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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.

Es por ello, que se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la soluciéon de las
demandas sociales.

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

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y 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 la calidad.

El presente Manual de Organizacion Tipo para Hospitales Materno Infantiles del ISEM,
documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de los Hospitales Materno
Infantiles. La estructura de organizacion, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacioén y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que
se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa del Instituto
de Salud del Estado de México.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién 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.




. ANTECEDENTES

La ciencia médica a nivel nacional e internacional, ha desarrollado importantes avances en
materia de investigacion cientifica que permiten establecer mejores practicas médicas,
servicios para la atencién de la mujer durante el embarazo, el parto y el puerperio, asi como la
atencion del recién nacido, especialmente a los cuidados prenatales, atencién oportuna y de
calidad durante el parto y la atencién que requiere el recién nacido en los primeros 28 dias de
vida, a fin de que se logre establecer alternativas para un mejor desarrollo en salud durante la
linea de vida de la madre, de sus hijas o hijos.

El 25 de mayo de 2009, se firmé el Convenio General de Colaboracién entre la Secretaria de
Salud, el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, a fin de proveer servicios a través de unidades médicas a
todas las mujeres embarazadas que presenten emergencia obstétrica con el fin de reducir la
morbimortalidad materna y perinatal.

La atencién a la salud constituye un reto de grandes proporciones en una poblaciéon con una
amplia diversidad social, econdémica y geografica a la que se suma una importante presion
por el acelerado crecimiento demografico y el proceso de transicidn epidemioldgica
avanzada, lo que ha condicionado la necesidad de contar en el Estado de México con
instituciones de atencion especializada Materno- Infantil.

Por lo anterior, el Instituto de Salud del Estado de México, crea cinco Hospitales Maternos
Infantiles, en municipios con alta productividad obstétrica, en donde se proporciona atencién
meédica a la mujer durante el embarazo, parto y puerperio normal a la persona recién nacida,
al incrementar esfuerzos y dar un renovado impulso al fortalecimiento de los servicios de
salud, mejorando su regulacion, organizacion, cobertura y calidad, a fin de avanzar mas
rapidamente en el logro de las metas y satisfacer de manera mas equitativa las necesidades
de salud materno-infantil en la poblacion del Estado de México.

Para brindar un acceso oportuno a los servicios de salud, se autoriza la estructura organica
funcional de los Hospitales Materno Infantiles del Instituto de Salud del Estado de México, en
sesion ordinaria numero 229 por el Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de
Meéxico, mediante acuerdo numero ISE/229/014 de fecha 7 de marzo de 2019.
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lll. ATRIBUCIONES

LEY GENERAL DE SALUD
TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

CAPITULO UNICO
Disposiciones Comunes

Articulo 10.- La presente ley reglamenta el derecho a la proteccion de la salud que tiene toda
persona en los términos del Articulo 4° de la Constitucion 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 aplicacion en toda la republica y sus disposiciones son de orden publico e interés
social.

TITULO SEGUNDO
Sistema Nacional de Salud

CAPITULO Il
Distribucion 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:

l. Organizar, operar, supervisar y evaluar la prestacién 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, VIII, 1X, X, XI, XII, 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;

Il 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;

V. 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

VII. Las demas atribuciones especificas que se establezcan en esta Ley y demas
disposiciones generales aplicables.

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 participacidén de éstos en la prestacién de los
servicios a los que se refieren las fracciones |, I, XXI, XXII, XXIl, XXIV, XXV, XXVI y XXVII del
Articulo 3o0. de esta Ley.

TiTULO TERCERO
Prestacion de los Servicios de Salud

CAPITULO |
Disposiciones Comunes

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

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

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

Para efectos del parrafo anterior, la atencién médica integrada de caracter preventivo
consiste en realizar todas las acciones de prevencion y promocion 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 I
Atencion Médica

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

Articulo 33.- Las actividades de atencion médica son:

|. Preventivas, que incluyen las de promocién general y las de proteccion especifica;




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

lll. De rehabilitacién, 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.

CAPITULO 1lI
Prestadores de Servicios de Salud

Articulo 34.- Para los efectos de esta Ley, los servicios de salud, atendiendo a los
prestadores de los mismos, se califican en:

l. Servicios publicos a la poblacién en general.

(..)

Articulo 35.- Son servicios publicos a la poblacién en general los que se presten en
establecimientos publicos de salud a los residentes del pais que asi lo requieran,
preferentemente a favor de personas pertenecientes a grupos sociales en situacién de
vulnerabilidad, regidos por criterios de universalidad y de gratuidad en el momento de usar
los servicios, fundados en las condiciones socioecondmicas de los usuarios.




CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
LIBRO SEGUNDO
DE LA SALUD

CAPITULO CUARTO )
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 2.5.- El Instituto de Salud del Estado de Meéxico, 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 SEGUNDO
Del Sistema Estatal de Salud

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

(..)

lll. Colaborar al bienestar social de la poblacién mediante la prestacion de servicios de salud
principalmente a nifias, nifos, adolescentes, adultos mayores, indigenas y personas con
discapacidad en situacion de vulnerabilidad, favoreciendo su extension cuantitativa y
cualitativa para fomentar y propiciar su incorporacién a una vida activa en lo econémico y
social. El Estado garantizara la atencién 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 modviles para otorgar atencion médica de
primer nivel, de acuerdo a la suficiencia presupuestal existente.

(...)

