N GACETA

4&3% DEL GOBIERNO

Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
REGISTRO DGC NUM. 001 1021 CARACTERISTICAS 113282801
Directora: Lic. Graciela Gonzilez Hernandez

Mariano Matamoros Sur No. 308 C.P. 50130
Tomo CXCIV A:202/3/001/02
Nidmero de ejemplares impresos: 300

No. 111

SECRETARIA DE SALUD

COMUNICACION HUMANA.

“2012. Aino del Bicentenario de El Hustrador Nacional”

1
1
1
S UM A RI 0: :MANUAL DE ORGANIZACION MODULO DE OFTALMOLOGIA Y
I
L

SECCION TERCERA

DEL ESTAD

PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE SALUD

7

MANUAL DE @H@ANIZA@E@E!
MODULO DE OFTALMOLOGIA
¥ COMUNICACION HURIANA

JULIO DE 2012

indice

Presentacidn
i Antecedentes
il Base Legal
fii. Atribuciones
IV.  Objetivo General
V. Estructura Orgénica

VI Organigrama

Vii. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
® Direccion

Archivo y Registros Hospitalarios

Enfermeria

Trabajo Social

Consulta Externa de Especialidad y Cirugia

Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento

Ensefianza e Investigacion
. Administracion

Viil.  Directorio

13X, Validacidn

) Hoja de Actualizacion

e e v @ o o




. -
Pagina 2 @;‘f_%uug%,“‘ﬁ ) i9 de dlcuembre de 2012

z =ociedan msxicuense exige de su gobierno cercania v responsabiiidad para icgrar, con necnos, obras y acciones,
Ti8j0res conadiciones de viday constanie pro:pengad‘

Por elio, en ei Gobierno del Estado de México se impuisa ia consiruccion de un gobierno eficiente v de resultados, cuva
Jreimisa fundamental es ia generacion de acuerdos v consensos para ia soiucion de ias demandas sociales.

] buen gobierno se sustenta en una adminisiracion puiblica mas eficiente en el uso de sus recursos v mas eficaz en ef logro
iz sus propdsiios. i ciudadano es ei factor principai de su atencion v la solucién de los problemas pubiicos su prioridad.

, ia Administracion Publica =statai transita a un nuevo modeio de gestion, orieniado a ia generacidon de

soidez v 3 ~uen cesemoefio de ias instituciones gubernamentaies tienen como base !as mejores Draciicas
isirativas emanadas de !la permanente revision v actuaiizacion de as estructuras organizacionales v sistemas de
aio, aei disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion v dei estabiecimiento de sistemas de gestion de caiidad.

zi zresente manual adminisirativo documenia ia accion organizada para aar cumpiimienio ai objetivo dei Moduio de
almoiogia v Comunicacion Humana del Instituto de Salud dei Estado de México. La estructura organizativa, ia division del
‘rabajo, i0s mecanismos de coordinacion v comunicacion, las funciones vy actividades encomendadas. el nivel de
sentraizacion o descentraiizacion, 1os procesos ciave de fa organizacion v ios resuitados que se obiienen son aigunos de ios
130ectos que delinean ia ¢eslion administrativa de esta unidad médica.

s documento contribuye en ia pianificacion, conocimienio. aprendizaje y evaiuacicn de ia accion adminisirativa. Ei reio
‘moostergabie s ia transformacion de la cuitura hacia nuevos esauemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
“rierazgo y produciividad.

i. Antecedentes

=l hModuio de Gftaimoiogia y Comunicacion Humana inicié su operacidn hace mas de ireinia aflos con ei objeto de
proporcionar aiencion a i@ poblacion abierta en materia de Oftalmologia y Otorrinoiaringoiogia, esta adscrito a ia
Coordinacion de Salud dei Instituto de Salud del Estado de México como un ¢rgano desconcentrado del Instituto de Salud
~el Estado de México.

