento de
medidas preventivas o correctivas pertinentes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

217D12102-A02 AREA DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Planear y gestionar el oportunc abastecimiento de recursos materiales para el desempefio de las actividades del Hospital,
garantizando que éstos lleguen a los servicios médicos y administrativos de manera oportuna y suficiente.

FUNCIONES:

Administrar y suministrar los recursos materiales a fin de satisfacer las necesidades derivadas del funcionamiento del
Hospital.

Mantener el suministro oportunc de materiales para las diferentes dreas del Hospital, de acuerdo con las normas y
politicas establecidas.

Proponer procedimientos para la optimizacion de los recursos materiales.

Gestionar las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios requeridos por fas dreas del Hospital.

Verificar las existencias y movimientos de materiales de consumo, apegindose a los niveles de consumo miximo y
minimo,

Efectuar la adquisicidon y suministro de los bienes de consumo de conformidad con los lineamientos normativos
generales emitidos por ef Departamento de Recursos Materiales del Instituto Materno infantil def Estado de México.
Verificar los mecanismos de recepcion y distribucion de los recursos materiales.

Registrar y conwrolar los bienes de activo fijo pertenecientes al Hospital, para el desarrolle de las actividades en los
diferentes servicios.

Dictaminar el estado fisico de los bienes muebles det Hospital, para su rehabilitacién o baja definitiva.
Dar cumplimiento a lo estipuiado en las Normas Oficiales Mexicanas que apliquen ai Area de Recursos Materiales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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217D 2102-A03 AREA DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Organizar y proporcionar los servicios de limpieza, vigancia, lavanderia, RPBI, mantenimiento y la prestacidon de otros servicios
de manera oportuna y eficiente para el buen funcionamiento del Hospitat.

FUNCIONES:

Verificar el servicio de limpieza en las 4reas hospitalarias, tanto de la empresa subrogada como del personal adscrito,
para mantener en optimas condiciones de higiene las areas fisicas del Hospital.

Organizar el servicic de lavanderia con la finalidad de suministrar en forma oportuna y suficiente la ropa hospitalaria en
los servicios de hospitalizacion.

Organizar el servicio de reproduccion de formatos y documentos para las actividades administrativas del personal del
hospital.

Supervisar y controlar el servicio de vigilancia del hospical.

Vigilar que los contratos de subrogacion de servicios cumplan con los requerimientos del Hospital.

Organizar los trabajos de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles, pertenecientes al hospital.
Verificar la conservacién de las instalaciones eléctricas e hidraulicas de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

Elaborar e! Programa Anual de Mantenimiento Preventive y Corrective al equipo médico, biomédico, mobiliario y
equipo de oficina.

Garantizar el cumplimiento de lo establecido en el Programa Anual de Mantenimiente Preventive y Correctivo.

Supervisar que se lleven a cabo los trabajos de mantenimiento de equipos médicos y blomédicos que se encuentran
establecidos en los contratos de mantenimiento.

Tramitar y controlar los servicios de gas LP, gases medicinales, equipo médico y biomédico, indispensables para el
Hospital y verificar el suministro de los mismos.

Elaborar y solventar el dictamen técnico de equipo propiedad del Hospital en los casos que se requiera.

Elaborar, en coordinacién con la Direccidn General Proteccién Civil del Estado de México el manual de proteccion
civil, con el fin de salvaguardar la vida e integridad fisica de los pacientes, familiares, servidores publicos y visitantes.

Controlar las salidas de vehiculos oficizles en coordinacién con el Area de Trabajo Social, manteniéndolos en optimas
condiciones para su uso.

Aprovechar, optimizar y racionalizar los recursos asignados.

Garantizar que las ambulancias cuenten con el equipo necesario para la prestacion del servicio, de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

Proporcionar mantenimiento correctivo al parque vehicular.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

2170012102-A04 AREA DE CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS
OBJETIVO:

Admi
Hosp

FUN

histrar y controlar los ingresos y egresos, asignados y captados por la prestacién del servicio de Consulta Externa y
talizacién del Hospital para el Nifio.

ICIONES:
Controlar el ingreso monetario por concepto de cuotas de recuperacion.
Proveer y verificar el uso adecuado de los recibos de ingresos,

Brindar atencion al publico referente a los tabuladores de cuotas de recuperacion.
Registrar y controlar los estados de cuenta de los pacientes de acuerde a la clasificacidon socicecondmica
correspondiente.

Registrar y reportar a las instancias correspondientes los ingresos captados por pacientes del seguro popular y gastos
catastroficos.

Verificar el avance programatico presupuestal asignado al Hospital.
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Reportar mensualmente al Departamento de Contabilidad del Instituto Materno Infantil del Estado de México, los
ingresos monetarios por concepto de cuotas de recuperacién,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

217D12102-A05 AREA DE SERVICIOS SUBROGADOS
OBJETIVO:

Organizar y controlar los servicios que se contraten con empresas externas para el funcionamiento y operacion del Hospital.

FUN

CIONES:

Verificar que los trabajos y la prestacion de los servicios contratados se realicen de conformidad con lo pactado en los
contratos respectivos, con la finalidad de garantizar los servicios de: vigilancia, limpieza, fotocopiade, recoleccién y
transporte de residuos biologicos, infecciosos y toxicos peligrosos, basura comin y fumigacién en el hospital.

Elaborar y proporcionar en materia de su competencia las especificaciones técnicas para la contratacién de los servicios
que subroga el Hospital.

Analizar los reportes periodicos y extraordinarios de las empresas subrogadas.

Realizar, en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales del LM.LE.M. los tramites para la obtencién de
les insumos necesarios para el cumplimiento de las funciones del hospital.

Formar parte de los Comités Intrahospitalarios y asistir a los que sea convocado.
Verificar la realizacién de los reportes diarios de actividades a través de biticoras de trabajo diario.
Evaluar las tareas de mantenimiento, asi como la asignacion de personal a fas mismas.

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

Dr. Eruviel Avila Villegas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Dip. Gabriel Jaime Q'Shea Cuevas
Secretario de Salud

Dr. Filiberto Cedefio Dominguez
Director General del Instituto Materno
Infantil del Estado de Meéxico

IX. Validacion

Dr. Filiberto Cedefio Dominguez
Director General del Instituto Materno Infantil del Estado de México
{RObrica).

Dr. César Augusto Cordero Galera C.P. Zeferino Rivera Vences
Director de Servicios Medicos Director de Administracion y Finanzas

(Rubrica). (Rubrica).

L.A.E. Ma. De la Luz Delgado Olivares Dr. P. Eduardo Chévez Enriquez
Jefa de la Unidad de Planeacién Director del Hospital para el Nifio
y Desarrollo Institucional (Ruabrica).
(Rabrica).

Dra. Ma. Luisa L.épez Salgado L.A.E. Reynatdo Montifar Ochoa
Subdirectora Médica del Hospital para el Nifio Subdirector Administrative del Hospital para el Nifio
(Rabrica). (Rubrica).
X. Hoja de Actualizacion

Elaboracion del Manual de Organizacion del Hospital para el Nifio del Instituto Materne Infantil del Estado de México.

Fecha de elaboracion: noviembre de 201 1.
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