Articulo 2.22.- La coordinacion del sistema estatal de salud estara a cargo de la Secretaria
de Salud, quien tendr4 las atribuciones siguientes:

l. Coordinar los programas de servicios de salud de las dependencias y organismos
auxiliares de la administracién publica estatal;

Il. Apoyar la coordinaciéon de los programas y servicio de salud de toda dependencia o
entidad publica federal, en los términos de la legislacion aplicable y de los acuerdos
de coordinacion que en su caso se celebren;

Il Impulsar en los términos de los convenios que al efecto se suscriban, la
desconcentracion y descentralizacion a los municipios de los servicios de salud;

V. Determinar la periodicidad y caracteristicas de la informacion que deberan
proporcionar las dependencias y organismos auxiliares de salud;

V. Coordinar el proceso de programacioén de las actividades de salud;




VI.

VIL.
VIIL.

Xl.

XIl.

XIll.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Formular recomendaciones a las dependencias y organismos auxiliares competentes
sobre la asignacién de recursos que requieran los programas de salud,

Impulsar las actividades cientificas y tecnolégicas en el campo de la salud,

Coadyuvar con las dependencias federales competentes en lo relativo a la
transferencia de tecnologia en el area de salud.

Apoyar la coordinacion entre las instituciones de salud y educativas del Estado, para
formar y capacitar recursos humanos para la salud y el otorgamiento de campos
clinicos;

Coadyuvar a que la formacién y distribucion de los recursos humanos para la salud
sea congruente con las prioridades del sistema estatal de salud;

Impulsar la participacién de los usuarios de servicios de salud, en el sistema estatal
de salud;

Fomentar la coordinaciéon con los proveedores de insumos para la salud para
racionalizar y procurar su disponibilidad,

Promover e impulsar la participacion de la comunidad en el cuidado de su salud;

Impulsar la permanente actualizacién de las disposiciones legales en materia de
salud;

Coordinar la elaboracién de programas de prevencion, atencion y erradicacion de la
violencia de género; difundir entre los usuarios del sistema estatal de salud el
conocimiento de sus derechos y los mecanismos para su exigibilidad en la materia e
impulsar acciones que aseguren la igualdad de acceso de mujeres y hombres a la
salud;

Promover y fomentar investigaciones con perspectiva de género en materia de salud,
asi como prevenir, atender y erradicar la violencia contra las mujeres estableciendo
mecanismos para la atencién de las victimas;

Implementar los mecanismos e instrumentos necesarios que permitan a la poblacién
indigena el acceso efectivo a los servicios de salud que establece el presente Libro;

Coordinar programas con la finalidad de promover la prevencion, tratamiento,
combate al sobrepeso, obesidad y trastornos alimentarios.

Las demas que se requieren para el cumplimiento de los objetivos del sistema estatal
de salud.




REGLAMENTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1lI
DEL SISTEMA ESTATAL DE SALUD

Articulo 10.- La Secretaria y el Instituto promoveran la participacién en el Sistema Estatal de
Salud de los prestadores de servicios de salud de los sectores publico, social y privado.
Asimismo, fomentaran la coordinacién 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 Il
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION DE SALUD

Articulo 15.- La Coordinacion de Salud sera responsable de planear, coordinar, ejecutar y
evaluar los servicios de salud publica y atencion médica, de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 16.- Corresponde a la Coordinacion de Salud:

l. Coordinar, dirigir y evaluar las funciones de atencién médica, prevencion y control de
enfermedades, epidemiologia, auxiliares de diagnostico y tratamiento, apoyo técnico,
urgencias, ensefianza, investigacion y calidad.

V. Coordinar, en el ambito de su competencia, la ejecucién de los programas y
proyectos en materia de salud que dispongan los Gobiernos Federal y del Estado de
México en primer, segundo y tercer nivel de atencién médica, asi como llevar a cabo
su evaluacion.

Articulo 18.- Corresponde a la Direccion de Servicios de Salud:

(..)

Il. Difundir y ejecutar los programas y prestar los servicios de salud publica, atencién
meédica, auxiliares de diagndstico y tratamiento, los servicios de urgencias, de
prevencion y control de enfermedades y de epidemiologia.

Xll.  Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la ejecucion de
programas de prevencioén, control de enfermedades y vigilancia epidemiolégica.

XVIIl.- Otorgar la atencion médica a través de las unidades médicas de primer, segundo y
tercer nivel de atencion
(...)




IV. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los criterios de operacion de los servicios de atencion médica integral y de
calidad, a mujeres en las distintas etapas de su ciclo reproductivo, con prioridad en el
embarazo, parto y puerperio; asi como a la o el menor en las distintas etapas de la infancia,
conforme a las normas aplicables en los Hospitales Materno Infantiles del Instituto de Salud

del Estado de México.




V. ESTRUCTURA ORGANICA

HOSPITALES MATERNO INFANTILES

208C0101113300T HOSPITAL MATERNO INFANTIL SAN JOSE DEL RINCON
“JOSE MARIA MORELOS Y PAVON”

208C0101113400T HOSPITAL MATERNO INFANTIL DE LOS REYES LA PAZ
“MIGUEL HIDALGO Y COSTILLA”

208C0101113500T HOSPITAL MATERNO INFANTIL ATIZAPAN DE
ZARAGOZA “GUADALUPE VICTORIA”

208C0101113600T HOSPITAL MATERNO INFANTIL CHALCO “JOSEFA
ORTIZ DE DOMINGUEZ”

208C0101113700T HOSPITAL MATERNO INFANTIL CHIMALHUACAN

“VICENTE GUERRERO”
1.0. Direccion
1.0.1. Area de Calidad
1.0.2. Asistencia Médica
1.0.3. Epidemiologia y Medicina Preventiva
1.1. Subdireccion Médica
1.1.0.1. Servicio de Enfermeria
1.1.0.2. Servicio de Trabajo Social
1.1.1. Servicio de Urgencias
1.1.2. Servicio de Pediatria
1.1.3. Servicio de Ginecologia y Obstetricia
1.1.4. Servicio de Anestesiologia

