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Presentacion

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

Por ello, la Administracion Publica del Estado de México impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos
y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en un administracion publica més eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdésitos. La ciudadania es el factor principal de
su atencidn y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente Manual de Organizacién del Centro Médico “Lic. Adolfo Lépez Mateos”
documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Instituto de Salud del
Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este
organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.



|. Aprobacion

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de
Meéxico, el H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesion
ordinaria numero , aprobo el presente Manual de Organizacion del Centro Médico
“Lic. Adolfo Lopez Mateos” el cual contiene informacion referente a los antecedentes, base
legal, atribuciones, objetivo general, estructura organica, objetivo y funciones por unidad
administrativa.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

Lic. Fernando Garcia Zamarrén
Director de Administracion
y Secretario del Consejo Interno del ISEM



Il. Antecedentes

El Centro Médico “Lic. Adolfo Loépez Mateos” fue inaugurado el 7 de septiembre de 2005 por
el Gobernador Constitucional del Estado de México, Lic. Arturo Montiel Rojas; no obstante
fue hasta el 12 de septiembre del mismo afio que inicio actividades tan solo con el servicio
de Consulta Externa en las especialidades de Medicina General, Dermatologia Yy
Hematologia.

Sin embargo, fue hasta el afio 2006 que fue clasificado por el Instituto de Salud del Estado de
México como unidad de tercer nivel “Hospital Especializado” correspondiéndole atender los
problemas de salud de gran complejidad y diagnostico terapéutico de la poblacion del Estado
de México. A partir del 1 de febrero del 2006 se integra el Cuerpo de Gobierno érgano rector
de la organizacion y funcionamiento del centro.

La apertura de mas especialidades en el area de Consulta Externa se da el 16 de febrero del
2006 incorporandose los servicios de Traumatologia y Ortopedia, Psicologia, Neumologia,
Psiquiatria y Endocrinologia.

De septiembre a diciembre del 2006 se contrataron los recursos administrativos y meédicos
necesarios para operar el Centro Médico en todas sus areas, adicionandose ademas otras
especialidades de Consulta Externa: Cardiologia, Medicina Interna, Nefrologia, Oftalmologia,
Neurologia, Medicina Preventiva, Maxilofacial, Urologia, Nutricion, Gastroenterologia,
Reumatologia, Geriatria, Cirugia General, Cirugia Reconstructiva, Neurocirugia,
Otorrinolaringologia, Angiologia, Acupuntura e Infectologia.

A partir del 1° de noviembre del 2006, se abren los servicios de Hospitalizacion y Urgencias al
50% de su capacidad y operando los 2 quiréfanos de urgencias; la distribucion hospitalaria
entonces fue como se describe a continuacion: el primer piso asignado a especialidades de
Medicina Interna y segundo piso a especialidades quirdrgicas.

Para el 1 de julio del 2007 se realiza la contratacion de mas personal que cubra la apertura de
nuevas areas; el 16 de julio de 2007 se integran cuatro camas censables para la Unidad de
Cuidados Intensivos y cincuenta camas censables para el area de hospitalizaciéon
redistribuyéndose de la siguiente manera:

Primer piso- Traumatologia y Ortopedia, Maxilofacial y Neurocirugia.
Segundo piso- Especialidades y Subespecialidades quirdrgicas.

Tercer piso- Especialidades de Medicina Interna.

Cuarto piso- Dialisis Peritoneal Ambulatoria, hemodialisis y Trasplante Renal.

El 31 de mayo de 2010, el Centro Médico “Lic. Adolfo Lépez Mateos” queda formalizado en la
estructura de organizaciéon del Instituto de Salud del Estado de México.

No obstante es hasta 2017 que ya cuenta con una estructura organica autorizada mediante
acuerdo ISE/224/010 de fecha 20 de diciembre de 2017 del H. Consejo Interno del Instituto
de Salud del Estado de México, conformada por una Direccion, de donde dependen tres
unidades de apoyo y dos de linea con nivel de direccion: la Direccion Médica Adjunta que
controla una unidad de apoyo, cinco subdirecciones que supervisan trece divisiones médicas
distribuidas en su respectivo tramo de control, y dos departamentos; y la Direccién
Administrativa Adjunta de la cual dependen siete departamentos.
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Actualmente cuenta con 25 especialidades y 26 subespecialidades, 37 servicios de consulta
externa correspondientes a las areas médica-quirtrgica y de medicina clinica; cuatro areas de
hospitalizacion en las respectivas especialidades; un area de urgencias integrada por: triage,
tres consultorios, un éarea de curaciones, un area de descontaminacion, choque vy
observacion; un unidad de cuidados intensivos adultos, un area de Hemodinamia y Terapia
Endovascular, ocho quiréfanos y una unidad de estudios de diagndstico y tratamiento.



lll. Base Legal

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

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1982, reformas y adiciones.

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

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

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

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Diario Oficial de la Federacion, 25 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto de 2006, reformas y adiciones.

Ley General para la Ilgualdad entre Mujeres y Hombres.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto de 2006, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 9 de mayo de 2016.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

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

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

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

Ley de Prevencion del Tabaquismo y de Proteccion ante la Exposicion de Humo de
Tabaco en el Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2012.

Ley para la Proteccion, Integracion y Desarrollo de las Personas con Discapacidad del
Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2012, reformas y adiciones.
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Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2013.

Ley que Regula el uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la
Seguridad Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2014.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

Cddigo Administrativo del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciones de Servicios de
Atencion Médica.
Diario Oficial de la Federacion, 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 Federacion, 6 de enero de 1987, reformas y adiciones.

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

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

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

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion del Estado

de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de agosto de 2011.

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 12 de agosto de 2011, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de diciembre de 2014.
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Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el Programa de
Descentralizacion de los Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 2002.

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

Programa Nacional para el Desarrollo de Inclusion de Personas con Discapacidad
Diario Oficial de la Federacion, 30 de abril de 2014, reformas y adiciones.

Acuerdo de Coordinacién y Concertacion de Acciones que celebra la Secretaria de
Salud y el Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de mayo de 1991.

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

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Estatal de Vacunacion.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 1991.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, De los Servicios de Planificacion
Familiar.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y
sus componentes con fines terapéuticos.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993, para la organizacién, funcionamiento e
ingenieria sanitaria del servicio de radioterapia.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de octubre de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos
arquitectonicos para facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a
los establecimientos de atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

Diario Oficial de la Federacion, 6 de diciembre de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencion de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la
prestacion del servicio.

Diario Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, que establece las especificaciones
sanitarias de los equipos para derivacion del liquido cefalorraquideo.
Diario Oficial de la Federacién, 16 de agosto de 1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994, que establece las especificaciones
sanitarias de los guantes de hules latex natural para cirugia y exploracion en
presentacion estéril y no estéril.

Diario Oficial de la Federacion, 29 de agosto de 1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencion, deteccion,
diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer cervicouterino.
Diario Oficial de la Federacion, 6 de marzo de 1998.

Norma Oficial Mexicana NOM-171-SSA1-1998, para la practica de hemodialisis.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de septiembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la
infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de junio de 2000, y su modificacién.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control
de las adicciones.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de septiembre de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-149-SSA1-1196, que establece las especificaciones
sanitarias de las sondas para alimentacion.
Diario Oficial de la Federacion, 8 de marzo de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, prestacién de servicios de salud.
Criterios para la atencién médica de la violencia familiar
Diario Oficial de la Federacion, 8 de marzo de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-174-SSA1-1998, para el manejo integral de la obesidad.
Diario Oficial de la Federacion, 12 de abril de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-151-SSA1-1996, que establece las especificaciones
sanitarias de las bolsas para ostomia (colostomia, ileostomia, urostomia y drenaje).
Diario Oficial de la Federacion, 29 de septiembre de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-153-SSA1-1996, que establece las especificaciones
necesarias de los implantes metéalicos de acero inoxidable para cirugia 0sea.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de octubre de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-1994, para la vigilancia, prevencion, control,
manejo y tratamiento del célera.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de octubre de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-1999, para la prevencion, control y eliminacién
de la lepra.
Diario Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control
de la hipertensién arterial.
Diario Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2001.
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Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, para la prevencion, tratamiento y control
de la diabetes mellitus en la atencion primaria.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de enero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-1993, para la prevencion y control de la rabia.
Diario Oficial de la Federacioén, 24 de enero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-EM-002-SSA2-2003, Para la vigilancia epidemioldgica,
prevencion y control de las infecciones nosocomiales.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, para la vigilancia epidemiolégica,
prevencion y control de la leptospirosis en el humano.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de febrero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, para la atencion a la salud del nifio.
Diario Oficial de la Federacion, 9 de febrero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién meédica
especializada.

Diario Oficial de la Federacién, 24 de octubre de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SSA1-2002. Regulacion de los Servicios de Salud.
Que establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias
de los establecimientos de atencion médica.

Diario Oficial de la Federacion, 15 de septiembre de 2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de octubre de 2012.

Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de diciembre de 2013.
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IV. Atribuciones

LEY GENERAL DE SALUD

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico

Articulo 1°. La presente Ley reglamenta el derecho a la proteccidén de la salud que tiene
toda persona en los términos del Articulo 4° de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, establece las bases y modalidades para el acceso a los servicios de
salud y la concurrencia de la Federacién y las entidades federativas en materia de
salubridad general. Es de aplicacidon en toda la republica y sus disposiciones son de orden
publico e interés social.

Titulo Segundo
Sistema Nacional de Salud

Capitulo Il
Distribuciéon de Competencias

Articulo 13. La competencia entre la Federacion y las entidades federativas en materia de
salubridad general quedara distribuida conforme a lo siguiente:

(..)

B. Corresponde a los gobiernos de las entidades federativas, en materia de salubridad
general, como autoridades locales y dentro de sus respectivas jurisdicciones territoriales:

|. Organizar, operar, supervisar y evaluar la prestacion de los servicios de salubridad general
a que se refieren las fracciones Il, Il Bis, IV, IV Bis, IV Bis 1, IV Bis 2, IV Bis 3, V, VI, VII, VI,
IX, X, XI, XIlI, XIll, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXVI Bis y XXVII Bis, del articulo 3° de esta
Ley, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Il. Coadyuvar a la consolidacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Salud, y planear,
organizar y desarrollar sistemas estatales de salud, procurando su participacion
programatica en el primero;

[ll.- Formular y desarrollar programas locales de salud, en el marco de los sistemas estatales
de salud y de acuerdo con los principios y objetivos del Plan Nacional de Desarrollo;

IV. Llevar a cabo los programas y acciones que en materia de salubridad local les competan;

V. Elaborar informacion estadistica local y proporcionarla a las autoridades federales
competentes;

VI. Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de esta Ley y demas
disposiciones aplicables, y

VIl. Las demas atribuciones especificas que se establezcan en esta Ley y demas
disposiciones generales aplicables.
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Articulo 18. Las bases y modalidades de ejercicio coordinado de las atribuciones de la
Federacion y de las entidades federativas en la prestacion de servicios de salubridad
general, se estableceran en los acuerdos de coordinacion que suscriba la Secretaria de
Salud con los gobiernos de las entidades federativas, en el marco del Convenio Unico de
Desarrollo.

La Secretaria de Salud propondra la celebracion de acuerdos de coordinacién con los
gobiernos de las entidades federativas, para la participacion de éstos en la prestacion de los
servicios a los que se refieren las fracciones I, Ill, XXI, XXII, XXIII, XXIV, XXV, XXVI y XXVII del
Articulo 3° de esta Ley.

Titulo Tercero
Prestacion de los Servicios de Salud

Capitulo |
Disposiciones Comunes

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

[.]

lll.- La atencién médica integral, que comprende la atencidbn médica integrada de caracter
preventivo, acciones curativas, paliativas y de rehabilitacién, incluyendo la atencion de
urgencias.

Para los efectos del parrafo anterior, la atencion médica integrada de caracter preventivo
consiste en realizar todas las acciones de prevencion y promocion para la proteccion para la
proteccion de la salud, de acuerdo con la edad, sexo y los determinantes fisicos y psiquicos
de las personas, realizadas preferentemente en una sola consulta.

[.]

Capitulo Il
Atencion Médica

Articulo 32. Se entiende por atencién médica al conjunto de servicios que se proporcionan
al individuo, con el fin de proteger, promover y restaurar su salud.

Articulo 33. Las actividades de atencién médica son:
I. Preventivas, que incluyen las de promocion general y las de proteccion especifica;

Il. Curativas, que tienen como fin efectuar un diagndstico temprano y proporcionar
tratamiento oportuno;

[ll. De rehabilitacion, que incluyen acciones tendientes a corregir las invalideces fisicas o
mentales, y

IV. Paliativas, que incluyen el cuidado integral para preservar la calidad de vida del paciente,
a través de la prevencion, tratamiento y control del dolor y otros sintomas fisicos y
emocionales por parte de un equipo profesional multidisciplinario.
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CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

LIBRO SEGUNDO
De la Salud

CAPITULO CUARTO
Del Instituto de Salud del Estado de México

Articulo 2.5. El Instituto de Salud del Estado de México es un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por objeto la
prestacion de los servicios de salud en la Entidad.