e E stado de Méxice se cuenta con instituciones publicas y privadas que tienen licencia para ia procuracion v traspiante
de ciérnea, entre ios cuales se encuentra el Modulo de Oftalmologia y Comunicacion Humana del Instituto de Salud deil
=stado de México, cuyas funciones se orientan a preservar la vida, asi como a salvar o mejorar la calidad de vida de los
nac enies y ooera como un organo que se nge por ios pI’InCIDIOS de aitrunsmo ausencia oe animo de iucro, COnfldenCIaildad

.|fL|ﬂ

=zl Modulo de Oftaimoiogia y Comunicacion Humana opera a ia fecha con una Direccién v ias dreas de Archivo v Registros
E—Eosoitaiar%os Enfermeria, Trabajo Sociai, Consuita Externa de Especialidad y Cirugia, Servicios Auxiliares de Diagnostico v
ratamienio, Ensefianza & Investigacion y ia Administracion.

ii. Base Legal
Censtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Cficial, 5 de febrero de 1917, reformas v adiciones.

~  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México.
Periddico Oficial 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- L.e v odnral de los Trabajadores al Servicio dei Estado, Reglamentaria dei Apartado B) del Articuio 123 Constitucional.
o Oficiai de ia Federacion, 28 de diciembre de 1963, reformas y adiciones.

-~ Ley Federai gei Trabajo.
Diario Cficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Diario Oficial de ia Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas y adicicnes.

~ Ley de Planeacion.
Diario Cficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.
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Ley General de Salud.
Diario Oficial de ia Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciories.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley del Sistema Nacional re Informacion Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacidn, 16 de abril de 2008.

Ley Organica de la Administracion Pdblica dei Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 1986, reformas y adiciones.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Munici .
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

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

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas v adiciones.

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

Cédigo Penal Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 14 de agosto de 1931, reformas y adiciones.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
Diario Oficial de ia Federacion, 30 de agosto de 1934, reformas y adiciones.

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

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

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

Pagina 3

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y

Cadaveres de Seres Humanos.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 1985, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

Diario Oficial de la Federacién, 14 de mayo de 1986, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 6 de enero de 1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y

Servicios.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de enero de 1988, reformas y adiciones.
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Reglamento de Insumos para la Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de febrero de 1998, reformas y adiciones.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
Diario Oficial de la Federacion, 9 de agosto de 1999, reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de mayo de 2000.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacidn, 11 de junio de 2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.

Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo 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 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

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

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 12 de agosto de 2011.

Acuerdo de Coordinacion que celebra la Secretaria de Salud y el Estado de México, para el Programa de Atencién de
Cobertura.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de marzo de 2004.

Acuerdo de Coordinacion que celebra la Secretaria de Salud y el Estado de México para la ejecucion del Programa de
Calidad, Equidad y Desarrolio en Salud (PROCEDES) en la entidad.
Diario Oficial de la Federacidn, 22 de septiembre de 2004.

Acuerdo de Coordinacion que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de México, y las Dependencias que
se indican, para la Integracion Organica y Descentralizacion Operativa de Servicios de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de noviembre de 1988.

Acuerdo de Coordinacion que celebran las Secretarias de Salud, de Hacienda y Crédito Publico, de Contraloria y
Desarrolio Administrativo, asi como la Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado, el Sindicato
Nacional de Trabajedores de la Secretaria de Salud y el Estado de México, para la Descentralizacién Integral de los
Servicios de Salud d= la Entidad.

Diario Oficial de la Federacién, 6 de febrero de 1998.

Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion
Sectorial para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectdnicos para facilitar el acceso, el
transito y permanencia de los discapacitados a 1os establecimientos de atencidén médica del Sistema Nacional de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 6 de diciembre 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA1-1997, para la prestacion de servicios de asistencia social a menores y aduttos
mayores.
Diario Oficial de la Federacién, 17 de noviembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de septiembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la atencién integral a personas con discapacidad.
Diario Oficial de ia Federacién, 19 de noviembre de 1999.
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-~ Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento
de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de octubre de 1999.

— Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

- Manual de Operacion del Gasto de Inversiéon Sectorial para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

— Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobiermo y Municipios

del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

lll. Atribuciones

LEY GENERAL DE SALUD
TiTULO TERCERO
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD
CAPITULO |

DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 23.- Para los efectos de esta Ley, se entiende por servicios de salud todas aquellas acciones realizadas en
beneficio del individuo y de la sociedad en general, dirigidas a proteger, promover y restaurar la salud de la persona y de la
colectividad.

[.]

Articulo 26.- Para la organizacion y administracion de los servicios de salud, se definirdan criterios de distribuciéon de
universos de usuarios, de regionalizacion y de escalonamiento de los servicios, asi como de universalizaciéon de cobertura.

Articulo 27.- Para los efectos del derecho a la proteccién de la salud, se consideran servicios basicos de salud los
referentes a:

I La educacion para la salud, la promocién del saneamiento basico y el mejoramiento de las condiciones sanitarias del
ambiente;

1. La prevencién y el control de las enfermedades transmisibles de atencion prioritaria, de las no transmisibles mas
frecuentes y de los accidentes;

i, La atencion médica integral, que comprende actividades preventivas, curativas, paliativas y de rehabilitacion,
incluyendo la atencion de urgencias;

[AVA La atencién materno-infantil;

V. La planificacion familiar;

VI La salud mental;

ViIl.  La prevencién y el control de las enfermedades bucodentales;

VIil. La disponibilidad de medicamentos y otros insumos esenciales para la salud;

IX.  La promocion del mejoramiento de la nutricion, y

X. La asistencia social a los grupos mas vulnerables y, de éstos, de manera especial, a los pertenecientes a las
comunidades indigenas, y

Xl.  Laatencion médica a los adultos mayores en areas de salud geriatrica.
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iV. Objetivo General

Proporcionar atencion especializada a pacientes con padecimientos oftaimolégicos y otorrinolaringoldgicos de caracter
preventivo, curativo y de rehabilitacion; contribuyendo al restablecimiento de su salud, al cumplimiento de los objetivos
institucionales y, en general, al bienestar de la poblacion del Estado de México.

V. Estructura Organica

1.0.0. Direccidn

A Archivo y Registros Hospitalarios
2. Enfermeria
3 Trabajo Social

-
[oNeNo

Consulta Externa de Especialidad y Cirugia
Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento
Ensefanza e Investigacion

Administracién

-

—r —h
Pwiv=
ocoobo

VL. Organigrama

MODULO DE OFTALMOLOGIA Y COMUNICACION HUMANA

ORGANIGRAMA

DIRECCION
ENFERMERIA
ARCHIVO Y F
REGISTROS
HOSPITALARIOS L
TRABAJO SOCIAL
CONSULTA SERVICIOS
EXTERNA DE AUXILIARES DE ENSENANZA E )
ESPECIALIDAD Y DIAGNOSTICO Y INVESTIGACION ADMINISTRACION
CIRUGIA TRATAMIENTO

AUTORIZACION No. 217B50001/00052/2012
DE FECHA 25 DE ENERO DE 2012

Vil. Objetivo v Funciones por Unidad Administrativa

1.0.0. DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, coordinar y evaluar el funcionamiento integral del Modulo de Oftalmologia y Comunicacion Humana, en sus ramas
medicas y administrativas, a fin de optimizar los recursos y asegurar servicios de calidad para la poblacién.
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FUNCIONES:

—  Coordinar la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos por programas del Médulo, de conformidad con las
normas y disposiciones vigentes en la materia.

Coordinar la planeacion de las actividades del Mddulo, tomando en consideracién las necesidades y recursos
disponibles, en cada uno de los servicios.

—  Establecer e implementar indicadores para la medicién y evaluacién del desempefo, productividad, calidad y eficiencia
de los procesos y servicios médicos y administrativos que se proporcionan, asi como difundir la metodologia para su
aplicacion.