1.1.5. Servicio de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento




1.1.5.1. Laboratorio

1.1.5.2. Imagenologia

1.1.5.8. Nutricion y Dietologia

1.1.5.4. Puesto de Sangrado

1.2 Subdireccion Administrativa

1.2.1. Area de Recursos Financieros

1.2.2. Area de Servicios Generales y Mantenimiento
1.2.3. Area de Recursos Humanos

1.2.4. Area de Recursos Materiales

1.2.5. Archivo Clinico y Registro Hospitalario




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

VI. ORGANIGRAMA

HOSPITAL MATERNO INFANTIL

El presente organigrama fue aprobado en la Sesion Ordinaria 229 del
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
HOSPITAL MATERNO INFANTIL

1.0. DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, ejecutar, controlar y evaluar servicios médicos integrales y de calidad a mujeres en
las distintas etapas de su ciclo reproductivo con prioridad en el embarazo, parto y puerperio,
asi como la o el menor en las distintas etapas de la infancia y asi contribuir al bienestar social
de la poblacién de la entidad mexiquense y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

— Coordinar el funcionamiento del hospital e informar lo conducente a las autoridades
correspondientes del Instituto de Salud del Estado de México.

— Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Anual de Trabajo y el Plan Estratégico del
Hospital para la prestacion de servicios de salud, con base al analisis de la problematica
y necesidades detectadas en la unidad médica.

— Organizar las actividades que realizan los servicios de atencién médica y los servicios
que presta el Hospital Materno Infantil con la finalidad de detectar las necesidades de
los mismos y actuar en consecuencia.

— Coordinar la integracién de la informacion estadistica que coadyuve a la toma de
decisiones y a la emisién de los informes periddicos del hospital.

— Autorizar la programacion de sesiones clinicas en coordinacion con el area de
ensefanza, investigacion y calidad, dirigida al personal adscrito a la Unidad para revisar
topicos acordes a la demanda de atencion médica hospitalaria en la materia.

— Promover y vigilar la atencion integral a la paciente, mediante el establecimiento de
mecanismos de coordinacién entre las areas del Hospital Materno Infantil, con especial
énfasis a la paciente con emergencia obstétrica o cédigo MATER.

— Impulsar el proceso de acreditacion del Hospital Materno Infantil, en sus tres
componentes: capacidad, seguridad y calidad.

— Dirigir, en el &mbito de su competencia, los procesos de atencién meédica integral y
administrativa, con base en las politicas establecidas para el uso racional de los
recursos asignados.

— Verificar en coordinacion con la Subdireccion Administrativa que el ejercicio del
presupuesto autorizado sea congruente con los resultados del anadlisis de las
variaciones presupuestales.

— Coordinar y evaluar los programas institucionales de ensefianza que se ejecuten o
desarrollen en el Hospital Materno Infantil.

— Analizar oportunamente los datos de morbimortalidad materna y resultados perinatales
adversos, con el fin de establecer estrategias para su disminucion.




Vigilar que la atencién brindada a las pacientes sea con pleno apego a los derechos
humanos, a los derechos de la o del paciente y a los derechos sexuales y reproductivos
de la mujer.

Verificar la observancia de las normas y lineamientos establecidos, con el propdsito de
mantener la evolucidn de las disposiciones sanitarias y de la ciencia médica.

Presidir las reuniones realizadas con el Cuerpo de Gobierno y los Comités del hospital, a
fin de mantener la comunicacién e interacciéon permanente.

Implementar los indicadores autorizados para la evaluacion y medicién del desempefio,
productividad, calidad vy eficiencia de los procesos y servicios médicos vy
administrativos, asi como difundir la metodologia para su aplicacion.

Evaluar los resultados del desempefo y la aplicacion de los indicadores, a efecto de
definir estrategias orientadas a solucionar la problematica detectada y a establecer
medidas para la mejora continua.

Fomentar la calidad en la prestacion de los servicios de salud, asi como colaborar en el
desarrollo de mejoras en la atencidn que se proporciona a las y los pacientes.

Gestionar los insumos para el desarrollo de las actividades del Hospital Materno Infantil.

Verificar las acciones de trabajo social que sean requeridas por las usuarias 0 sus
familiares.

Apoyar las acciones y proyectos del Patronato y del Voluntariado del Hospital.

Facilitar las funciones del Aval Ciudadano, asi como asistir a todas las reuniones
programadas.

Recabar, integrar y remitir de manera oportuna toda informacién del area de su
competencia a las distintas instancias del nivel superior que lo soliciten.

Autorizar con el visto bueno de las o los responsables de las areas del ausentismo
programado del personal a su cargo, priorizando la continuidad y funcionabilidad del
servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.0.1. AREA DE CALIDAD

OBJETIVO:

Coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de los servicios que se otorgan en el hospital,
con énfasis en la seguridad de las y los pacientes, consolidando el Modelo de Gestion de la
Calidad Total y que ésta sea percibida por las y los usuarios.

FUNCIONES:

— Elaborar el Plan Operativo Anual de Trabajo del Area de Calidad para someterlo a

consideracion y aprobacion de la Direccion.

— Coordinar dentro del hospital la implantacion de programas en materia de calidad y

mejora continua que aprueben las instituciones médicas estatales y federales.

— Promover la mejora continua de los procesos de atencion médica, asi como su

aplicacion sistematica en beneficios del servicio de las y los usuarios.

— Coordinar, organizar y participar en el establecimiento del Comité de Calidad y

Seguridad de la Paciente (COCASEP).

— Coordinar, evaluar y dar seguimiento de las quejas, sugerencias y felicitaciones de las

usuarias y familiares, para su resolucion.