TITULO TERCERO
DE LA SALUBRIDAD GENERAL

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones generales

Articulo 2.16. Los servicios de salud que presta el Estado en materia de salubridad general
son:

I. Atencion médica, preferentemente en beneficio de grupos vulnerables;

[l. Atencion materno-infantil y la promocion de la lactancia materna;
lll. Planificacion familiar que incluye orientacion sobre salud sexual y reproductiva;
IV. Salud mental y prevencién del suicidio;

V. Organizacion, coordinacion y vigilancia del ejercicio de las actividades profesionales,
técnicas y auxiliares para la salud;

VI. Promocion de la formacion de recursos humanos para la salud;

VIl. Coordinacion de la investigacion para la salud y el control de ésta en seres humanos;
VIII. Informacion relativa a las condiciones, recursos y servicios de salud;

IX. Educacién para la salud;

X. Asistencia social, promocion, orientacién en materia de nutricion, higiene, sobrepeso,
obesidad y trastornos alimentarios;

Xl.  Prevencién y control de los efectos nocivos de los factores ambientales en la salud de
las personas;

Xll. Salud ocupacional y saneamiento basico;
XIll.  Prevencion y control de enfermedades transmisibles, no transmisibles y de accidentes;
XIV. Prevencion de la discapacidad y la rehabilitacion de las personas con discapacidad;

XV. Asistencia social e instalacion de unidades de hemodidlisis en los hospitales regionales
pertenecientes al ISEM y capacitacion al familiar o a quien acompafie al paciente;

XVI. Programas para prevenir y erradicar las adicciones, dando prioridad a nifias, nifios y
adolecentes, de acuerdo a su edad, desarrollo evolutivo, cognoscitivo y madurez. Para
la puesta en marcha de estos programas, se hara en coordinacion con la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado;

XVIl. Atencidon médica gratuita a nifias, nifilos y adolescentes;
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XVIII.  Atencidon médica a las personas que padezcan obesidad moérbida a través de su
tratamiento, terapia psicoldgica, intervencién quirargica y rehabilitacion; y

XIX. Los demas que se establezcan en la Ley General de Salud y otras disposiciones
aplicables.

Articulo 2.17. El Estado de México estd obligado a prestar los servicios de salud en el
marco del federalismo y concurrencia establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Ley General de Salud.

Articulo 2.19. Los derechos y obligaciones de los usuarios de los servicios de salud y la
participacion de la comunidad en los mismos se regirdn por lo previsto en la Ley General de
Salud.

CAPITULO SEGUNDO
Del Sistema Estatal de Salud

Articulo 2.20. El sistema estatal de salud esta constituido por las dependencias y
organismos auxiliares de la administracion publica estatal, y las personas fisicas y morales
de los sectores social y privado que presten servicios de salud en la Entidad.

Los colegios, asociaciones y organizaciones de profesionales, técnicos y auxiliares de la
salud participaran en el sistema estatal de salud como instancias éticas del ejercicio de las
profesiones y promotoras de la superacion permanente de sus miembros, asi como
consultoras de las autoridades de salud.

Articulo 2.21. El sistema estatal de salud tiene los objetivos siguientes:

I.  Proporcionar servicios de salud a toda la poblacion del Estado y mejorar la calidad de
los mismos, atendiendo a los requerimientos sanitarios prioritarios y a los factores que
condicionen y causen dafios a la salud, con especial interés en las acciones preventivas;

[I.  Contribuir al adecuado desarrollo demogréfico;

[ll. Colaborar al bienestar social de la poblacion mediante la prestacién de servicios de
salud principalmente a nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores, indigenas y
personas con discapacidad en situacion de vulnerabilidad, favoreciendo su extension
cuantitativa y cualitativa para fomentar y propiciar su incorporacion a una vida activa en
lo econdmico y social. El Estado garantizara la atencion domiciliaria a los adultos
mayores sin capacidad de trasladarse, discapacitados, mujeres embarazadas sin control
prenatal, y a los enfermos con cuidados paliativos, asi como el uso de unidades moviles
para otorgar atencidon médica de primer nivel, de acuerdo a la suficiencia presupuestal
existente;

IV. Dar impulso al desarrollo de la familia y de la comunidad, asi como a la integracion
social y al crecimiento fisico y mental de la nifiez;

V. Apoyar el mejoramiento de las condiciones sanitarias del ambiente que propicien el
desarrollo satisfactorio de la vida;

VI. Impulsar un sistema racional de administracion y desarrollo de los recursos humanos
para mejorar la salud;
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VIl. Coadyuvar a la modificacion de los patrones culturales que determinen habitos,
costumbres y actitudes relacionados con la salud, y con el uso de los servicios que se
presten para su proteccion;

VIIl.  Promover un sistema de fomento sanitario que contribuya al desarrollo de actividades y
servicios que no sean nocivos para la salud;

IX. Promover la prevencion y el tratamiento de problemas causados por las adicciones y, en
su caso, la rehabilitacion, asi como la educacion e informacidn sobre sus efectos en la
salud y en las relaciones sociales, dirigida preferentemente a nifias, niflos y adolescentes
y el fomento a actividades, civicas deportivas y culturales que coadyuven en la lucha
contra las adicciones;

X. Brindar de manera eficiente y humanitaria atencién y asistencia de calidad a los
migrantes, especialmente aquellos que enfrentan situaciones de vulnerabilidad,
independientemente de su situacion migratoria o nacionalidad; y

Xl. Disefiar e implementar politicas publicas que promuevan la prevencion, el tratamiento y
el combate del sobrepeso, la obesidad y los trastornos alimentarios.

El sistema estatal de salud podra auxiliarse de los organismos nacionales e internacionales
que estime necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

REGLAMENTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO IlI
DEL SISTEMA ESTATAL DE SALUD

Articulo 10. La Secretaria y el Instituto promoveran la participacion en el Sistema Estatal de
Salud de los prestadores de servicios de salud de los sectores publico, social y privado.
Asimismo, fomentaran la coordinacion con los proveedores de insumos para la salud, a fin
de racionalizar y procurar la disponibilidad de éstos.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO 11l
Seccidn segunda

De la Coordinacién de Salud

Articulo 18. Corresponde a la Direccion de Servicios de Salud:
Il. Difundir y ejecutar los programas y prestar los servicios de salud publica, atencion
médica, auxiliares de diagnostico y tratamiento, los servicios de urgencias, de
prevencion y control de enfermedades y de epidemiologia.
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XIl.  Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la ejecucion
de programas de prevencion, control de enfermedades y vigilancia epidemioldgica.

XVIIl.- Otorgar la atencion médica a traves de las unidades médicas de primer, segundo y
tercer nivel de atencion.
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IV. Objetivo General

Proporcionar atencion médica de alta especialidad con calidad y seguridad a la poblacion
que no cuenta con régimen de seguridad social, asi como aquellos afiliados al Seguro
Popular manteniendo la mejora continua en los servicios.
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VI. Estructura Organica

217B50061. Centro Médico “Lic. Adolfo Lopez Mateos”.

1.0.0.0.0 Direccion.

1.0.1.0.0 Asistentes Médicos.

1.0.2.0.0 Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.
1.0.2.1.0 Departamento de Telemedicina.

1.0.2.2.0 Departamento de Ensefianza Médica y Enfermeria.
1.0.2.3.0 Departamento de Capacitacion.

1.0.2.4.0 Departamento de Investigacion.

1.0.2.5.0 Departamento de Calidad.

1.0.3.0.0 Unidad de Estadistica y Archivo Clinico.

1.0.3.1.0 Departamento de Archivo Clinico.

1.0.3.2.0 Departamento de Estadistica.

1.0.3.3.0 Departamento de Planeacién, Programacion y Evaluacion.
1.1.0.0.0 Direccion Médica Adjunta.

1.1.0.1.0 Unidad de Epidemiologia y Medicina Preventiva.
1.1.1.0.0 Subdireccion de Medicina Clinica.

1.1.1.1.0 Division de Medicina Interna.

1.1.1.2.0 Division de Nefrologia.

1.1.1.3.0 Division de Especialidades.

1.1.1.4.0 Division de Cardiologia.

1.1.2.0.0 Subdireccion de Medicina Critica.

1.1.2.1.0 Division de Urgencias.

1.1.2.2.0 Division de Cuidados Intensivos.

1.1.3.0.0 Subdireccion Médico Quirdrgica.

1.1.3.1.0 Division de Neurocirugia.

1.1.3.2.0 Division de Anestesia y Quiréfano.

1.1.3.3.0 Division de Cirugia.

1.1.3.4.0 Division de Trauma y Ortopedia.

1.1.4.0.0 Subdireccion de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.
1.1.4.1.0 Division de Estudios de Gabinete y Especialidades.
1.1.4.2.0 Division de Laboratorio Clinico y Anatomia Patologica.
1.1.4.3.0 Division de Medicina Transfusional.

1.1.0.1.0 Departamento de Consulta Externa.

1.1.0.2.0 Departamento de Trabajo Social.

1.1.5.0.0 Subdireccion de Enfermeria.
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1.2.0.0.0
1.2.0.1.0
1.2.0.2.0
1.2.0.3.0
1.2.04.0
1.2.0.5.0
1.2.0.6.0
1.2.0.7.0

Direccion Administrativa Adjunta.

Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Mantenimiento.

Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Departamento de Servicios Generales y Subrogados.
Departamento de Ingenieria Biomédica.
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VII. Organigrama

Centro Médico “Lic. Adolfo Lépez Mateos”
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Estructura de organizacion autorizada
Mediante acuerdo ISE/224/010 de fecha
20 de diciembre de 2017.
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VIll.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

1.0.0 0.0 DIRECCION.

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de los planes, programas y acciones
de los servicios médicos y administrativos del Centro Médico “Lic. Adolfo Lépez Mateos”
para otorgar de manera eficiente la atencion médica a las y los pacientes.

FUNCIONES:

Establecer las normas, procesos, procedimientos, politicas y lineamientos que habran
de observarse en cada uno de los servicios para brindar atencién médica especializada
y vigilar su cumplimiento.

Integrar el Programa Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Centro Médico y
someterlos a la autorizacion de la Direccion General del Instituto de Salud del Estado de
México.

Gestionar ante la Coordinacion de Administracion y Finanzas del Instituto de Salud del
Estado de México el presupuesto de egresos para el funcionamiento de los servicios del
Centro Médico.

Presidir y dirigir el funcionamiento del cuerpo de gobierno y los comités hospitalarios
que se integren en el Centro Médico.

Autorizar los programas de capacitacion del personal médico, administrativo y operativo.

Validar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad
los programas para la formacion, capacitacién y actualizacion del personal médico,
paramédico y administrativo.

Coordinar con la Direccién Médica Adjunta que la atencibn médica se otorgue con
calidad y seguridad, considerando la promocion y proteccion de la salud, el diagnéstico
médico y la aplicacion de la medicina de especialidad.

Coordinar la gestién para la obtencion de los recursos humanos, financieros, equipo y
servicios subrogados que requiera el Centro Médico para su funcionamiento.

Evaluar el funcionamiento de las instalaciones, equipos e instrumental del Centro
Médico, para garantizar su operacion.

Vigilar que el patronato y voluntariado del Centro Médico se integren y operen conforme
a la normatividad vigente.

Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de los contratos y convenios
celebrados por el Instituto de Salud del Estado de México, en lo relacionado con la
adquisicion de bienes y servicios.

Promover una cultura de calidad, eficiencia y trato digno en la prestaciéon de los
servicios.
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— Representar al Centro Médico en los eventos de caracter oficial o social a los cuales sea
invitado o le encomienden las autoridades superiores.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia;
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1.0.1.0.0 ASISTENTES MEDICOS
OBJETIVO:

Apoyar la implementacion y cumplimiento de las politicas y disposiciones emitidas por la
Direccion para mejorar la calidad de los servicios médicos en la entidad, con apego a las
Normas Oficiales Mexicanas y el Modelo de Atencidn a la Salud del Estado de México.

FUNCIONES:

— Coordinar, supervisar y reportar a la Direccion del Centro Médico el desarrollo de los
programas de actividades de las areas de servicios médicos, auxiliares de diagnostico y
tratamiento, asi como de los servicios parameédicos, cuando asi se le requiera.

— Apoyar en la adecuacion de mecanismos de atencion cuya finalidad sea brindar
servicios médicos de la mas alta calidad en el Centro Médico.

— Asistir y prestar apoyo a la Direccion del Centro Médico en sus diferentes funciones.

— Participar como invitada o invitado permanente en el cuerpo de gobierno y realizar las
actividades que se le encomienden.

— Vigilar que la atencion médica proporcionada a las y los pacientes sea oportuna y de
calidad en los diferentes servicios del Centro Médico.

— Implementar las acciones necesarias orientadas al buen funcionamiento del Centro
Médico.

— Verificar la aplicacion de normas y disposiciones generales y particulares emitidas por la
Direccién del Centro Médico y la legislacion vigente.

— Supervisar la correcta elaboracion y emisiéon de informes médicos y registros
estadisticos que requieran las autoridades superiores de los diferentes servicios del
Centro Médico.