—  Presidir las juntas de trabajo de caracter médico, cultural, social y cientifico, cuando asi se requiera.

— Coordinar y representar los diferentes comités constituidos en el Méduio.

— Promover la atencién integral de los pacientes, mediante la coordinacion adecuada de los diferentes servicios del
Maodulo.

- Promover acciones de investigacion médica, paramédica y administrativa, asi como verificar que se desarrollen de
acuerdo a la normatividad establecida en la materia, con base en las necesidades y recursos del Médulo.

—  Celebrar acuerdos con las autoridades del ISEM y con otras instancias, a fin de mantener la comunicacion e interaccion
necesaria en materia de oftaimologia.

— Coordinar y supervisar las actividades extrainstitucionales enfocadas a la deteccion de problemas visuales de los
pacientes, asi como la capacitacion que se brinda para la atencién de éstos casos.

— Verificar la correcta y oportuna aplicacién del presupuesto asignado, asi como su comprobacion conforme la
normalividad establecida.

— Fomentar la calidad en Ia prestacion de los servicios de salud, asi como promover la mejora continua de los procesos
de atencién médica que se proporciona a los pacientes.

— Evaluar los resultados del desempefio y la aplicacion de los indicadores, a efecto de definir estrategias orientadas a
solucionar la problematica que se detecte y a establecer medidas para la mejora continua.

- Promover la mejora continua de los procesos de atencion médica, asi como su aplicacion en beneficio del servicio y de
los usuarios.

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

1.0.1. ARCHIVO Y REGISTROS HOSPITALARIOS

OBJETIVO:

Realizar el registro y controlar el ingreso y egreso de pacientes a las areas de servicios médicos, asi como proporcionar la
informacion que permita evaluar la prestacion de éstos, el uso de la capacidad instalada y los recursos con que cuenta el
Moédulo.

FUNCIONES:

— Administrar y distribuir las fichas a los pacientes que les permita su ingreso a consuita a los diferentes servicios del
Médulo.

- Integrar los expedientes clinicos, considerando la parte administrativa (datos de identificacién de! paciente) y la parte
técnica (aspectos sociales y médicos), asi como resguardarlos.

—  Controlar el préstamo de los expedientes clinicos enviados a las areas de servicio del Moédulo, asi como resguardarlos
en la seccion que le corresponda de acuerdo a su clasificacion.

- Controlar y confirmar las citas médicas de ios pacientes, a efecto de enviar los expedientes clinicos a las diferentes
areas de servicio.
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Elaborar los informes diarios relacionados con la consulta externa, servicios y auxiliares de diagnéstico y servicios
paramédicos de la poblacion que se atiende, entre otros.

Elaborar los informes semanales, mensuales, semestrales y anuales del Modulo, asi como los cuadros o gréficas y
estadisticas e interpretacion de las mismas, que le sean solicitados por la autoridad competente.

Elaborar y presentar informes estadisticos y de productividad hospitalaria (ambulatoria) y tomarlos como base para la
planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de las actividades encomendadas.

Recopilar y analizar la informacion estadistica que permita evaluar la eficiencia de la prestacion de los servicios
proporcionados, asi como el uso de la capacidad instalada y de los recursos con que cuenta el Mddulo.

Participar, en el &mbito de su competencia, en los cursos de ensefianza dirigidos al personal de su adscripcion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.2. ENFERMERIA

OBJETIVO:

Brindar cuidados de enfermeria y asistencia en el area de consulta externa, cirugia, hospitalizacion y de trabajo de campo, a
efecto de proporcionar atencién integral a los pacientes del Modulo.

FUNCIONES:

Planear, organizar y evaluar las actividades de enfermeria que se realizan en el Mddulo.

Establecer mecanismos de informacion y comunicacion para difundir entre el personal de enfermeria las normas y
procedimientos vigentes en la materia.