— Desarrollar y aplicar modelos para el monitoreo y evaluacién de los servicios de atencién
meédica, identificando la opinidn y percepcion de las usuarias sobre los servicios que se

proporcionan.

— Proponer mecanismos y elementos técnicos para la gestion de la calidad entre el

hospital, el nivel jurisdiccional y estatal.

— Implementar sistemas de reconocimiento, esquemas de incentivos y estimulo a los
servicios de atencidén médica y al personal de salud que alcance estandares definidos

de desempenio laboral, con el fin de conducir hacia mejores niveles de calidad.

— Fungir como Secretaria Técnica o Secretario Técnico del COCASEP.

— Asesorar a los diferentes comités y subcomités técnicos prioritarios, conforme a la

normatividad establecida, de acuerdo a la capacidad y necesidades del hospital.

— Participar en la instrumentacién, evaluacion y validacion de los programas especificos

de calidad.

— Gestionar e impulsar la participacion ciudadana en el monitoreo y mejora de la calidad
de los servicios de salud, para consolidar la comunicacion entre las o los pacientes y las

o los prestadores del servicio.

— Gestionar ante el area estatal de calidad las visitas de acreditacion y certificacion.

— Colaborar con la o el responsable del servicio en la operacion y monitoreo de proyectos
estratégicos de gestion, que promuevan la mejora de la calidad de los servicios de
atencion médica.




Difundir al personal los componentes técnicos y metodolégicos para promover e
implementar el Modelo de Gestién de la Calidad en la unidad hospitalaria.

Difundir la normatividad en materia de calidad necesaria para mejorar la prestacion de
los servicios de atenciéon médica.

Formular las bases para el desarrollo de las competencias que incidan en la mejora de la
calidad de los servicios de atenciéon médica.

Establecer los mecanismos para difundir en la poblacion, los criterios de calidad y
eficiencia de los servicios de atencion médica y los cédigos ético conductuales entre el
personal y su aplicacion.

Emitir, asesorar u operar los instrumentos y mecanismos necesarios para el desarrollo
del sistema de garantia de la calidad para los procesos de acreditacién y certificacion
del nosocomio.

Fomentar el desarrollo de lineas de investigacion en la mejora continua de la calidad de
los servicios de salud.

Evaluar de manera periddica el cumplimiento e impacto de las estrategias planteadas y
utilizadas para la mejora continua de la calidad en la unidad hospitalaria.

Vigilar el cumplimiento de las actividades emanadas del Programa de Calidad de
Atencion Médica.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Participar en la planeacion y ejecucién de las supervisiones en los distintos turnos y
servicios con el fin de detectar las necesidades y actuar en consecuencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.0.2. ASISTENCIA MEDICA

OBJETIVO:

Apoyar a la Direccioén en el cumplimiento de sus funciones, asi como servir de enlace con las
autoridades del Hospital Materno Infantil, en los diferentes turnos para conocer y hacer
cumplir las normas y reglamentos generales del mismo.

FUNCIONES:

— Representar a la Directora o al Director del Hospital en el turno correspondiente,
fungiendo como autoridad de turno.

— Apoyar a la Direccion en la observancia y correcta aplicacién de las normas y
lineamientos vigentes dentro de las areas del Hospital Materno Infantil.

— Atender lo conducente que se tenga por recibido en la oficina de asistentes de la
Direccion, a saber: documental, de administracién, de traslados en proceso, de
pacientes por recibir, de quejas o denuncias, de informacién que requieran niveles
superiores, de rezagos en la atencion y de lo que encomiende la Directora o el Director
del Hospital.

— Mantener comunicacion con la Directora o el Director del Hospital, enterandole
oportunamente sobre los casos de cddigo MATER, asi como de los eventos adversos
que afecten la operatividad del hospital.

— Promover y vigilar el flujo oportuno y efectivo de informacion a familiares o responsables
de las y los pacientes por parte del personal médico tratante, con la participacion de
trabajo social.

— Asistir de manera inmediata a todo llamado de codigo MATER, gestionando lo necesario
para atender las necesidades médicas o0 administrativas que cada caso amerite.

— Facilitar la gestion de traslados a otras unidades médicas en conjunto con el personal
medico tratante y trabajo social de las unidades emisoras y receptoras.

— Participar de manera activa en la operacién del servicio si su especialidad o
conocimientos lo permiten, en los casos de inasistencia del personal operativo o
sobresaturacion del servicio.

— Recabar e integrar el informe hospitalario de asistentes de la Direccion y enviarlo
oportunamente a la o al director y a las areas que lo requieran.

— Autorizar la revision de documentos, con base a las condiciones generales de trabajo,
privilegiando siempre la operatividad del hospital en el turno correspondiente.

— Dar seguimiento puntual a las encomiendas o instrucciones hechas por la o el Director,
en casos especiales, para la operatividad del hospital o tareas solicitadas por las
autoridades del Instituto de Salud del Estado de México.

— Establecer comunicacién con el personal para la solucién de conflictos en su turno
respectivo.




Vigilar el adecuado funcionamiento de los diferentes servicios del hospital, para
garantizar atencion con oportunidad, calidad, seguridad y calidez a las y los usuarios.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacién del area de su
competencia a las distintas areas del Instituto de Salud del Estado de México.

Organizar y autorizar el ausentismo programado del personal a su cargo, priorizando la
continuidad y funcionalidad del servicio.

Participar en la planeacion y ejecucién de las supervisiones en los distintos turnos y
servicios con el fin de detectar las necesidades y actuar en consecuencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.0.3. EPIDEMIOLOGIA Y MEDICINA PREVENTIVA
OBJETIVO:

Prevenir, detectar y controlar las enfermedades transmisibles dentro del Hospital Materno
Infantil, con el personal del mismo, pacientes y familiares, asi como proyectar sus servicios
hacia la poblacion del area de influencia, incidiendo directamente en aquellos factores que
determinan el proceso de salud-enfermedad en el individuo y modificarlo a efecto de lograr
niveles 6ptimos de salud en la poblacién y medio ambiente.