— Desarrollar las demas funciones inherentes el area de su competencia.
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1.0.2.0.0 UNIDAD DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD
OBJETIVO:

Planear, coordinar y supervisar programas Yy acciones de formacion, capacitacion,
investigacion y actualizacion, orientados al desarrollo de recursos humanos en materia de
salud, a fin de mejorar la calidad de la atencion médica, auxiliares de diagndstico y
tratamiento, y enfermeria.

FUNCIONES:

— Establecer un sistema integral de ensefianza, capacitacion e investigacién, orientado a
lograr la calidad y la mejora continua en la atencion médica que se proporciona en el
Centro Médico.

— Elaborar programas de ensefianza, capacitacion e investigacion, orientados a la
formacion y profesionalizacion del personal médico, paramédico y administrativo y
someterlos a consideracion de la Direccion.

— Coordinar los programas y acciones que realizan los Departamentos bajo su
adscripcion.

— Participar en las sesiones del cuerpo de gobierno con la finalidad de dar seguimiento a
los acuerdos en materia de atencion médica.

— Coordinar la implementacion de programas y procesos que en materia de calidad y
mejora continua apruebe el cuerpo de gobierno.

— Coordinar la informacioén, orientacidén y atencion personalizada de calidad a las usuarias
y los usuarios que requieren la atencién medica, en el ingreso y egreso a los servicios de
consulta externa y hospitalizacion, asi como los derechos y obligaciones de las y los
pacientes, familiar, personal médico y administrativo.

— Coordinar la atencion psicoldgica personalizada a pacientes y familiares en situacion de
crisis, asi como realizar la evaluacion biopsicosocial y seguimiento psicologico necesario
a las victimas de violencia familiar o de género.

— Coordinar el seguimiento y evaluacion de los proyectos y programas propuestos por la
Direccién General de Calidad y Educacién en Salud.

— Proponer a la Direccion del Centro Médico la celebracion de convenios de colaboracion
con instituciones de educacion superior para la realizacion de servicio social, internado
de pregrado y especialidades médicas.

— Fomentar y supervisar la capacitacién para el desempefio y el desarrollo del personal
médico, paramédico, enfermeria y administrativo.

— Expedir constancia de participacion al personal que asista a los cursos y actividades de
capacitacion.
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Participar como enlace entre la unidad de salud y las organizaciones o personas que
desempefien la funcibn de Aval Ciudadano, apoyando su funciébn mediante el
seguimiento de los compromisos establecidos en la Carta Compromiso.

Proponer la asignacion de plazas para la formacion y desarrollo de recursos humanos en
salud, en los campos clinicos del hospital.

Gestionar los recursos materiales y humanos necesarios para llevar a cabo las acciones
de educacion, capacitacion, investigacion y calidad en el Centro Médico.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de capacitacion, desarrollo y
formacion de recursos humanos en salud, asi como en investigacién y calidad.

Supervisar las acciones relacionadas con la capacitacion de las médicas y de los
médicos residentes, médicos internos, practicas profesionales y servicio social.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.2.1.0 DEPARTAMENTO DE TELEMEDICINA
OBJETIVO:

Contribuir en la accesibilidad de los servicios médicos otorgados a distancia a las y los
pacientes mediante el soporte de tecnologias de informacion para la transferencia e
intercambio de informacion en el establecimiento de diagndsticos y tratamientos meédicos y
favorecer la educacion continua del personal médico.

FUNCIONES:

— Planear y desarrollar proyectos de atencion médica a corto y largo plazo mediante el uso
de avanzada tecnologia en comunicaciones e informéatica para realizar consultas,
diagnésticos o cirugias a distancia y en tiempo real dentro del Centro Médico.

— Programar citas presenciales a las y los pacientes que lo ameriten con especialista en
tiempo real, en casos no catalogados como urgentes.

— Integrar y coordinar el programa de telematica del Centro Médico.

— Asegurar mediante la concertacion de cita que la o el médico especialista realice la
teleconsulta o el telediagndstico en tiempo real.

— Solicitar y validar la interconsulta del centro receptor en la Coordinacion de Hospitales
Regionales de Alta Especialidad, en el caso de ser una consulta de urgencias, de
atenciéon inmediata o programada.

— Elaborar el directorio y el catalogo de servicios, con base en las especialidades del
Centro, incluyendo los criterios y exclusién de pacientes.

— Orientar a la o al médico solicitante en el establecimiento de diagndstico y manejo
especifico del caso clinico planteado, en el sistema de telemedicina.

— Verificar que la agenda del programa DasiClinic considere a las y los pacientes
programados y revisar que los expedientes correspondientes se integren conforme a la
norma oficial mexicana NOM-024-SSA3-2012 para su revision.

— Supervisar que se lleven a cabo en forma oportuna y eficiente las consultas del
programa de telemedicina.

— Informar mensualmente las consultas otorgadas del programa de telemedicina del
Centro Meédico, al Departamento de Estadistica de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto de Salud del Estado de México y a
la Coordinacién de Hospitales Regionales de Alta Especialidad.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.2.2.0 DEPARTAMENTO DE ENSENANZA MEDICA Y ENFERMERIA
OBJETIVO:

Desarrollar y coordinar programas para la formacion de recursos humanos en el area de
salud, en materia de especialidades, subespecialidades clinicas y enfermeria, orientados a
mejorar la calidad en la prestacion de servicios y fomentar el desarrollo cientifico en la
atencién médica.

FUNCIONES:

— Planear y organizar los programas de educacion de médicas y de médicos residentes e
internas e internos y personal de enfermeria, y someterlos a la aprobacién de las
autoridades superiores para el desarrollo de los mismos.

— Integrar el Diagndstico Situacional y el Programa Operativo Anual de la Unidad de
Ensefanza, Investigacion y Calidad, y someterlos a consideracion de la o del titular de la
Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

— Integrar el diagnostico de necesidades de capacitacion del personal médico,
paramédico, enfermeria y administrativo del Centro Médico y someterlo a la aprobacion
de la o el titular de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

— Promover entre médicas y médicos adscritos, residentes e internas e internos la ética
profesional, la responsabilidad civil y penal de su actuar en la practica médica.

— Participar en la aplicacién del Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del
Personal de Salud emitido por la Secretaria de Salud Federal mediante la validacion de
actividades de capacitacion.

— Establecer los mecanismos necesarios que permitan mejorar el nivel académico y
profesional de las médicas y los médicos internos de pregrado, residentes de
especialidad y personal de enfermeria.

— Promover cursos, conferencias, seminarios y diplomados que coadyuven a la formacién
y la capacitacion permanente del personal médico, paramédico, de enfermeria y
administrativo del Centro Médico.

— Coordinar con instituciones de nivel superior de medicina, la acreditacion de planes y
programas de estudio para las médicas y los médicos internos de pregrado y residentes.

— Coordinar la aplicacién de examenes de residencias médicas y de las médicas y los
meédicos internos de pregrado.

— Organizar el sistema de evaluacién y retroalimentacion para médicas y médicos
residentes y meédicas y médicos internos.

— Controlar la asistencia y puntualidad de las médicas y los médicos internos, médicas y
médicos residentes y personal parameédico a las sesiones teoricas de los docentes.
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Coordinar el envio de calificaciones de médicas y médicos residentes e internos a la
Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad del Instituto de Salud del Estado de
México.

Coordinar a las y los docentes y las sesiones tedrico-practicas de las médicas y de los
meédicos internos de pregrado.

Coordinar las guardias de las médicas y de los médicos internos de pregrado en los
distintos servicios del Centro Médico incluyendo Salud Comunitaria.

Coordinar la entrega de uniformes a las médicas y los médicos internos de pregrado y
residentes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.2.3.0 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
OBJETIVO:

Mejorar la calidad en la atencion de los servicios que proporciona el Centro Médico
mediante la participacion del personal médico y administrativo en actividades académicas.

FUNCIONES:

— Programar y difundir entre el personal médico, paramédico, areas afines y administrativo
los eventos de capacitacion a realizar.

— Proponer a las autoridades superiores la firma de convenios con instituciones publicas y
privadas de nivel superior de medicina en materia ensefianza y capacitacion en salud, a
fin de impulsar la superacion profesional y académica del personal del Centro Médico.

— Participar en los Comités de Ensefianza y Capacitacion del Centro Médico, para
contribuir al mejoramiento y desarrollo de los servicios.

— Integrar y verificar el funcionamiento de la Comision Mixta de Capacitacion obteniendo
las actas correspondientes.

— Mantener comunicacién con agrupaciones oficiales y particulares del &mbito nacional e
internacional dedicadas a la investigacion en el sector salud, que permita retroalimentar
los servicios de salud del Centro Médico.

— Establecer una coordinacion entre los representantes sindicales que dé seguimiento al
proceso de capacitacion del personal adscrito al Centro Médico.

— Participar en el Sistema de Gestibn de la Calidad, a través de las acciones de
implantacion, documentacion, supervision y mejora continua de los procesos y
procedimientos a su cargo.

— Elaborar manuales técnicos que normen y regulen la organizacién y funcionamiento del
Departamento de Capacitacion.

— Colaborar con la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad en la solicitud de
recursos materiales y humanos a fin de llevar a cabo cursos y sesiones del personal
médico, paramédico y administrativo del Centro Médico.

— Coordinar y supervisar las funciones y actividades vinculadas con la ensefianza continua
y la capacitacion del personal, para mantener una actualizacion permanente.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.2.4.0 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Planear, ejecutar y coordinar investigaciones que contribuyan a la formacion del personal
meédico y paramédico generando conocimientos cientificos en materia de salud.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, dirigir, controlar y fomentar las acciones para las investigaciones que
realice el personal médico, paramédico, de enfermeria y administrativo, asi como las
instituciones externas que soliciten realizar investigacion dentro del Centro Médico.

— Fomentar y dirigir el desarrollo de lineas de investigacion con énfasis en los problemas
prioritarios de salud que se presentan en el Centro Médico.

— Difundir de forma permanente informacion cientifica y actualizada en ciencias de la salud
que contribuya a la mejora continua de las investigaciones realizadas en el Centro
Médico.

— Promover la difusion de las investigaciones realizadas por el personal del Centro Médico
a nivel local, nacional e internacional.

— Mantener los registros de investigacion actualizados en el Sistema Estatal de Registro
de Investigacion en Salud (SERIS).

— Participar en las sesiones de comités y/o subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Evaluar la integracién y desarrollo de proyectos de investigacion en ciencias de la salud,
en coordinacion con el Comité de Etica en Investigacion y el Comité de Investigacion del
Centro Médico.

— Capacitar al personal en el disefio y ejecucidon de proyectos de investigacion, a través de
cursos, talleres y asesorias personalizadas.

— Promover y asesorar al personal de los diferentes servicios del Centro Médico, para que
en el campo de su especialidad realicen trabajos de investigacion que contribuyan a
mejorar la atenciéon médica.

— Gestionar los tramites necesarios ante el Subcomité de Ensefianza e Investigacion para
la evaluacién de los proyectos de investigacion clinica desarrollados en el Centro
Médico e integrar informes técnicos para su difusion.

— Coordinar la integracion de grupos y cuerpos académicos de investigacion en salud.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.2.5.0 DEPARTAMENTO DE CALIDAD
OBJETIVO:

Establecer mecanismos para el seguimiento y evaluacién de los procesos de atencion
meédica, de enfermeria y administrativos, que contribuyan a la mejora continua de la calidad
de los servicios que otorga el Centro Médico.

FUNCIONES:

— Disefiar e implementar programas que contribuyan a mejorar la calidad de los servicios
que se brindan en el Centro Médico.

— Formular propuestas al cuerpo de gobierno para la programacién anual de actividades
de capacitacion en la calidad de los servicios médicos.

— Instrumentar los mecanismos para proporcionar apoyo a las areas meédicas,
paramédicas y administrativas del Centro Médico, para el desarrollo y mejoramiento de
Sus sistemas y procesos.

— Organizar y promover la integracion de comités y subcomités hospitalarios en calidad, a
través de la deteccion, analisis y propuesta de oportunidades de mejora.

— Facilitar la elaboracién de manuales de procedimientos, guias técnicas, lineamientos y
politicas del hospital, y analisis de costo-beneficio, en todos los servicios del Centro
Médico, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

— Promover la participacion del personal adscrito a los servicios médicos y administrativos
en las convocatorias anuales de los compromisos de calidad, Acuerdos de Gestion,
Proyectos de Capacitacion y Premio Nacional de Calidad en Salud, etc.

— Apoyar en la gestion de los procesos de acreditacion, certificacion y recertificacion de la
calidad en los servicios de atencion médica, en el Centro Médico.

— Establecer estdndares de calidad en la atencién médica que se proporciona, asi como
monitorear los resultados obtenidos.

— Apoyar las funciones del Aval Ciudadano, dando seguimiento a los compromisos
adquiridos para elevar la calidad en los servicios de salud y fomentar el trato digno a las
y los pacientes del Centro Médico.

— Evaluar periédicamente la calidad de la atencion médica proporcionada y satisfaccion
de las usuarias y de los usuarios internos y externos del Centro Médico.

— Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos en materia de simplificacion,
modernizacion y calidad, de conformidad con las lineas de accion del Programa de
Calidad Efectiva en los Servicios de Salud.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.3.0.0 UNIDAD DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO
OBJETIVO:

Controlar el registro, resguardo, procesamiento y generacion de informacién para apoyar la
toma de decisiones de las instancias correspondientes en el Centro Médico, asi como
coadyuvar en la atencion a las y los pacientes en consulta externa, hospitalizacion y
urgencias.