Aplicar las normas y lineamientos en los servicios de enfermeria, que permitan garantizar la calidad y eficiencia en la
atencion y cuidado de los pacientes.

Colaborar con los servicios de Comunicacién Humana, Oftalmologia, Otorrinolaringologia, Educacién Especial y
Psicologia en el desarrollo de sus actividades.

Gestionar y administrar los recursos materiales y equipo que se requiera en enfermeria para el eficiente desarrollo de
sus funciones.

Promover el desarrollo académico y técnico del personal de enfermeria, orientado a mantenerlo actualizado en los
aspectos técnico y administrativo.

Elaborar el informe del area de enfermeria con las actividades realizadas, las necesidades y la problemética detectada.

Verificar que se cumplan las medidas de seguridad e higiene en el uso y manejo de residuos peligrosos, biolégico
infecciosos, de conformidad con la normatividad en la materia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.3. TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO:

Atender, orientar e informar a los pacientes y a sus familiares de los servicios que se proporcionan en el Médulo, asi como
promover la salud integral de los mismos.

FUNCIONES:

Promover las relaciones entre las unidades de servicio y las administrativas, a efecto de favorecer el correcto manejo
del paciente y contribuir a su recuperacion integral.

Realizar estudios socioeconomicos a los pacientes, a efecto de fijar cuotas de recuperacion o pago de consulta externa,
de cirugia, de servicios auxiliares de diagnéstico, etc.
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Realizar estudios del paciente para conocer el medio familiar y social en el que se desenvuelve.

—  Promover entre la poblacion la funcion social del Modulo, asi como los servicios que proporciona.

—  Establecer relaciones con otras instituciones en materia de salud, educacion, beneficencia publica y otras, a efecto de
canalizar a los pacientes que requieran atencidn para su rehabilitacion o de asistencia social.

—  Expedir las constancias de permanencia, de incapacidad y de certificados médicos a los pacientes que lo soliciten.

— Impuisar el desarrollo profesional de los trabajadores adscritos al area, promoviendo su participacién en cursos y
talleres de actualizacion que sean impartidos fuera y dentro del Médulo.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.1.0. CONSULTA EXTERNA DE ESPECIALIDAD Y CIRUGIA

OBJETIVO:

Proporcionar atencion médica de consulta externa integral y oportuna a los pacientes que lo demanden, a efecto de
contribuir en el restablecimiento de su salud.

FUNCIONES:
—  Proporcionar el servicio de consulta externa de especialidad a los pacientes que asi lo demanden.
— Realizar el seguimiento al tratamiento otorgado a los pacientes conforme al diagnéstico proporcionado.

— Programar, en coordinaciéon con las areas del Modulo, las actividades quirlrgicas que ameriten tratamiento de
urgencias, a fin de evitar riesgos innecesarios a los pacientes.

— Organizar y programar sesiones clinico-quirurgicas de oftalmologia y otorrinolaringologia, dirigidas al personal y
usuarios del Médulo.

—  Solicitar los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento, asi como los administrativos y generales del Médulo, para
satisfacer las demandas de los pacientes.

— Realizar, en coordinacion con el area de ensefianza e investigacion, actividades docentes de investigacién dirigidas al
personal del servicio de consulta externa de especialidad y cirugia.

—  Establecer relaciones interinstitucionales para difundir las actividades del Médulo y ampliar la cobertura de los servicios
que proporciona.

—  Celebrar reuniones de trabajo con las autoridades y con los responsables de las areas del Modulo.

—  Cumplir con las normas y procedimientos establecidos, a fin de que los servicios médicos que se proporcionan sean
expeditos y oportunos para los pacientes.

— Realizar los registros en el expediente clinico de los pacientes atendidos, con apego a la NOM-168-SSA1-1998, del
expediente clinico y demas normatividad aplicable.

— Informar, a la Direccion, sobre el avance de las actividades y metas mensuales, semestrales y anuales de consulta
externa y cirugia de las especialidades.