FUNCIONES:

— Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la unidad de vigilancia epidemioldgica
hospitalaria.

— Formular medidas preventivas necesarias a fin de evitar contagios de enfermedades
entre pacientes y familiares con el personal del hospital y viceversa.

— Coordinar y vigilar los procedimientos de desinfeccion y sanitizacién permanente de las
areas especificas del hospital que asi lo requieran.

— Fungir como Secretaria Técnica o Secretario Técnico del Comité para la Deteccién de
Infecciones Nosocomiales. (CODECIN), asi como participar activamente en las
reuniones ordinarias y extraordinarias que se convoquen en el Comité.

— Promover y vigilar la correcta aplicacion de la normatividad, lineamientos y guias de
practica clinica en lo referente a planificaciéon familiar, anticoncepciéon post-evento
obstétrico, deteccion oportuna de cancer cérvicouterino y de mama, indice de cesareas,
mortalidad materna, morbilidad materna extremadamente grave, violencia de género,
tamiz neonatal, tamiz auditivo y Programa VIH-SIDA.

— Detectar portadoras o portadores que signifiquen un riesgo potencial de diseminacion
intrahospitalaria, sobre todo en el caso de personal que maneja alimentos y que labora o
circula por las areas restringidas del mismo, de acuerdo a la normatividad vigente.

— Colaborar en los programas de ensefianza y actualizacidn para el personal del hospital y
de educacion para la salud en la comunidad.

— Evaluar los insumos utilizados para la prevision de infecciones intrahospitalarias,
emitiendo las recomendaciones pertinentes.

— Vigilar que se observen las normas técnicas para el aseo y limpieza del hospital, para la
concentracion y eliminacion de basura y excretas, asi como de limpieza de los sistemas
de depdsito y distribucion de agua del hospital.

— Vigilar que los alimentos que se sirven en la unidad médica, sean procesados de
acuerdo a las medidas higiénicas estandarizadas y validadas.

— Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacion del area de su
competencia a las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.

— Organizar y autorizar el ausentismo programado del personal a su cargo, priorizando la
continuidad y funcionalidad del servicio.




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




1.1. SUBDIRECCION MEDICA
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades de los servicios hospitalarios para lograr
la atencion médica, a través de acciones de salud oportunas y adecuadas en cada caso
particular, aplicando los conceptos de calidad y seguridad, optimizando los recursos tanto
humanos como tecnoldgicos.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la atencién médica proporcionada a las y
los pacientes en los diferentes servicios que dependen de la Subdireccion.

— Representar a la o al director en los actos o intervenciones cuando se le encomiende.

— Elaborar, en coordinacion con el area de ensefanza, investigacion y calidad los
programas de capacitacion pertinentes para el desarrollo del personal adscrito a la
Unidad.

— Coordinar acciones con los diferentes servicios y areas de la Subdireccién para cumplir
adecuadamente con las funciones que le corresponden.

— Atender los asuntos turnados de la Direccién, e informar oportunamente sobre los
avances, resoluciones y problematica de los programas y proyectos que se presentan.

— Revisar conjuntamente con el Area de Calidad la aplicacion de indicadores, para valorar
el desempefio del personal, asi como analizar las evaluaciones para informar a la o al
Director del Hospital.

— Revisar solicitudes de audiencias y otros requerimientos relacionados con sus
funciones, para someter a consideraciéon asuntos que deban ser revisados por la o el
Director.

— Realizar seguimiento puntual a los informes que se deban emitir y entregarlos a las
unidades administrativas correspondientes.

— Vigilar el cumplimiento de normas y lineamientos operativos para las diferentes areas
meédicas, con enfoque a las o los usuarios y a la prestadora o el prestador del servicio.

— Supervisar y evaluar que las actividades que se desarrollan en los diferentes servicios y
areas médicas del hospital, se apeguen a la normatividad vigente en la materia.

— Asistir, a los casos convocados de cédigo MATER, apoyando en la gestion de los
insumos y servicios requeridos, asi como supervisar la asistencia y cumplimiento de
funciones de las y los integrantes del Equipo de Respuesta Inmediata Obstétrica (ERIO).

— Establecer comunicacion con el personal de la direccion en los distintos turnos, para
tener informacion actualizada de las eventualidades que afecten el funcionamiento del
hospital, con especial énfasis en el cédigo MATER, a fin de apoyar y brindar las
herramientas generales necesarias para su resolucion.

— Facilitar la gestion de traslados a otras unidades médicas en coordinacion con el
personal médico tratante y de trabajo social de las unidades emisoras y receptoras.

— Participar de manera activa en las reuniones de los Comités Médico Hospitalario




relacionados con la atencién médica.

Atender de manera oportuna y eficiente las quejas y denuncias de las y los usuarios,
familiares y organizaciones sociales realizadas ante las distintas instancias oficiales y no
oficiales, manteniendo informado a la o al Director sobre la gestion, resolucion y
gravedad de los asuntos tratados.

Participar en las acciones de mejoramiento de los servicios hospitalarios.

Verificar que el personal responsable de las areas lleve a cabo el control de los recursos
asignados a los servicios y areas de su responsabilidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas y operativas generales emitidas por
las autoridades para la prestacién de servicios médicos.

Informar, el resultado de la evaluacion realizada a las actividades de los servicios y
areas de la Subdireccion.

Verificar las condiciones y necesidades de los servicios y las areas a su cargo, asi como
la seguridad hacia las usuarias, los usuarios, el personal médico y administrativo del
hospital.