FUNCIONES:

— Participar en la elaboracién del programa operativo anual y el presupuesto por
programas, en coordinacion con las Direccion Médica Adjunta y Direccion Administrativa
Adjunta.

— Coordinar la operacion del Sistema de Informacién Estadistica de la Secretaria de Salud
Federal, conforme a la normatividad establecida por las autoridades competentes del
Instituto de Salud del Estado de México.

— Reportar a la Coordinacion de Hospitales de Alta Especialidad los datos del Centro
Médico para integrar la carpeta basica de informacion de los indicadores de desempefio,
conforme a la normatividad vigente.

— Dirigir y coordinar el Subcomité de Expediente Clinico y participar en las sesiones del
Comité de Calidad y Seguridad del Paciente, del Subcomité de Mortalidad, del Subcomité
de Insumos y del Subcomité Referencia y Contrarreferencia.

— Reportar mensualmente, el avance de metas fisicas, los indicadores de desempefio y los
indicadores del marco légico a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion del Instituto de Salud del Estado de México, mediante el Sistema de
Informacién en Salud, asi como la morbilidad y causas de atencién registradas en la
Jurisdiccion Sanitaria de Toluca.

— Reportar en periodos mensual, trimestral, semestral y anual a la Direccién del Centro
Médico, a la Direccion Médica Adjunta y a las diferentes subdirecciones los informes del
Sistema de Informacion en Salud, para su analisis y evaluacién en las reuniones de
trabajo del Cuerpo de Gobierno.

— Elaborar el reporte trimestral de la infraestructura, recursos humanos y equipamiento del
hospital, mediante Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos Humanos e
Infraestructura para la Atencién de la Salud (SINERHIAS) para conocimiento de la
Direccion del Centro Médico, la Direccion Médica Adjunta, la Subdireccion Administrativa
Adjunta y las diferentes Subdirecciones operativas.

— Resguardar la informacion que sustenta los informes estadisticos generados en los
diferentes servicios.

— Supervisar que las actividades que realizan los departamentos bajo su adscripcion
cumplan con las normas, procesos, procedimientos, lineamientos y politicas establecidas.
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Tramitar ante la Unidad de Modernizacion Administrativa los formatos a utilizar por las
areas operativas del Centro Médico para el registro de las actividades.

Controlar la admision hospitalaria de los servicios de Consulta Externa, Urgencias, asi
como la admisién para cirugia programada y ambulatoria.

Controlar las agendas de citas para consulta externa de las diferentes subespecialidades.
Supervisar el control de expedientes clinicos en el Archivo Clinico.

Revisar de manera periddica de los expedientes clinicos, a fin de realizar la depuracién
respectiva, de conformidad con los lineamientos establecidos en la materia.

Desarrollar las demas funciones inherentes el area de su competencia.
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1.0.3.1.0 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CLINICO
OBJETIVO:

Controlar el ingreso hospitalario de las y los pacientes en los servicios de consulta externa y
de hospitalizacion mediante la apertura, registro y salvaguarda de los expedientes
correspondientes, conforme a la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:
— Controlar, resguardar y mantener en buen estado fisico los expedientes clinicos vy

agendas médicas de los servicios de consulta externa, quiréfanos y hospitalizacion.

— Otorgar y registrar las citas de consulta externa de primera vez e informar el tramite a las
y los pacientes.

— Aperturar y registrar en libreta de control los expedientes clinicos de las y los pacientes
gue acuden a los servicios de consulta externa por primera vez, hospitalizaciéon por
urgencias, cirugia ambulatoria y programada.

— Controlar y resguardar las notas médicas de las y los pacientes que reciben atencion en
el servicio de urgencias.

— Integrar en los expedientes clinicos de las y los pacientes los resultados de estudios de
laboratorio, patologia, epidemiologia, holter y otros para su interpretacién por la médico
o el médico tratante en la consulta externa.

— Controlar los préstamos de expedientes clinicos al personal autorizado de los diferentes
servicios médicos.

— Gestionar ante el Departamento de Documentacion del Instituto de Salud del Estado de
México la eliminacion de documentos basados en los dictimenes de eliminacion y
depuracion de documentos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.3.2.0 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
OBJETIVO:

Operar los Sistemas Automatizados de Egresos Hospitalarios (SAEH) y de Informacion en
Salud (SIS) para generar la informacion de los reportes de productividad, morbilidad y
mortalidad, que soporten la toma de decisiones.

FUNCIONES:
— Elaborar el Reporte de Productividad de los diferentes servicios del Centro Médico para

el conocimiento y uso de la Unidad de Estadistica y Archivo Clinico.

— Realizar el proceso de codificaciéon de datos de acuerdo al CIE-10 para diagnoésticos y
causas externas y CIE-09 para procedimientos quirdrgicos, terapéuticos y diagnosticos,
obtenidos de las hojas de consulta externa, hospitalizacion y urgencias.

— Capacitar al personal del area médica respecto al llenado de formatos del Sistema de
Informacion en Salud Federal, con base en los lineamientos establecidos por la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto de Salud del Estado
de México; asi como en el llenado del Certificado de Defuncién.

— Elaborar el Reporte de Vigilancia Epidemiolégica con base a la informacion periddica
emitida por los servicios de atencion médica.

— Controlar los certificados de defuncion expedidos en el Centro Médico.

— Realizar los reportes de morbilidad y mortalidad de las y los pacientes atendidos en los
servicios de consulta externa, hospitalizacién y urgencias.

— Integrar las bases de datos de informacion en salud generadas en el Centro Médico y
reportarlos al Sistema de Informacién en Salud Federal.

— Elaborar los reportes de informacion estadistica requerida por las usuarias y los usuarios
internos con fines de uso en protocolos de investigacion.

— Resguardar la informacién que sustenta los informes estadisticos generados en los
diferentes servicios hospitalarios.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.3.3.0 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coadyuvar en la planeacion, programacion y evaluacion de los diferentes servicios médicos
que proporciona el Centro Médico mediante la recopilacion, resguardo y emision de la
informacion y establecimiento de estandares e indicadores del desempefio y de resultados
que contribuyan en la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Participar en la elaboracion del presupuesto, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion del Instituto de
Salud del Estado de México.

— Establecer metas anuales determinadas conjuntamente con cada una de las
subdirecciones operativas del Centro Médico, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién del
Instituto de Salud del Estado de México.

— Auxiliar y proporcionar asesoria a las areas del Centro Médico donde sea requerida la
elaboracion del programa-presupuesto, el establecimiento de objetivos, metas y
unidades de medida.

— Actualizar el Subsistema de Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura
(SINERHIAS), de acuerdo a los cambios que se generen en el Centro Médico, tanto de
recursos humanos como recursos materiales.

— Generar la Matriz de Indicadores de Desempefio y emitir reporte a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion del Instituto de Salud del Estado de
México.

— Generar la Matriz de Indicadores para Resultados (egresos por mejoria, porcentaje de
ocupacion y pacientes referidos) con base en la matriz desarrollada para el Centro
Médico.

— Elaborar los informes ejecutivos que se analizan en las reuniones de trabajo del Cuerpo
de Gobierno del Centro Médico.

— Evaluar el cumplimiento de las metas programadas en los planes de trabajo y emitir
reportes mensuales al Cuerpo de Gobierno.

— Actualizar mensual y trimestralmente los avances y cumplimiento de metas en el
Sistema Automatizado de Programacion y Evaluacion del Instituto de Salud del Estado
de México.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.0.0.0 DIRECCION MEDICA ADJUNTA
OBJETIVO:

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios médicos que otorga el Centro Médico “Lic.
Adolfo Lépez Mateos”, conforme a la normatividad vigente, a fin de garantizar la seguridad
de las y los pacientes, del personal médico y de las instalaciones.

FUNCIONES:

— Participar en la elaboracion del Diagnéstico Situacional General y el Programa Operativo
Anual y presentarlo a la Direccién del Centro Médico.

— Desarrollar estrategias en forma conjunta con la Direccion Administrativa Adjunta, las
Subdirectoras o los Subdirectores Médicos y de Enfermeria, a fin de aplicar acciones de
mejora en el Centro Médico.

— Difundir entre el personal médico y paramédico los instrumentos técnicos
administrativos establecidos en el Comité Técnico Médico, a fin de que se implementen
y apliquen en el servicio correspondiente.

— Participar y contribuir en el cumplimiento de acuerdos generados por la Comision Mixta
de Seguridad e Higiene del Centro Médico.

— Participar en las reuniones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico
y contribuir al seguimiento y cumplimiento de los acuerdos establecidos que se le
encomienden.

— Participar en los programas de ensefianza que coadyuven a la capacitacion técnica del
personal médico y paramédico.

— Gestionar ante las instancias correspondientes del Instituto de Salud del Estado de
México los insumos necesarios para el funcionamiento de los servicios del Centro
Médico.

— Supervisar la aplicacion y cumplimientos de las normas, procesos, procedimientos,
politicas, lineamientos, guias de practica clinica, entre otros, establecidos por las
autoridades del Instituto de Salud del Estado de México.

— Controlar, supervisar y evaluar la atencion medica a las y los pacientes en los servicios
de consulta externa, urgencias y hospitalizacion.

— Realizar los reportes de la atencion médica proporcionada en los diferentes servicios
para apoyar la toma de decisiones y hacerlos del conocimiento de la Direccion del
Centro Médico.

— Analizar la productividad de los servicios médicos y paramédicos del hospital y emitir los
informes correspondientes.

— Aplicar evaluaciones del desemperio al personal a su cargo.
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— Suplir ala o al titular de la Direccién del Centro Médico en su ausencia.

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

42



1.1.0.1.0 UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y MEDICINA PREVENTIVA
OBJETIVO:

Identificar y analizar los riesgos asociados a enfermedades, problemas o eventos de salud,
recomendando oportunamente medidas de prevencion, disminucion de riesgos, control de
enfermedades y seguridad de las y los pacientes, personal e instalaciones del Centro
Médico “Lic. Adolfo Lépez Mateos”.

FUNCIONES:
— Planear, dirigir y controlar la atencibn médica proporcionada por los servicios de

Epidemiologia, Medicina Preventiva e Infectologia.

— Integrar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Epidemiologia y Medicina Preventiva
con el fin de cumplir con las metas anuales de la Unidad.

— Coadyuvar en la elaboracibn de programas de prevencion de enfermedades
transmisibles y no transmisibles de acuerdo a la vigilancia epidemioldgica y, en su caso,
proponer alternativas de solucién y promover la participacién en investigaciones clinicas.

— Realizar el diagnéstico situacional de las areas de riesgos del Centro Médico y
establecer, emitir e implementar acciones de mejora.

— Otorgar atencion médica a las y los pacientes con enfermedades sujetas a vigilancia
epidemiolégica.

— Coordinar las acciones el Programa Nacional de Vacunacion en el Centro Médico.

— Coordinar el Comité de Control de Infecciones Nosocomiales y participar en las sesiones
de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico “Lic. Adolfo Lépez
Mateos”.

— Participar en el Comité Jurisdiccional para la Vigilancia Epidemiolégica (COJUVE).

— Asistir y participar en las reuniones mensuales de epidemiologia en la Jurisdiccién
Estatal.

— Coordinar las acciones de Vigilancia Epidemioldgica al interior del Centro Médico.

— Gestionar los insumos necesarios para asegurar el correcto cumplimiento de la vigilancia
epidemiolégica en el Centro Médico.

— Proporcionar informacion epidemioldgica a las instancias que lo requieran para la toma
de decisiones.

— Clasificar las caracteristicas de salud del personal del Centro Médico y estratificar el
riesgo del impacto negativo por infecciones intrahospitalarias.

— Emitir recomendaciones para la prevencion y control de riesgos de las infecciones
asociadas a la atencion sanitaria de las y los pacientes, usuarias y usuarios del Centro
Médico.
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Supervisar y verificar que las actividades de epidemiologia y medicina preventiva en el
Centro Médico, se apeguen a las Normas Oficiales Mexicanas, Guias de Practica
Clinica, procesos e indicadores nacionales e internacionales en la materia.

Vigilar el uso racional y control de antibidticos en el Centro Médico.

Vigilar la aplicacion de medidas preventivas en materia de seguridad e higiene para la
proteccion de la salud de las usuarias, usuarios y personal del Centro Médico.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.1.0.0 SUBDIRECCION DE MEDICINA CLINICA
OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y controlar las divisiones médicas de su adscripcion, para lograr que la
atencion a las y los pacientes sea oportuna y de calidad en apego a las Guias de Practica
Clinica vigentes.

FUNCIONES:
— Planear, dirigir y controlar la atencién médica proporcionada por las divisiones médicas

de su adscripciéon: Medicina Interna, Nefrologia, Especialidades y Cardiologia.

— Coordinar la integracion del Diagnostico Situacional y del Programa Operativo Anual de
los servicios médicos bajo su responsabilidad.

— Coordinar las acciones para la prevencion, control, investigacion y seguimiento de
infecciones intrahospitalarias.

— Garantizar la efectividad de los mecanismos para seguimiento y evaluacion de la
atenciéon médica.