— Establecer mecanismos de control y evaluacion del servicio de consulta externa y cirugia, con el objeto de mantener un
nivel aceptable en calidad y oportunidad de la atencion médica.

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

1.2.0. SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
OBJETIVO:

Realizar el diagnostico oportuno de los potenciales evocados, electrocardiografia, fluorangiografia, campimetria y
anestesiologia, que permitan atender y resolver los problemas clinicos que presenten los pacientes.
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FUNCIONES:

— Elaborar ei programa de actividades y de ias metas anuales de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento dei
Méodulo e informar al Director del mismo.

- Programar los estudios solicitados a los pacientes y asegurar la oportuna realizaciéon de los mismos.
- Preparar el equipo y material a utilizar en los estudios o tratamientos solicitados a los pacientes.
- Interpretar por escrito 10s estudios realizados, asi como integrarlos en el expediente clinico del paciente.

-~  Establecer coordinacién permanente con las demas areas de servicio y administrativas del mdédule, para satisfacer la
demanda del servicio solicitado.

— Realizar, en coordinacién con la administracién del Mddulo, la conservacion preventiva y correctiva de la planta fisica,
equipo y demas accesorios de trabajo, a fin de que se encueniren en condiciones Optimas de operacién y
funcionamiento.

— Realizar, en coordinacion con el drea de ensefianza e investigacion, las actividades docentes y de investigacion
dirigidas al personal del servicio de auxiliares de diagndstico y tratamiento.

- Mantener un estricio control de los equipos, uniformes, reactivos y demds productos utilizados, asi como verificar el
cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad del area.

— Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.
1.3.0. ENSENANZA E INVESTIGACION
OBJETIVO:

Planear y programar investigacion, asi como actividades de ensefianza y capacitacion continua y planificada del personal
que labora en el Médulo de Oftaimologia y Comunicacién Humana, a efecto de coadyuvar con su desarrollo profesional.

FUNCIONES:

- Planear y programar actividades clinicas y culturales dirigidas al personal del Mddule, asi come realizar proyectos
educacionales en funcion de sus necesidades.

— Elaborar los programas de ensefianza e investigacion en funcion de las necesidades del personal gue labora en el
Maédulo.

—  Establecer coordinacion con escuelas de medicina, de enfermeria y de trabajo social, a efecto de promover actividades
en materia de educacion médica y paramédica del Médulo.

- Seleccionar, proponer y someter a la consideracion de la instancia correspondiente a los profesionales que impartiran
cursos para el personal médico, paramédico, administrativo y técnico del Mddulo.

— Organizar, coordinar y difundir los cursos, congresos, diplomados, etc., promovidos por el Mdédulo, por instituciones
afines o por los sectores publico, social y privado.

— Impulsar y coordinar actividades en materia de educacion médica, cientifica, clinica y técnica para el personal del
Médulo.

- Organizar sesiones bibliograficas, clinicas, quirirgicas y de investigacion dirigidas al personal de las areas de médicas y
administrativas del Mddulo.

- Promover la participacion del personal del Médulo en el desarrollo de programas de capacitacion y docencia.

—~  Coordinar y controlar la estancia de los estudiantes y pasantes que realizan practicas en las unidades médicas y
administrativas del Mddulo.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.4.0. ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y de mantenimiento
que requiera el Médulo para el cumplimiento de sus objetivos y funciones encomendadas.
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Claorar, en coordinacion con las &reas der Modulo, ai presupuesio por programa anual, de conformidad con Gs
orocedimientos y normas estabiecidas.

Tiercar, controlar y comprobar el presupuesio anual, tanto federali como estatal, asi como i0s recursos sropios
asignados ai Modulo.

“erificar v mantener un controi adecuado de ia existencia de ios recursos (cristales v armazones), bienes de consumo y
equipo necesario para ef buen funcionamiento de ias areas médicas y administrativas del Moduio.