Evaluar las actividades de los servicios, a través de indicadores de desempefo y
establecer medidas tendientes a mejorarlos.

Vigilar que se integre adecuadamente el expediente clinico de las y los pacientes que
son atendidos en el Hospital Materno Infantil.

Integrar y analizar oportunamente los datos de morbimortalidad materna y resultados
perinatales adversos con el fin de establecer estrategias para su disminucion.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, la informacion del area de su
competencia, a las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.0.1. SERVICIO DE ENFERMERIA
OBJETIVO:

Contribuir con los servicios médicos del hospital para la atencién integral de pacientes
hospitalizados y ambulatorios, permitiendo la rehabilitacion psicosomatica, asi como
participar en los programas de educacion, orientacion, ensefianza, investigacion y calidad.

FUNCIONES:

— Organizar el servicio de enfermeria para apoyar la atencién integral de las y los
pacientes, coordinando sus labores con los distintos servicios del hospital.

— Establecer mecanismos de informacién y comunicaciéon en materia de enfermeria, asi
como difundir normas, procedimientos y elementos que enriquezcan el conocimiento
del personal del &rea médica y de enfermeria.

— Coordinar y supervisar el programa de rotacién del personal de enfermeria, con el
objetivo de asegurar el servicio en las areas del hospital.

— Elaborar y entregar de manera precisa y oportuna, los reportes de actividades
realizadas, asi como cualquier otro reporte solicitado por la o el titular de la Direccion o
asistentes.

— Apoyar a la Subdireccion Médica en la elaboracion de solicitudes de recursos humanos
y materiales necesarios para el correcto funcionamiento de los servicios del hospital.

— Supervisar las actividades de enfermeria, vigilando la atencién integral a las y los
pacientes en los distintos servicios.

— Verificar la adecuada utilizacion de los recursos de enfermeria asignados para los
distintos servicios.

— Participar en los comités intrahospitalarios como integrante de los mismos, asi como
implementar las medidas de mejora en su ambito de competencia.

— Preparar y administrar conforme a la normatividad vigente y bajo estricta indicacion
meédica los sucedaneos de leche materna.

— Proporcionar informacién mediante platicas o talleres en tépicos de planificacion
familiar, embarazo, parto, puerperio y cuidados de la recién nacida o del recién nacido,
de los servicios que proporciona el Hospital Amigo del Nifio y de la Nifia, y la promocion
de la lactancia materna.

— Informar sobre los programas educativos efectivos dirigidos a la poblacién femenina en
edad fértil, con objeto de mejorar el autocuidado de la salud femenina, asi como la
prevencion de enfermedades durante esa etapa de la vida, asimismo, brindar
informacion sobre datos de alarma en el embarazo, parto y puerperio.

— Promover la participacién en actividades de actualizacion, capacitacién, ensefianza e
investigacién en materia de enfermeria.




Participar activamente en la promocion y aplicacién del programa de anticoncepcién
post evento obstétrico en coordinacion con los servicios de Ginecologia y Obstetricia, y
de Epidemiologia y Medicina Preventiva.

Vigilar el control y distribucion de medicamentos, material de curacién e insumos para la
salud en los servicios correspondientes del hospital.

Coordinar con el Servicio de Epidemiologia y Medicina Preventiva la correcta aplicacion
de los programas prioritarios de atenciéon materna infantil.

Coordinar y dirigir el apoyo de enfermeria hacia los diferentes servicios del hospital.

Establecer estrategias y supervisar mecanismos de comunicacién efectiva entre las
areas del servicio de enfermeria, en los distintos turnos, para mejorar las entregas de los
pendientes en pro de la seguridad de la o del paciente.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacién del area de su
competencia a las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar el ausentismo programado del personal a su cargo, priorizando la
continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.0.2. SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO:

Colaborar con el equipo de salud y participar en las actividades de medicina preventiva y de
educacion para la salud, mediante programas motivacionales dirigidos a pacientes y
familiares, asi como la atencién de la salud integral de las y los pacientes, investigando y
estudiando los factores socioeconémicos que obstaculicen su rehabilitacién y reintegracion
social.

FUNCIONES:

— Realizar el diagnéstico y tratamiento médico-social, requerido para la atencion integral
de las pacientes ambulatorias y hospitalizadas.

— Elaborar y presentar informes peridédicos con fines de educacion e investigacion, que
sean requeridos por las dreas médicas y administrativas del hospital.

— Desarrollar sistemas de trabajo social para la investigacién de factores psicosociales y
socio laborales que estén en relacion con las pacientes, apoyandoles con acciones intra
y extra hospitalarias.

— Coordinar con el personal médico tratante en el servicio que corresponda, la
autorizacion para las necropsias y los egresos de pacientes por defuncion.

— Supervisar la aplicacién de las normas y procedimientos de clasificacién de la
informacién de la morbimortalidad, establecidos en el manual de clasificacion
estadistica internacional de enfermedades.

— Informar a las personas usuarias de los servicios que proporciona el hospital, acerca de
la normatividad y de los procedimientos que deben acatar durante el proceso de
atencién médica.

— Atender con oportunidad las solicitudes de internamiento expedidas por el personal del
area médica tratante y tramitar el egreso de la o del usuario, por curacién, mejoria,
defuncion o alta voluntaria.

— Asistir y participar en los casos de codigo MATER, fungiendo como enlace con
familiares y otros agentes externos, para intercambiar informacién y obtener otros
servicios, asimismo, sensibilizar a las y los familiares sobre la naturaleza y gravedad del
padecimiento que motivé el codigo MATER.

— Brindar la asistencia médico-social que sea requerida en cada caso, coordinando
esfuerzos con las autoridades del hospital, grupos de promotores voluntarios,
organizaciones sociales e instancias de gobierno.