— Participar en las reuniones del cuerpo de gobierno con la finalidad de presentar
sugerencias de mejora y solucion de probleméatica en materia de medicina clinica.

— Participar en los programas de ensefianza que coadyuven a la capacitacion técnica del
personal médico y paramédico.

— Participar en las reuniones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico
“Lic. Adolfo Lépez Mateos”.

— Gestionar ante la Direccion Médica Adjunta el abasto de equipo e insumos médicos
necesarios para la operatividad de las especialidades.

— Vigilar y contribuir en la aplicacion de las normas administrativas y operativas vigentes
emitidas por las autoridades institucionales.

— Aplicar evaluaciones de desemperio al personal a su cargo.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.1.1.0 DIVISION DE MEDICINA INTERNA
OBJETIVO:

Otorgar atencion médica eficiente y de calidad a las y los pacientes que requieren la
atencion de las especialidades de Medicina Interna.

FUNCIONES:

— Planear, coordinar, ejecutar y controlar las funciones de atencion médica en los servicios
de Medicina Interna: Geriatria, Neurologia y Neurofisiologia, Gastroenterologia,
Neumologia y Medicina Integrada e Inhaloterapia.

— Realizar el Diagnostico Situacional y el Programa Operativo Anual de la Division de
Medicina Interna.

— Coordinar las acciones de atencion médica en consulta externa y hospitalizacion de los
servicios a su cargo.

— Coordinar la capacitacion y asesoraria al personal médico en el uso correcto del equipo
meédico.

— Participar en las reuniones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico
y proponer medidas de mejora en la atencion médica.

— Solicitar a la Subdireccion de Medicina Clinica el abasto de equipo médico,
medicamentos, instrumental y material de curacidén necesarios para la operatividad de la
atencion medica.

— Vigilar que se soliciten al area correspondiente los estudios de laboratorio y gabinete
necesarios para la atencion médica en los servicios de consulta externa y
hospitalizacion.

— Solicitar a la Subdireccion Administrativa Adjunta el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos asignados a las areas de medicina interna.

— Vigilar la correcta realizacion de los procedimientos invasivos y no invasivos necesarios
para otorgar la atencion médica.

— Vigilar que en los diferentes turnos, la atencion médica de especialidad se otorgue con
oportunidad, calidad y calidez, conforme a la normatividad establecida en la materia.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.1.2.0 DIVISION DE NEFROLOGIA
OBJETIVO:

Planear, coordinar, ejecutar y controlar el funcionamiento de los servicios de Nefrologia,
Hemodidlisis, Didlisis Peritoneal y Trasplante Renal, dirigidos a las y los pacientes con
insuficiencia renal aguda o cronica

FUNCIONES:

— Otorgar atencion a las y los pacientes con enfermedad renal, aguda o crénica con apego
a las Guias de Practica Clinica vigentes.

— Brindar tratamiento sustitutivo de la funcion renal, mediante hemodialisis a las y los
pacientes con insuficiencia renal aguda y cronica.

— Realizar el Diagnoéstico Situacional y el Programa Operativo Anual de la Division de
Nefrologia y aplicar acciones de mejora continua.

— Participar en las reuniones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Validar las interconsultas solicitadas a las diferentes especialidades del Centro Médico
para las y los pacientes de la divisién, asi como las que otorga a otras divisiones o
servicios.

— Coordinar y promover criterios de manejo para las primeras causas de morbilidad del
paciente de nefrologia y asegurar su implementacion y operacion.

— Coordinar y supervisar que los procedimientos para didlisis peritoneal se realicen con
apego a las Normas Oficiales Mexicanas, Guias de Practica Clinica, procesos e
indicadores nacionales e internacionales en la materia.

— Vigilar la correcta realizacion de los procedimientos invasivos y no invasivos a las y los
pacientes que requieren atencion médica.

— Vigilar que se soliciten al area correspondiente los estudios de laboratorio y gabinete,
necesarios para la atencion médica en la division.

— Vigilar que el procedimiento de Hemodialisis y los registros de cada paciente se lleven
adecuadamente a través del servicio subrogado e informar a la Subdireccion de Medicina
Clinica el incumplimiento del mismo de acuerdo al contrato establecido.

— Realizar el informe del Sistema de Informacién en Salud (SIS) acerca de las actividades
competencia del Servicio de Nefrologia.

— Coordinar con el Departamento de Investigaciéon de la Unidad de Ensefianza y Calidad del
Instituto de Salud del Estado de México, la publicacion y divulgacion de las
investigaciones clinicas realizadas en la divisién.

— Solicitar a la Subdireccion de Medicina Clinica la adquisicion de insumos médicos
necesarios para el funcionamiento del servicio.
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— Vigilar el cumplimiento y apego a la normatividad y procedimientos aplicables dentro del
servicio.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.1.3.0 DIVISION DE ESPECIALIDADES
OBJETIVO:

Otorgar con eficiencia y calidad la atencién médica de las especialidades de Reumatologia,
Hematologia, Dermatologia, Neumologia, Alergologia, Psiquiatria, Psicologia vy
Endocrinologia.

FUNCIONES:

— Planear, coordinar, ejecutar y controlar la atencion médica de Reumatologia,
Hematologia, Dermatologia, Neumologia, Alergologia, Psiquiatria, Psicologia Yy
Endocrinologia que se otorgan en las areas de Hospitalizacion y Consulta Externa.

— Realizar el Diagnostico Situacional y el Programa Operativo Anual de la Division de
Especialidades.

— Solicitar ante la Subdirecciéon de Medicina Clinica los recursos necesarios para el
funcionamiento de la Division de Especialidades.

— Participar en los programas de ensefianza que coadyuven a la capacitacion técnica del
personal médico con especialidad clinica.

— Participar en las reuniones de comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Vigilar que se soliciten al servicio correspondiente los estudios de laboratorio y gabinete
necesarios para la atencion médica de especialidad.

— Vigilar la correcta realizacion de los procedimientos invasivos y no invasivos necesarios
para otorgar la atencion médica.

— Vigilar que la atencién médica de especialidad se otorgue con oportunidad, calidad y
calidez conforme a la normatividad que regula la integracion del Expediente Clinico y
Guias de Practica Clinica vigentes.

— Vigilar la aplicacién de medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la salud de
las usuarias y los usuarios y personal adscrito al Centro Médico.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.1.4.0 DIVISION DE CARDIOLOGIA
OBJETIVO:

Otorgar los servicios de Cardiologia Clinica y Cardiologia Intervencionista para brindar una
atencion médica Optima y de calidad en padecimientos cardiovasculares con el propdésito de
prevenir, tratar y rehabilitar a las y los pacientes que asi lo requieran.

FUNCIONES:

— Planear, coordinar, ejecutar y controlar la atenciéon médica de Hemodinamia que se
otorga en los servicios de hospitalizacién, consulta externa y auxiliares de diagnostico y
tratamiento.

— Realizar el Diagnostico Situacional y el Programa Operativo Anual de la Division de
Cardiologia y aplicar acciones de mejora continua.

— Solicitar ante la Subdireccion de Medicina Clinica la adquisicion de insumos médicos
necesarios para el funcionamiento de la division.

— Participar en los programas de ensefianza que coadyuven en la capacitacion técnica del
personal médico cardidélogo clinico y médico cardidlogo intervencionista.

— Promover y fomentar la participacion de médicas y médicos especialistas en programas
de especializacion en cardiologia clinica y hemodinamia.

— Establecer coordinacion entre los servicios meédicos y el personal de enfermeria
correspondiente, a fin de otorgar atencién integral a las y los pacientes.

— Vigilar que se soliciten los estudios de laboratorio y gabinete necesarios para la atencién
meédica en el Servicio de Cardiologia.

— Vigilar la correcta realizacion de los procedimientos invasivos y no invasivos necesarios
para otorgar la atencion médica a las y los pacientes.

— Vigilar que la atencién médica de cardiologia se otorgue con oportunidad, calidad y
calidez conforme a la normatividad que regula la integracion del Expediente Clinico y
Guias de Practica Clinica vigentes.

— Vigilar la aplicacion de medidas de seguridad e higiene en la division, para la proteccion
de la salud de las y los pacientes y personal médico.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.2.0.0 SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA
OBJETIVO:

Planear, organizar y supervisar las actividades de las Divisiones Médicas de su adscripcion,
asegurando la atencion inmediata a las y los pacientes que predominantemente se
encuentren en estado critico, en un ambiente de seguridad para las y los pacientes y
personal médico.

FUNCIONES:
— Integrar el Diagnostico Situacional y Programa Operativo Anual de la Subdireccion de

Medicina Critica.

— Coadyuvar en el desarrollo de programas relativos a las principales patologias que se
atienden en los Servicios de Urgencias y Terapia Intensiva.

— Establecer los reglamentos técnico-administrativos que se requieran para la atencion de
las y los pacientes desde el ingreso, estancia y egreso de los Servicios de Urgencias y
Terapia Intensiva.

— Formar parte del Sistema de Referencia y Contrarreferencia del Sector Salud del Estado
de México.

— Participar en las reuniones del cuerpo de gobierno con la finalidad de presentar
sugerencias de mejora y solucion de probleméatica en materia de medicina critica.

— Participar en las reuniones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Gestionar ante la Direccion Médica Adjunta la adquisicion de los insumos médicos
necesarios para el funcionamiento de la Subdireccién de Medicina Critica y los servicios
de Urgencias y Cuidados Intensivos.

— Supervisar que las funciones de las Divisiones de Urgencias y Cuidados Intensivos se
realicen con apego a las Normas Oficiales Mexicanas y Guias de Préactica Clinica
vigentes.

— Elaborar reportes estadisticos de los Servicios de Urgencias y Terapia Intensiva
solicitados por las instancias competentes.

— Aplicar evaluaciones de desempeiio al personal a su cargo.

— Proporcionar a los familiares de las y los pacientes informacion oportuna y explicita
relacionada con tratamientos y estado de salud de su familiar.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.2.1.0 DIVISION DE URGENCIAS

OBJETIVO:

Proporcionar atencion inmediata a las y los pacientes en estado critico, mediante la
aplicaciéon de protocolos de atencion médica establecidos por la Direccion del Centro
Meédico y normatividad aplicable.

FUNCIONES:
— Coordinar la atencion médica que se proporciona a las y los pacientes atendidos en el

Servicio de Urgencias.

— Coadyuvar en el desarrollo de programas relativos a las principales patologias que se
atienden en los Servicios de Urgencias.

— Otorgar atencion médica inmediata de urgencias a las y los pacientes que lo requieran.

— Otorgar el Servicio de Urgencias, de Teleconsulta o de Telediagndstico requerido a
traves del sistema de telemedicina y redes.

— Validar las interconsultas solicitadas a las especialidades del Centro Médico para las y
los pacientes del servicio de urgencias, asi como las que otorga a otras divisiones o
servicios.

— Proporcionar informacién médica sobre el estado de salud a familiares de las y los
pacientes atendidos en el servicio de urgencias.

— Solicitar ante la Subdireccién de Medicina Critica la adquisicion de los insumos médicos
necesarios para el funcionamiento de la Division de Urgencias.

— Participar en las sesiones de los comités y subcomités hospitalarios que se requiera.

— Vigilar la correcta realizacion de los procedimientos invasivos y no invasivos necesarios
para otorgar la atencion médica.

— Elaborar reportes estadisticos del Servicio de Urgencias.

— Vigilar que se soliciten los estudios de laboratorio y gabinete necesarios para la atencion
médica de las y los pacientes en el Servicio de Urgencias.

— Vigilar la aplicacién y cumplimiento de procesos de atencién médica establecidos por el
Centro Médico en el Servicio de Urgencias.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.2.2.0 DIVISION DE CUIDADOS INTENSIVOS

OBJETIVO:

Planear, coordinar, ejecutar y controlar el ingreso al Servicio de Terapia Intensiva de las y los
pacientes cuya condicion de salud es grave y pone en riesgo su vida, por lo que requiere
monitoreo constante de sus signos vitales.

FUNCIONES:

— Planear y coordinar las funciones de la Division de Cuidados Intensivos.

— Coadyuvar con el personal de servicios en el desarrollo de programas de tratamiento
meédico, relativos a las principales patologias que se atienden en los Servicios de
Urgencias y Cuidados Intensivos.

— Validar las interconsultas solicitadas a las especialidades del Centro Médico para las y
los pacientes del Servicio de Cuidados Intensivos, asi como las que otorga a otras
divisiones o servicios.

— Proporcionar informacion médica sobre el estado de salud a familiares de las y los
pacientes atendidos en el Servicio de Cuidados Intensivos.

— Participar en las sesiones de los comités y subcomités hospitalarios.

— Validar las interconsultas solicitadas a las especialidades del Centro Médico para las y
los pacientes de la Division de Cuidados Intensivos, asi como las que otorga a otras
divisiones o servicios.

— Vigilar que se soliciten al area correspondiente los estudios de laboratorio y gabinete
necesarios para la atencion médica en el Servicio de Terapia Intensiva.

— Solicitar ante la Subdireccion de Medicina Critica la adquisicién de los insumos médicos
necesarios para el funcionamiento del Servicio de Cuidados Intensivos.