Sestionar la adquisicidon de los recursos materiaies y equipo gue se requiera para ei desarrolio de las actividades de las
Zreas dei Médulo.

Atender ia requisicion de papeieria, materiai eiéctrico v de limpieza, asi como suminisiraria a las dreas técnicas v
administrativas.

Registrar y ilevar el controi contable dei eiercicio de fondo revoivente.
Registrar l0s ingresos, 8gresos y varios gue generen gasto corriente v otros manejos financieros dei Moduio.

Realizar la comprobacion mensual, an i ambito estatal, asi como ei controi de ias cuotas de recuperacion segin
corresponda.

Meneiar vy lievar el control de ias conciliaciones bancarias para anaiizar v deierminar el estado financiero de! H6aulo.

Coordinar v vigilar ias acciones en maieria de reclrsos humanos, relacionadas con ia seieccion, coniraiacion,
introduccién, desarrcilo y prestaciones iaboraies a ias nue tienen derecho 10s trabaiadores.

Promover cursos de actualizacion para el personai administrativo, de servicios generales y de mantenimiento que
labora en el Moduic.

Vigilar gue se lleven a cabo los servicios de limpieza, vigiiancia, transporte, lavado de ropa, ornamentacién, fumigacion,
desinieccion y seguridad del edificio sede del Médulo.

Supervisar gue se lleve a cabo el manienimiento, tanto preventivo como correctivo, de ia planta fisica, maguinaria,
equipe e instalaciones, garantizando el funcionamiento ininterrumpido de ios servicios que se proporcionan.

Controlar y reportar al Departamento de Activo Fijo de la Subdireccion de Servicios Generales del ISEM, los
movimientos de alta, baja y transferencia de bienes.

Establecer los controles administrativos para el manejo de ios ingresos y egresos de ios recursos financieros y
materiales, asi como supervisar y evaluar el manejo, guarda y distribucion de los mismos.

Supervisar la atencion gue proporciona la Optica del Médulo, asi como verificar que se mantenga actualizado el
inventario de existencias.

Vigilar el buen funcionamiento de la farmacia subrogada del Médulo.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Vill. Directorio

Dr. Gabriel Jaime O'Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General del Instituto
de Salud de! Estado de México

Dr. Jesus Luis Rubi Salazar
Coordinador de Salud

Lic. César Nomar Gomez Monge
Coordinador de Administracion y Finanzas
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Dra. Elizabeth Davila Chavez
Directora de Servicios de Salud

Dr. Angel Salinas Arnaut
Subdirector de Atencion Médica

Dr. José Francisco Ortega Santana
Director del Médulo de Oftalmologia
y Comunicacién Humana

IX. Validacidn

Dr. Gabriel Jaime O'Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General
del Instituto de Salud del Estado de México

(Rubrica).
Lic. César Nomar Gémez Monge Dr. Jesus Luis Rubi Salazar
Coordinador de Administracién y Finanzas Coordinador de Salud
(Rubrica). (Rubrica).
Lic. Angeia Rubi Delgado Dra. Elizabeth Davila Chavez
Jefa de ta Unidad de Modernizacién Administrativa Directora de Servicios de Salud
(Rabrica). (Rubrica).

Dr. José Francisco Ortega Saniana
Director del Mddulo de Oftalmologia y Comunicacion
Humana
(Rubrica).

X. Hoja de Actualizacién

El presente Manual de Organizacion del Médulo de Oftalmologia y Comunicacion Humana del Instituin de Salud del Estado
de México, se elabord en el mes de julio de 2012.

Aprobacion
Con fundamento en el Articulo 293, fraccion |V del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consegjo Interno del

Instituto de Salud del Estado de México, en sesion ordinaria niumero 181, aprobo el presente Manuai de Organizacion del
Médulo de Oftalmologia y Comunicacion Humana.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

4 de Septiembre de 2012 ISE/181/011

Lic. Leopoldo M. Palomares
Director de Administracion y
Secretario del Consejo Interno del ISEM
(Rubrica).
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