— Mantener actualizada la informacion de la o el paciente contenida en los formularios de
trabajo social, que incluya estudios de investigaciones, plan terapéutico, evolucion,
resultados del tratamiento y seguimiento del caso.

— Gestionar los traslados a otras Unidades médicas en conjunto con el personal médico




tratante y trabajo social de las unidades emisoras y receptoras.

Establecer coordinacién con instituciones del sector publico, social y privado para
resolver la problematica médico-social que afecta la salud de las y los pacientes, y de
sus familiares.

Promover y coordinar actividades de capacitacion e investigacion en materia de Trabajo
Social.

Realizar el pase de visitas con el personal de salud, para obtener informacién sobre el
estado de salud de la paciente y sus necesidades.

Realizar estudios socioecondmicos a las o los pacientes que lo requieran dentro de la
unidad hospitalaria, con base en el manual de procedimientos del area, en su caso.

Fungir como enlace entre la o el paciente y sus familiares, y el equipo de salud.

Registrar los ingresos, transferencias y egresos de las o los pacientes, efectuados
diariamente en los diferentes servicios del hospital.

Reportar los casos médicos legales con oportunidad.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, la informacion del area de su
competencia a las instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar de visto bueno, el ausentismo programado del personal a su
cargo, priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar la demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.1. SERVICIO DE URGENCIAS

OBJETIVO:

Proporcionar la atencién médica de urgencia, de manera oportuna, a las o los pacientes
que asi lo requieran, priorizando por nivel de gravedad y canalizando a los servicios y areas
correspondientes para resolver el problema de salud y limitar el dafio del motivo de la
atencion.

FUNCIONES:

Coordinar al personal médico y paramédico del servicio, priorizando la prestacién de los
servicios de salud.

Elaborar el Plan de Trabajo del Area de Urgencias, especificando actividades
administrativas, asistenciales, educativas, de investigacion y presentarlo a la
Subdireccién Médica para su aprobacion.

Participar en la elaboracion, integracidn o modificacion de manuales e instructivos
técnicos que normen y regulen la organizaciéon y funcionamiento de la prestacion del
servicio.

Planear y ejecutar acciones de supervision en los distintos turnos y areas del servicio a
su cargo, con el fin de identificar la probleméatica y necesidades del mismo, actuando en
consecuencia.

Coordinar y evaluar la correcta realizacion del Triage.

Vigilar que las acciones encaminadas al diagnéstico y tratamiento de las o los pacientes,
a cargo de su servicio, se lleven a cabo con base en las guias de practica clinica
vigentes, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar que el personal
meédico a su cargo tenga acceso a dichos documentos.

Coordinar los distintos servicios de apoyo y paramédicos, asi como las actividades que
se requieran para la atencion inmediata de las y los pacientes.

Colaborar en la coordinacion de los servicios hospitalarios de especialidades y
subespecialidad, las interconsultas que requieran las o los pacientes en el area de
urgencias.

Coordinarse con el area de trabajo social para proporcionar informacion acerca del
estado de salud de las y los pacientes, y las necesidades propias de los mismos.

Verificar las actividades de solicitud y otorgamiento de interconsultas.

Coordinar el tramite de egreso y de alta correspondiente, de acuerdo a la normatividad
establecida para las y los pacientes en las diferentes areas del servicio.

Identificar y analizar los casos de estancia prolongada de pacientes en observacion,
solicitando las revaloraciones o estudios necesarios para su egreso del servicio con
destino a domicilio, hospitalizacion u otra unidad médica.

Realizar las solicitudes de material, equipo y de infraestructura que se requieran de




acuerdo a las necesidades del servicio de urgencias.

Supervisar el funcionamiento del sistema de clasificacion y gestion de urgencias para
priorizar la atencién a las y los pacientes mas graves y optimizar los recursos del
servicio.

Atender toda solicitud de servicio, con la prioridad que cada caso requiera en particular,
hasta definir el diagnéstico y el seguimiento del mismo.

Activar de manera oportuna y eficiente el cédigo MATER en todos los casos que asi se
requieran, realizando las actividades clinicas correspondientes a su servicio.

Asistir a reuniones a las que sea convocados y realizar el seguimiento de los acuerdos y
compromisos generados en el ambito de su competencia.

Revisar que se lleven a cabo, de manera oportuna, con estandares de calidad y
seguridad para las y los pacientes, los procesos de atencidn en el servicio de urgencias.

Participar y promover la capacitacion para el personal del area urgencias en tépicos de
las principales causas de atencion.

Participar activamente en los procesos que impliquen mejorar la calidad de atencion
(acreditacion, reacreditacion, etc.).

Vigilar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos técnico-administrativos
que se requieran para el ingreso de las y los pacientes a los servicios de urgencias.

Orientar al personal en relacidn a sus derechos y obligaciones en el ambito de su
responsabilidad.

Asegurar la aplicacién del Manual de Procedimiento de Referencia y Contrarreferencia
de Pacientes entre unidades médicas y servicios de atencion primaria, atencion
hospitalaria y servicios de especialidad.

Reportar al servicio de epidemiologia y medicina preventiva los casos de enfermedades
infecto-contagiosas y/o sujetas a notificacion inmediata que se detecten dentro del
servicio de urgencias.

Verificar la correcta integracion y el correcto llenado de los expedientes clinicos y su
manejo en el servicio de urgencias por paciente.

Vigilar la 6ptima utilizacion de los recursos tecnoldgicos, materiales y humanos con los
que cuenta el servicio.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacién del area de su
competencia a las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.

Integrar la informacién del servicio de urgencias al expediente clinico de las y los
pacientes en base a la normatividad establecida.