— Vigilar la correcta realizacion de los procedimientos invasivos y no invasivos necesarios
para otorgar la atencion medica.

— Elaborar reportes estadisticos del Servicio de Terapia Intensiva solicitados por las
instancias competentes.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.3.0.0 SUBDIRECCION MEDICO QUIRURGICA
OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y controlar la atencion médica quirurgica, mediante la aplicacion de
criterios que permitan dar solucion a los padecimientos de las y los pacientes, procurando
un servicio oportuno con calidad y calidez humana.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la atencion médico quirdrgico
proporcionado en los Servicios de Neurocirugia, de Anestesia y Quiréfanos, de Cirugia,
de Trauma y de Ortopedia.

— Realizar el Diagnéstico Situacional de la Subdireccién Médico Quirdrgica.

— Aprobar el Programa Anual de Trabajo, asi como el proyecto del presupuesto de
egresos de la Subdireccién Médico Quirdrgica y de cada uno de los servicios.

— Coadyuvar con la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad en actividades de
capacitacion, educacion, postgrado e investigacién en materia de cirugia.

— Participar en las sesiones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Gestionar ante la Direccion Médica Adjunta los insumos necesarios para el
funcionamiento de la Subdireccion Médico Quirlrgica y de las divisiones de su
adscripcion.

— Vigilar la aplicacién de las normas administrativas y operativas generales y particulares,
emitidas por las autoridades institucionales para la prestacién de los diferentes servicios
de salud de su competencia.

— Supervisar el cumplimiento y apego de las normas, procesos, procedimientos, politicas
y lineamientos que habran de operar en cada una de las Divisiones de su adscripcion.

— Supervisar que las intervenciones quirdrgicas de cada uno de los servicios se realicen
bajo los preceptos basicos de la cirugia, sin afectar otros campos de especialidad,
tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

— Aplicar evaluaciones del desemperfio al personal a su cargo.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.3.1.0 DIVISION DE NEUROCIRUGIA
OBJETIVO:

Dirigir y controlar las actividades médicas referentes a las diversas intervenciones
quirdrgicas de los Servicios de Neurocirugia y Cirugia Endovascular, vigilando que la
atencion a las y los pacientes se otorgue con oportunidad, eficiencia, seguridad y calidad.

FUNCIONES:
— Planear, coordinar, ejecutar y controlar el funcionamiento de los servicios que otorguen

atencion de Neurocirugia, Cirugia Endovascular y Cirugia de Columna.

— Realizar el Diagnéstico Situacional y Reporte de Productividad de la Division de
Neurocirugia.

— Verificar que se dispongan de todos los insumos necesarios para los procedimientos
clinicos y quirdrgicos realizados por el personal médico adscrito a la Division de
Neurocirugia.

— Coordinar la atencién médica en los Servicios de Urgencias, Hospitalizacién y Consulta
Externa, relativos a la especialidad de neurocirugia.

— Mantener la continuidad de la atencion médica de la division de neurocirugia en los
diferentes turnos.

— Participar en las reuniones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Gestionar ante la Subdireccion Médica Quirtrgica los insumos necesarios para el
funcionamiento de los servicios adscritos a la Division.

— Supervisar la aplicacion y cumplimiento de las normas, procesos, procedimientos,
politicas y lineamientos establecidos por las instancias competentes para la operacion
de los servicios correspondientes a la Divisidon de Neurocirugia.

— Participar en coordinacion con el Departamento de Capacitacion en los programas de
ensefianza que coadyuven en la capacitacion técnica del personal a su cargo.

— Promover y fomentar la participacion del personal médico a su cargo en investigaciones
clinicas.

— Aplicar evaluacioén del desempefio del personal bajo su adscripcion.

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

55



1.1.3.2.0 DIVISION DE ANESTESIA Y QUIROFANO
OBJETIVO:

Dirigir y controlar las actividades médicas referentes a las diversas intervenciones de
Anestesiologia, vigilando que la atencion a las y los pacientes se otorgue con oportunidad,
eficiencia y calidad.

FUNCIONES:

— Planear, coordinar, ejecutar y controlar las funciones de los Servicios de Anestesiologia,
Algologia (clinica del dolor) y Quir6fano.

— Realizar el Diagnéstico Situacional y Reporte de Productividad de la Division.

— Participar en las sesiones de comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Mantener la continuidad de la atencion médica de anestesiologia en los diferentes
turnos.

— Participar en coordinaciéon con la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad en los
programas de ensefianza que coadyuven a la capacitacion técnica del personal a su
cargo.

— Promover la participacion del personal médico a su cargo en investigaciones clinicas.

— Difundir y supervisar el cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana vigente, para la
practica de anestesiologia, procesos, procedimientos, politicas y lineamientos
establecidos por las instancias competentes y que apliquen a la Divisién de Anestesia y
Quiréfano.

— Supervisar que se otorgue atencion especializada de anestesia y analgesia a las y los
pacientes en etapas: pre-operatoria, trans-operatoria y post-operatoria, procedimientos
de emergencia, area de recuperacion, clinica del dolor y en los Servicios de Apoyo al
Diagndstico y Tratamiento.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.3.3.0 DIVISION DE CIRUGIA
OBJETIVO:

Dirigir y controlar las actividades médicas referentes a las diversas intervenciones
quirdrgicas de los Servicios de Cirugia, vigilando que la atencion a las y los pacientes se
otorgue con oportunidad, eficiencia y calidad.

FUNCIONES:

— Planear, coordinar, ejecutar y controlar la atencion meédica en las especialidades vy
subespecialidades en los Servicios de Cirugia General y Endoscopia, de Cirugia Plastica
y Reconstructiva, de Urologia, de Otorrinolaringologia, de Cirugia Maxilofacial, de
Oftalmologia y Trasplante de Cérnea, de Cirugia Cardiotoracica y de Angiologia.

— Realizar el Diagnéstico Situacional y Reporte de Productividad de la Division.

— Gestionar ante la Subdireccion Médica Quirdrgica los insumos necesarios para el
funcionamiento de los servicios dependientes de la Division.

— Participar en las sesiones de comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Participar en los programas de ensefianza que coadyuven a la capacitacion técnica del
personal a su cargo.

— Promover la participacion del personal médico a su cargo en investigaciones clinicas.

— Supervisar el cumplimiento de las normas, procesos, procedimientos, politicas vy
lineamientos establecidos por las instancias competentes y que apliquen a los servicios
adscritos a la Division de Cirugia.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.3.4.0 DIVISION DE TRAUMA Y ORTOPEDIA
OBJETIVO:

Dirigir y controlar las actividades médicas referentes a las diversas intervenciones
quirargicas de los Servicios de Traumatologia y Ortopedia, vigilando que la atencion a las y
los pacientes se otorgue con oportunidad, eficiencia y calidad.

FUNCIONES:

— Planear, coordinar, ejecutar y controlar el funcionamiento de los Servicios que otorgan
atenciéon de Traumatologia, de Ortopedia y de Cirugia de Columna.

— Realizar el Diagnéstico Situacional y Reporte de Productividad de la Division.

— Verificar que se dispongan de todos los insumos necesarios para los procedimientos
clinicos y quirdrgicos en la Divisién de Trauma y Ortopedia.

— Coordinar la atencién médica en los Servicios de Urgencias, Hospitalizacion y Consulta
Externa en materia de trauma y ortopedia.

— Gestionar ante la Direccion Administrativa Adjunta los insumos necesarios para el
funcionamiento de los servicios dependientes de la Division.

— Mantener la continuidad de la atencién médica de la division de Trauma y Ortopedia en
los diferentes turnos.

— Participar en las sesiones de comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Participar en los programas de ensefianza que coadyuven a la capacitacién técnica del
personal a su cargo.

— Promover la participacion del personal médico a su cargo en investigaciones clinicas.

— Supervisar la aplicaciéon y cumplimiento de las normas, procesos, procedimientos,
politicas y lineamientos establecidos por las instancias competentes y que apliquen a los
servicios adscritos a la Division de Trauma y Ortopedia.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.4.0.0 SUBDIRECCION DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar que se realicen con oportunidad y calidad los estudios de
radiodiagndstico y andlisis clinico patologico que contribuyan el adecuado diagndéstico de
las y los pacientes.

FUNCIONES:

— Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de las divisiones de estudios de gabinete y
especialidad: Laboratorio Clinico, Anatomia Patolégica y Medicina Transfusional con
apego a los procesos, normatividad y guias de préactica clinica vigentes.

— Realizar el Diagndstico Situacional y el Programa Operativo Anual de la Subdireccion de
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

— Coordinar la capacitacién para el uso correcto del equipo médico y vigilar la aplicacién
de medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la salud de las usuarias y de
los usuarios y personal.

— Participar en las sesiones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Gestionar ante la Direccion Médica Adjunta los insumos necesarios para el
funcionamiento de la Subdireccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y las
divisiones que lo conforman.

— Participar en las reuniones del cuerpo de gobierno del Centro Médico, a fin de garantizar
la continuidad de la atencion.

— Participar en los programas de enseflanza e investigacion que coadyuven a la
capacitacion técnica del personal adscrito a la Subdireccion de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento.

— Elaborar reportes estadisticos de la Subdireccién de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento
solicitados por las instancias competentes.

— Aplicar evaluaciones del desempefio al personal bajo su cargo.

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

59



1.1.4.1.0 DIVISION DE ESTUDIOS DE GABINETE Y ESPECIALIDADES
OBJETIVO:

Planear, supervisar y controlar la operacion del Area de Imagenologia para proveer
resultados de diagndsticos oportunos, precisos y confiables mediante estudios de calidad e
interpretaciones certeras, contribuyendo con ello al adecuado tratamiento de las y los
pacientes.

FUNCIONES:
— Dirigir, controlar y asegurar que la operacion del Servicio de Imagenologia se realice con

apego a los procesos normativos y guias de practica clinica vigentes.

— Realizar el Diagnostico Situacional y el Programa Operativo Anual de la Division de
Estudios de Gabinete y Especialidades.

— Participar en las sesiones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Solicitar ante la Subdireccion de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento los insumos
meédicos necesarios para el funcionamiento de la Division.

— Participar en los programas de enseflanza e investigacibn que coadyuven a la
capacitacion técnica del personal y a la formacién académica de las médicas y de los
médicos residentes adscritos a la division.

— Coordinar la capacitacién para el uso correcto del equipo médico y vigilar la aplicacion
de medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la salud de las usuarias y los
usuarios y del personal.

— Identificar y manejar los riesgos conforme a las Normas Oficiales Mexicanas de
seguridad radiolégica aplicables al &rea de su competencia.

— Supervisar la correcta interpretacion de los estudios de diagnostico e informar el
resultado al servicio correspondiente.

— Supervisar que los equipos radioldégicos reciban el mantenimiento preventivo y
correctivo necesario para su buen funcionamiento.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.4.1.0 DIVISION DE LABORATORIO CLINICO Y ANATOMIA PATOLOGICA
OBJETIVO:

Supervisar y controlar la operacién del Laboratorio Clinico y Anatomia Patoldgica, a fin de
proveer resultados de diagndosticos oportunos, precisos y confiables mediante la realizacion
de estudios de calidad e interpretaciones certeras, contribuyendo con ello al adecuado
tratamiento de las y los pacientes.

FUNCIONES:

— Realizar estudios histopatoldgicos, citologicos, transoperatorios y de necropsias clinicas
requeridos por los servicios de consulta externa, hospitalizacién y urgencias.

— Elaborar el Plan de Trabajo del Servicio de Anatomia Patoldgica.

— Gestionar ante la Subdireccion de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento los insumos
necesarios para el funcionamiento del servicio.

— Recibir, revisar y autorizar muestras de especimenes para realizar el estudio
histopatologico en el Servicio de Anatomia Patoldgica.

— Recibir, revisar y autorizar muestras de liquidos corporales para realizar el estudio
citolégico en el Servicio de Anatomia Patoldgica.

— Recibir, revisar y autorizar muestras para realizar los estudios transoperatorios en el
Servicio de Anatomia Patoldgica.

— Entregar a los servicios de consulta externa, hospitalizacion y urgencias los resultados
de los estudios realizados en el Servicio de Anatomia Patoldgica.

— Participar en las reuniones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Vigilar la realizacion de procedimientos de Necropsias Clinicas requeridos por el
representante legal y sin causa médico legal.

— Supervisar el cumplimiento y aplicacién de los lineamientos del control de calidad
externo establecidos en el Programa de Aseguramiento de la Calidad (PACAL).

— Vigilar el uso adecuado de los insumos para el funcionamiento del servicio.

— Vigilar que los procedimientos técnicos y médicos se apeguen a los lineamientos
estandarizados del manejo de especimenes y liquidos corporales.

— Elaborar reportes estadisticos del servicio solicitados por las instancias competentes.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.4.3.0 DIVISION DE MEDICINA TRANSFUSIONAL
OBJETIVO

Coordinar las actividades de las diferentes areas dependientes de la Division de Medicina
Transfusional, a fin de evitar riesgos innecesarios a las y los pacientes y donadoras y
donadores, asi como riesgos potenciales al personal médico y paramédico del Centro
Médico.

FUNCIONES:
— Coordinar, ejecutar y controlar las funciones de Medicina Transfusional con apegado a la

normatividad vigente en la materia.

— Supervisar el desarrollo de los programas de donacién y vigilar el cumplimiento de los
procesos, el abasto y reservas suficientes de sangre para cubrir las demandas de la
division de Medicina Transfusional.

— Realizar el Diagnéstico Situacional y el Programa Operativo Anual de la Division de
Medicina Transfusional.

— Solicitar ante la Subdireccién de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento los insumos
médicos necesarios para el funcionamiento la Division Medicina Transfusional.

— Establecer contacto con otros bancos de sangre institucionales con los cuales se tengan
establecidos convenios vigentes para el intercambio de sangre o sus componentes.

— Coordinar el Comité de Medicina Transfusional y participar en las sesiones de los
comités y subcomités del Centro Médico.

— Supervisar y asesorar los actos de disposicion y administracion de sangre y sus
componentes.

— Supervisar que el personal bajo su adscripcion realice los exdmenes de predonacioén, asi
como los serolégicos de VIH, VDRL, AgsHB, VHC, Brucella, Sifilis y otros con apego a la
NOM-003-SSA2-1993.

— Supervisar el control de calidad de la sangre y sus derivados.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.0.1.0 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA
OBJETIVO:

Supervisar y coordinar que se otorgue atencion médica de alta especialidad en el servicio de
Consulta Externa del Centro Médico a las y los pacientes ambulatorios referidos por las
unidades de menor complejidad de atencion.

FUNCIONES:

— Coordinar, ejecutar y controlar la atencion meédica ambulatoria otorgada a las y los
pacientes referidos por otras instituciones que por la complejidad de su padecimiento,
requieren de alta tecnologia y especialidad médica o que demanden el servicio.

— Coordinar la realizaciéon e integracion del Diagnostico Situacional y Programa Operativo
Anual del Servicio Consulta Externa.

— Recibir y canalizar al servicio correspondiente a las y los pacientes referidos a las
diferentes especialidades otorgadas en el Centro Médico para su atencién médica.

— Participar en las reuniones del cuerpo de gobierno con la finalidad de dar continuidad a
la atencion médica de las y los pacientes

— Participar en las reuniones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Supervisar que se realice el registro de diagndsticos, estudios, planes terapéuticos y
tratamientos realizados a pacientes atendidos en el Servicio de Consulta Externa.

— Supervisar que los procedimientos de consulta externa se realicen con apego a la
normatividad vigente en la materia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.0.2.0 DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO:

Coadyuvar en la atencion integral de las y los pacientes, asi como en la orientacion e
informacion proporcionada a sus familiares relativa a los servicios que se otorgan en el
Centro Médico.

FUNCIONES:
— Planear, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de atencion y orientacion a las

usuarias y los usuarios de los servicios y las relativas a estudios socioecondmicos.

— Elaborar el Diagnéstico Situacional y el Programa Operativo Anual del Departamento de
Trabajo Social.

— Elaborar el cronograma especifico de actividades del Departamento de Trabajo Social.
— Participar en las sesiones de comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Coordinar los tramites de referencia de pacientes a otras unidades médicas; asi como la
entrega de cadaveres en casos de defuncion.

— Identificar y clasificar a las y a los pacientes de acuerdo a los programas sociales
establecidos en el Centro Médico.

— Registrar en bitacora las pertenencias y valores de las y los pacientes hospitalizados y
transferirlas al Area de Caja de Cuenta a Pacientes, para su guarda y custodia.

— Proporcionar informacion oportuna, completa y veraz sobre el estado de salud de las y
de los pacientes a sus familiares.

— Notificar a las instancias correspondientes acerca de los casos médico-legales
detectados, informando a las autoridades del Centro Médico.

— Participar en los programas de ensefianza que coadyuven a la capacitacion técnica del
personal de Trabajo Social.

— Coordinar las practicas profesionales de las y los pasantes y, servicio social de las y los
estudiantes de Trabajo Social.

— Gestionar ante la Direccibn Meédica Adjunta los recursos necesarios para el
funcionamiento del Servicio de Trabajo Social.

— Vigilar la aplicacion y apego de las normas, procesos, procedimientos, politicas y
lineamientos establecidos en el Departamento de Trabajo Social, con la finalidad de
identificar deficiencias e implementar acciones de mejora.

— Realizar el informe mensual de productividad y reportarlo a la Unidad de Estadistica y
Archivo Clinico del Centro Médico.

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

64



1.1.5.0.0 SUBDIRECCION DE ENFERMERIA
OBJETIVO:

Dirigir y controlar los servicios de enfermeria mediante el desarrollo, instrumentaciéon y
vigilancia de programas y actividades establecidas con la finalidad de elevar la calidad, la
productividad y garantizar la seguridad de las y los pacientes, del personal e instalaciones.

FUNCIONES:
— Realizar el Diagnostico Situacional de la Subdireccion de Enfermeria e implementar

estrategias de mejora continua en la atencién médica.

— Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual de la Subdireccién de Enfermeria y
coordinar la alineacion de programas operativos correspondientes en los diferentes
servicios de atencion médica.

— Establecer politicas que normen las intervenciones de enfermeria con una vision
estandarizada e integral de la gestion de la calidad en los servicios de enfermeria.

— Formular estrategias que favorezcan el desarrollo profesional del personal de enfermeria.

— Determinar los sistemas de informacion y de comunicaciéon formal administrativa en el
area de enfermeria, garantizando la claridad y confidencialidad de la informacién.

— Fomentar el desarrollo de programas correspondientes al servicio de enfermeria y
gestionar su implementacion.

— Representar tanto al personal de enfermeria adscrito al Centro Médico en actividades
académicas, laborales, gremiales y/o sociales como a la institucion en situaciones de
caracter oficial determinado por las autoridades.

— Gestionar ante la Direccion Médica Adjunta los insumos necesarios para la operatividad
de la Subdireccién de Enfermeria y de los servicios de enfermeria.

— Verificar que el personal de enfermeria realice sus funciones con apego a la
normatividad y Guias de Préactica Clinica - Enfermeria Basada en la Evidencia vigentes.

— Supervisar la elaboracion de programas de autocuidado de la salud y de prevencion de
riesgos de trabajo para el personal de enfermeria.

— Supervisar la aplicacion de los estandares de calidad y procesos determinados para
evaluar el desempefio de los servicios y del personal de enfermeria.

— Coordinar el desarrollo de proyectos, lineas de accién profesional y participar en
acciones de mejora institucionales, interinstitucionales e intersectoriales.

— Participar en las reuniones del cuerpo de gobierno, a fin de presentar su opinion en la
solucion de problematicas presentadas en la materia.

— Participar en las sesiones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.
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— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.0.0.0 DIRECCION ADMINISTRATIVA ADJUNTA
OBJETIVO:

Planear y controlar el suministro oportuno de los recursos humanos, financieros, materiales,
tecnoldgicos, servicios generales, servicios subrogados, biomédica, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo que requieran las unidades médicas y administrativas
del Centro Médico.

FUNCIONES:

— Integrar el Diagndstico Situacional y el Programa Operativo Anual de los departamentos
gue conforman la Direccion Administrativa Adjunta.

— Planear y realizar inventarios fisicos de insumos en el almacén, a efecto de detectar
desviaciones y corregirlas oportunamente.

— Gestionar ante la Subdireccion de Recursos Materiales del Instituto de Salud del Estado
de México la adquisicion de insumos y equipo requeridos por el Centro Médico; asi
como la compra directa a proveedores.

— Coordinar y vigilar el desarrollo del sistema de administracion de personal que garantice
el cumplimiento de los derechos y obligaciones de las trabajadoras y de los trabajadores
del Centro Médico.

— Generar estrategias y mecanismos para agilizar los tramites de los servicios en los que
tenga injerencia la Direccién Administrativa Adjunta.

— Participar en las reuniones del cuerpo de gobierno a fin de presentar opinion en la
solucion de problemética en la materia.

— Participar en las sesiones de comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico y
supervisar que se dé cumplimiento a los acuerdos establecidos.

— Autorizar los reportes de deducciones, percepciones e incentivos que procedan por
incidencias en la asistencia del personal.

— Verificar que los movimientos de personal (nombramientos, contrataciones,
promociones, transferencias, reubicaciones, comisiones, supervisiones, licencias,
permutas y bajas de personal médico y administrativo) se realicen de acuerdo a los
ordenamientos legales aplicables en materia.

— Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en los procesos para la
adquisiciéon, almacenamiento y suministro de insumos, materiales y equipo requerido
por el Centro Médico.

— Verificar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo medico, electromecanico, oficina, mobiliario, servicios informaticos, parque
vehicular e instalaciones asignados al Centro Médico.
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Supervisar el uso racional de los recursos financieros en cada una de las partidas
presupuestales.

Vigilar el cumplimiento de los procesos, normas y lineamientos en materia presupuestal,
de contabilidad, ingresos y glosa.

Supervisar la entrega de reportes financieros, estadisticos, de recursos humanos y de
bienes conforme a los calendarios establecidos por los departamentos que conforman la
Direccion Administrativa Adjunta.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de los servicios subrogados de fumigacion,
limpieza, agua de mesa, gas LP, gases medicinales, diesel, roperia, manejo de basura
municipal, manejo de basura hospitalaria y manejo de residuos peligrosos biolégico-
infecciosos.

Supervisar la aplicacion de normas vigentes sobre distribucion de insumos y recoleccién
de residuos peligrosos biolégico Infecciosos.

Supervisar el funcionamiento del servicio de mensajeria.

Participar y supervisar las acciones relacionadas con el plan de proteccion civil y
capacitacion del mismo, a fin de mantener la seguridad para las y los pacientes, el
personal e instalaciones.

Supervisar la aplicacion de evaluaciones del desempefio a todo el personal adscrito a la
Direccion Administrativa Adjunta.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.0.0.0 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Ejecutar el sistema de administracion de personal para garantizar el registro de los
diferentes movimientos e incidencias del personal adscrito al Centro Médico.

FUNCIONES:

— Controlar el registro de asistencia del personal adscrito al Centro Médico, aplicando los
lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

— Formular los reportes de percepciones y deducciones del personal de conformidad a los
lineamientos establecidos.

— Tramitar, controlar y registrar los nombramientos, contrataciones, transferencias,
reubicaciones, promociones, supervisiones, licencias, permisos, permutas, suplencias,
comisiones, interinatos, altas y bajas del personal, de conformidad con los
ordenamientos legales en materia de recursos humanos.

— Tramitar, controlar y mantener actualizados los expedientes, la plantilla y andlisis de
puestos del personal adscrito al Centro Médico, con base al tabulador de sueldos
vigente.

— Elaborar las néminas ordinarias y extraordinarias del personal del Centro Médico por
reposicién de cheques, diferencias de sueldos y demds responsabilidades que se
generen y turnarlas a la Subdireccion de Recursos Humanos del Instituto para su
autorizacion y emision.

— Solucionar los conflictos y discrepancias entre el personal de la institucién que surjan de
la relacion laboral patronal.

— Difundir la evaluacién del desempefio del personal y aplicarla a través de las diferentes
direcciones y subdirecciones médicas y administrativas del Centro Médico.

— Apoyar la capacitacion y actualizacion técnica del personal meédico, paramédico y
administrativo en coordinacién con la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

— Disefiar y aplicar los sistemas de motivacion, promocion, estimulos y recompensas
civiles al personal.

— Realizar en tiempo y forma el pago de salarios, estimulos, prima vacacional y aguinaldos
a todo el personal adscrito al Centro Médico, sea modalidad de cobro por cheque o
depdsito bancario, asi como los extraordinarios que sean autorizados.

— Asegurar que en la distribucion de los cheques para pago de nomina la cantidad de
cheques y talones de depdésitos recibidos corresponda con la cantidad expresada en la
nomina recibida por el Departamento de Pagos del Instituto de Salud del Estado de
México.
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— Remitir al Departamento de Pagos del Instituto de Salud del Estado de México la némina
de cheques y talones de depdsito firmados por el personal del Centro Médico.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.0.2.0 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Gestionar la adquisicion, almacenamiento y suministro de bienes e insumos requeridos por
las areas médicas y administrativas para la realizacion de sus funciones.

FUNCIONES:
— Realizar el seguimiento del Programa Anual de Bienes, a efecto de que la existencia de

bienes de consumo mantenga un régimen de maximos y minimos.

— Elaborar el Diagnéstico Situacional y el Programa Operativo Anual del Departamento de
Recursos Materiales con la finalidad de implementar acciones de mejora.

— Realizar la conciliacibn de movimientos de insumos en coordinacién con el
Departamento de Control de Abasto del Instituto de Salud del Estado de México.

— Actualizar el Catalogo de Claves de Insumos del Centro Médico en coordinacion con el
Almaceén Central del Instituto de Salud del Estado de México y difundirlas a todas las
areas del Centro Médico.

— Actualizar el cuadro basico de medicamentos y material de curacién del servicio
subrogado de farmacia.

— Participar en las sesiones de comités y subcomités Hospitalarios del Centro Médico.

— Participar en los programas de ensefianza que coadyuven a la capacitacion técnica del
personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales.

— Controlar el almacenamiento y distribucién de los bienes e insumos requeridos por las
diferentes areas médicas, paramédicas y administrativas del Centro Médico.

— Controlar y vigilar que los bienes e insumos que se adquieran cumplan con las
especificaciones de calidad y cantidad requeridas.

— Coordinar y verificar que el personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales
realice los procesos de almacenamiento PEPS y suministro en las areas del
departamento, a fin de mantener un adecuado control de los bienes e insumos.

— Supervisar periddicamente el activo fijo inventariado y asignado a los servicios y
personal del Centro Médico.

— Supervisar el correcto uso y manejo de los sistemas ALMA (Sistema Automatizado de
Entradas y Salidas) y SICOPA WEB (Sistema Integral de Control Patrimonial).

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.0.3.0 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Ejercer y controlar los recursos financieros del Centro Médico, asi como realizar el registro
contable de los ingresos y egresos efectuados con apego a la normatividad establecida en
la materia.

FUNCIONES:

— Integrar el Presupuesto Operativo Anual del Centro Médico en coordinacion con la
Subdireccion Médica y la Subdireccion Administrativa Adjunta y presentarlo a la
Direccion Médica Adjunta y la Direccién del Centro Médico para su autorizacion.

— Supervisar la conciliacion mensual de los ingresos y egresos por concepto de cobros y
gastos en los servicios del Centro Médico entre el Departamento de Control y Registro
de Cuotas de Recuperacion y el Departamento de Contabilidad del nivel central.

— Coordinar y supervisar el desarrollo, actualizacion y funcionamiento de los sistemas de
control financiero en el Centro Médico.

— Elaborar los estados financieros del Centro Médico de manera mensual, trimestral y
anual.

— Integrar la informacion que en el ambito de su competencia requieran los diversos
organos de control, asi como despachos externos, para fines de auditoria.

— Coordinar y actualizar el cobro de cuentas a las y los pacientes conforme al tabulador
autorizado.

— Verificar que las facturas recibidas y el pago a proveedores correspondientes estén
debidamente requisitadas y autorizadas.

— Supervisar las conciliaciones mensuales realizadas por el Departamento de Control
Presupuestal al Departamento de Recursos Financieros del Centro Médico por la
emision de cheques, asi como verificar y registrar el reembolso de los gastos efectuados
y comprobados durante el periodo.

— Efectuar el control del fondo fijo sobre pago de gastos emergentes generados por la
actividad del Centro Médico, realizando arqueos periodicos para su debido control
monetario.

— Presentar la documentacion de Seguro Popular, Fondo Operativo y Suficiencias
Presupuestal al Departamento de Glosa.

— Vigilar que los recursos financieros autorizados al Centro Médico sean aplicados de
conformidad a la partida presupuestal correspondiente.

— Verificar que la documentacion financiera contenga las especificaciones fiscales y
administrativas que establece la normatividad aplicable en la materia.
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Vigilar que el area de caja salvaguarde correctamente las pertenencias y valores de las y
los pacientes hasta su entrega a la o al responsable o familiar.

Vigilar que se lleve a cabo el corte de caja por turno, dia, semana y mes por la cajera o el

cajero responsable y elaborar los reportes mensuales de los ingresos del Centro Médico
por concepto de cuotas de recuperacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.0.4.0 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Conservar en buenas condiciones de funcionamiento el inmueble y equipo electromecénico
del Centro Médico mediante un programa de mantenimiento preventivo y correctivo,
garantizando asi la seguridad de las y los pacientes, personal médico y personal
administrativo.

FUNCIONES:

— Elaborar el Diagnéstico Situacional y el Programa Operativo Anual del Departamento de
Mantenimiento.

— Resguardar planos especificos de construccion, ampliacion y adecuacion del edificio,
asi como instructivos de cada instalacion, equipo electromecénico y area fisica del
Centro Médico.

— Programar, supervisar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones, maquinaria, sistemas, helipuerto y equipo electromecanico del Centro
Médico.

— Garantizar el abasto de insumos, agua potable, energia eléctrica y gases medicinales a
las areas médicas y administrativas los 365 dias del afio, las 24 horas del dia, para su
buen funcionamiento.

— Participar en las sesiones de comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Determinar con base en el Programa Operativo Anual del Departamento de
Mantenimiento, la necesidad de solicitar ante la Direccion Administrativa Adjunta, la
suscripcion de contratos de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
electromecanico y maquinaria del Centro Médico.

— Revisar el inmueble, en caso de alguna contingencia, en coordinacion con el
Departamento de Servicios Generales y Subrogados.

— Reportar a la Direccion Administrativa Adjunta las fallas en instalaciones, maquinaria,
sistemas y equipo electromecéanico del Centro Meédico y solicitar la gestion de
presupuesto para su reparacion.

— Supervisar que los materiales y equipos electromecanicos que se requieran en las obras,
remodelaciones y trabajos de ingenieria y mantenimiento cumplan con la calidad y
especificaciones correspondientes.

— Supervisar e implantar mecanismos de seguridad que disminuyan la incidencia de
riesgos fisicos o profesionales, originados por el mal funcionamiento de equipo
electromecanico, mobiliario y fallas en las instalaciones.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia;
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1.2.0.5.0 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OBJETIVO:

Contribuir a mantener el adecuado funcionamiento de los servicios informaticos, de
comunicacion, sistemas de circuito cerrado de television, redes de comunicacion y
deteccion de Incendios de las areas administrativas y operativas del Centro Médico.

FUNCIONES:
— Planificar la infraestructura tecnolégica de los diferentes servicios para el uso productivo

de las nuevas herramientas y aplicaciones.

— Supervisar que los Lineamientos de Operacion del Departamento de Tecnologias de la
Informacién generados respecto al uso y manejo de los servicios informéticos, redes y
comunicacion sean aplicados en el Centro Médico.

— Elaborar el Diagnéstico Situacional y el Programa Operativo Anual del Departamento de
Tecnologias de la informacion.

— Coordinar el uso del equipo de coémputo portatii o en préstamo requerido por los
servicios meédicos y administrativos del hospital.

— Otorgar asesoria para el manejo y respaldo de informacién que generan las areas del
Centro Médico.

— Participar en los programas de capacitacion del personal, referentes al uso del software,
equipo de coOmputo y equipo de comunicaciones.

— Coordinar el desarrollo y funcionamiento de las redes de voz y datos, asi como los
sistemas automatizados de informacion y comunicacion.

— Controlar la adquisicién y asignacion de los insumos requeridos para el funcionamiento
del equipo informéatico de las areas del Centro Médico.

— Verificar la correcta operacion de los sistemas informaticos, detectar desviaciones y
solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo a empresas externas cuando la
capacidad técnica o econdmica asi lo defina.

— Supervisar la difusion y aplicacion de las normas y lineamientos para el uso de la
informacion en el Centro Médico.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes a las areas de su competencia.
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1.2.0.6.0 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y SUBROGADOS
OBJETIVO:

Vigilar, supervisar y coordinar con las empresas subrogadas el otorgamiento de insumos
meédicos, servicios de vigilancia y limpieza a las areas meédicas y administrativas con el fin de
garantizar la seguridad y bienestar de las y los pacientes, las y los visitantes y del personal
en el Centro Médico.

FUNCIONES:
— Coordinar con los diferentes Cuerpos de Seguridad del Estado de México, el ingreso y

egreso de reos de alta y baja peligrosidad al Centro Médico.

— Elaborar el Diagndstico Situacional y el Programa Operativo Anual del Departamento de
Servicios Generales y Subrogados.

— Mantener la correcta y clara sefializacion de las areas fisicas del Centro Médico.
— Dirigir y controlar las actividades del servicio de correspondencia y mensajeria.
— Supervisar y controlar el resguardo, uso, control y asignacién de vehiculos oficiales.

— Supervisar la comprobacion de los consumos de combustibles y lubricantes de las
dotaciones ordinarias y extraordinarias ante el Departamento de Administracion de
Riesgos y Control del Transporte, y verificar su registro en bitacoras oficiales.

— Controlar el resguardo de las llaves de los accesos del Centro Médico y proporcionar los
servicios para el cambio de combinacion, duplicado de llaves de puertas y equipo de
oficina.

— Supervisar y coordinar el tramite de indemnizacion por siniestros (robo, extravio o dafios
al equipo médico o al inmueble) ante la aseguradora hasta la reposicion o reparacion de
los bienes.

— Implantar normas de control para la supervision de los trabajos de limpieza del Centro
Médico y el mantenimiento de las areas verdes.

— Coordinar con la empresa subrogada de vigilancia, al personal de seguridad para
salvaguardar la integridad de las y los pacientes, las y los trabajadores y visitantes del
Centro Médico.

— Revisar que las facturas de los proveedores de los servicios subrogados cuenten con los
requisitos fiscales y las firmas autorizadas.

— Solicitar ante la Direccion Administrativa Adjunta el material de limpieza necesario para
realizar las actividades de limpieza del Centro Médico.

— Coordinar las acciones relacionadas en el Plan de Proteccion Civil a fin de mantener la
seguridad de las y los pacientes, personal e instalaciones del Centro Médico.
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Dotar de roperia a los servicios del Centro Médico y vigilar que a las y los pacientes se
les otorgue ropa limpia durante su estancia.

Proporcionar gases medicinales a los servicios médicos para el suministro a las y los
pacientes segun sus necesidades.

Verificar que se cuente y entregue la ropa sucia al servicio de lavanderia externo.

Supervisar que se mantengan en Optimas condiciones de asepsia las instalaciones del
Centro Médico.

Supervisar el abastecimiento de gas LP a los servicios de comedor, albergue,
laboratorio, asi como suministrar el diesel para el funcionamiento de calderas.

Solicitar la provision de agua de mesa, tanto para las y los pacientes como para el
personal del Centro Médico.

Supervisar el registro diario del ingreso y egreso de proveedores, promotores,
trabajadores eventuales, material clinico y administrativo.

Vigilar el retiro de la basura hospitalaria y municipal del Centro Médico.

Supervisar que la recoleccion diaria de Residuos Peligrosos Bioldgicos Infecciosos
(RPBI) se lleve a cabo en los horarios establecidos y bajo las normas de seguridad
aplicables.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.0.7.0 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

OBJETIVO:

Otorgar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo médico de soporte de
vida de las unidades de atenciéon médica conforme a las necesidades detectadas, al
presupuesto autorizado y en apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES:
— Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo médico

asignado a los diferentes servicios del Centro Médico.

— Realizar el Diagnéstico Situacional y el Programa Operativo Anual del Departamento de
Ingenieria Biomédica.

— Reportar en sistema SACH (Sistema de Administracién y Coordinacion Hospitalaria), la
solicitud de orden de mantenimiento requerida por los servicios del Centro Médico.

— Supervisar el programa de supervision en coordinaciéon con el proveedor y la unidad
meédica-administrativa para verificar la instalacion y operacion de equipos médicos que
por su complejidad y sofisticacion requieran de soporte especializado.

— Realizar el diagnostico de las fallas reportadas del equipo de soporte de vida, a fin de
evaluar las posibles alternativas de reparacion.

— Otorgar asesoria al personal sobre el uso correcto del equipo médico y de seguridad.

— Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo médico con garantia al
proveedor correspondiente, previa autorizacion del Departamento de Ingenieria
Biomédica de oficinas centrales.

— Apoyar con la operatividad del equipo médico en las areas de quir6fano durante los
procedimientos médico-quirurgicos.

— Apoyar en la instalacién de equipos médicos de alta especialidad.
— Emitir el dictamen técnico para la baja o transferencia de equipo médico.

— Verificar que los proveedores proporcionen la adecuada capacitacién al personal
meédico operativo, sobre las normas de cuidado y operacion en que habra de funcionar
el equipo médico.

— Determinar las condiciones fisicas y funcionales del equipo médico de acuerdo al
reporte del sistema SINERHIAS (Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos
Humanos, e Infraestructura para la Atencién de la Salud).

— Participar en las sesiones de los comités y subcomités hospitalarios del Centro Médico.

— Supervisar que la revision periddica de los carros rojos se lleve a cabo conforme a la
programacion correspondiente.
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— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX.- Directorio

M. en G. Gabriel Jaime O’'Shea Cuevas
Secretario de Salud y
Director General del ISEM

Dr. Carlos Esteban Aranza Donis
Coordinador de Salud

Lic. Jesus Ivan Pinto Medina
Coordinador de Administracion y Finanzas

Dr. Angel Salinas Arnaut
Director de Servicios de Salud

Lic. Fernando Garcia Zamarrén
Director de Administracion

Dr. José Rogel Romero
Director del Centro Médico
“Lic. Adolfo Lopez Mateos”
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X.- Validacioén

M. en G. Gabriel Jaime O'Shea Cuevas
Secretario de Salud y
Director General del ISEM

Lic. Jesus Ivan Pinto Medina

Coordinador de Administracion y

Finanzas

Lic. José Gomez Plata
Director de Finanzas

Lic. Fernando Garcia Zamarrén
Director de Administracion

Mtro. Carlos Ocafa Ponce
Jefe de la Unidad de
Modernizacién Administrativa
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Xl.- Hoja de Actualizacion

Manual de Organizacion del Centro Médico “Lic. Adolfo Lopez Mateos”. Toluca de
Lerdo, México, junio de 2018. Primera edicion.
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Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional.
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