Organizar y actualizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su
cargo, priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.2. SERVICIO DE PEDIATRIA

OBJETIVO:

Proporcionar atencién médica eficiente y oportuna a la poblacidn pediatrica en sus
diferentes etapas (neonatologia, lactantes, preescolar y escolares), para la prevencion,
tratamiento, control y rehabilitacion de los padecimientos propios de la infancia, tanto
ambulatorios como hospitalizados.

FUNCIONES:

Elaborar el Plan de Trabajo del Area de Pediatria, especificando actividades
administrativas, asistenciales, educativas, de investigacion y presentarlo a la
Subdireccién Médica para su aprobacion.

Elaboracion, integrar o modificar los manuales e instructivos técnicos que normen y
regulen la organizacion y funcionamiento de la prestacion del servicio.

Organizar y coordinar las actividades de pediatria en los diferentes servicios médicos,
paramédicos y administrativos que proporciona el hospital, procurando garantizar la
continuidad de los servicios y respetar las condiciones generales de trabajo.

Participar de manera activa en la iniciativa del Hospital Amigo del Nifio y de la Nifia en
coordinacion con los demas servicios del hospital, promoviendo y fortaleciendo la
lactancia materna para el mejor desarrollo de las y los infantes.

Participar en el desarrollo de las sesiones de los diferentes comités hospitalarios, para el
mejoramiento de la calidad de la atencién médica en el servicio.

Participar y promover la capacitacion para el personal de pediatria, en tépicos de las
principales causas de atencidn pediatrica en el hospital.

Realizar supervisiones a los procesos integrales de atencion para asegurar la calidad
proporcionada a las y los pacientes.

Realizar la valoracion y manejo integral de la y del paciente pediatrico en los distintos
servicios y areas del hospital, con base en la normatividad y practica clinica vigente.

Recibir, registrar y otorgar oportunamente las interconsultas solicitadas al servicio de
pediatria en las distintas areas del hospital, con base en la gravedad de los
padecimientos y en la disponibilidad de especialistas, priorizando siempre a las y los
pacientes mas graves.

Supervisar y participar activamente en los programas prioritarios de salud del nifio, tales
como Hospital Amigo del Nifio y de la Nifa, atencion gineco-obstétrica, atencion del
recién nacido, vacunacion del recién nacido, tamiz neonatal e hidratacion oral,
generando acciones de mejora continua.

Vigilar la integracién de la informacién del servicio de pediatria en el expediente clinico
de las y los pacientes, conforme a la normatividad vigente en materia de pediatria.




Realizar el correcto llenado del certificado de nacimiento de la o del recién nacido en los
servicios del hospital y en el trayecto al hospital, en caso de partos fortuitos, asi como
gestionar el abasto de certificados de nacimiento con las autoridades hospitalarias y
jurisdiccionales.

Disefar y ejecutar programas educativos dirigidos a la poblacion mas vulnerable con el
fin de brindar informacién util para el cuidado de las nifias y nifios, y la prevenciéon de
enfermedades propias de la infancia.

Revisar el cuadro basico de medicamentos y material de curacion, necesario para la
atencion de las y los pacientes pediatricos en los diferentes servicios del hospital.

Analizar los datos estadisticos de morbimortalidad del servicio y proponer estrategias de
mejora.

Acudir de manera inmediata a la convocatoria de cdédigo MATER, y enterarse de la
gravedad del padecimiento de la mujer embarazada y organizar su servicio con lo
indispensable para la atencion de la o del recién nacido.

Recabar, integrar y emitir, de manera oportuna, la informacién del area de su
competencia, que soliciten las distintas areas del Instituto de Salud del estado de
México.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo del personal a su cargo, priorizando
la continuidad y funcionabilidad del servicio.

Planear y ejecutar acciones de supervision en los distintos turnos y areas del servicio a
su cargo, con el fin de identificar la problematica y necesidades del mismo, actuando en
consecuencia.

Vigilar que las acciones encaminadas al diagndstico y tratamiento de las y los pacientes
a cargo de su servicio, se lleven a cabo con base en las guias de practica clinica,
lineamientos federales y estatales vigentes, asi como establecer los mecanismos
necesarios para garantizar que el personal médico del servicio de pediatria tenga
acceso a dichos documentos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.3. SERVICIO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA
OBJETIVO:

Brindar atencién médica a la mujer en las diferentes etapas de su vida, principalmente en la
reproductiva, con la finalidad de promover y preservar la salud de la mujer no embarazada,
embarazada y del binomio madre-hija (0) durante la gestacion, la resoluciéon y su control
posterior.

FUNCIONES:

— Elaborar el Plan de Trabajo del Servicio de Ginecologia y Obstetricia, especificando
actividades administrativas, de servicio, educativas y de investigacion.

— Coordinar las actividades relacionadas al Programa de Planificacién Familiar, Atencién
Post Evento Obstétrico (APEOQ), alojamiento conjunto y lactancia materna.

— Coordinar la utilizacion del moédulo MATER y de la activacién del cédigo MATER en los
casos que lo ameriten.

— Integrar y analizar de manera oportuna las estadisticas y casos clinicos de codigo
MATER, mortalidad materna, resultados perinatales adversos, actuando en
consecuencia, y enterando a las autoridades hospitalarias correspondientes.

— Integrar la informacion del servicio de Ginecologia y Obstetricia al expediente clinico de
las pacientes con base a la normatividad establecida.

— Coordinar las actividades de Ginecologia y Obstetricia con los demas servicios medicos,
paramédicos y auxiliares de diagndstico, para otorgar una atencién integral a las y los
pacientes.

— Supervisar las actividades del area médica de las diversas especialidades para el apoyo
y manejo multidisciplinario de las pacientes del servicio de Ginecologia y Obstetricia.

— Coordinar las acciones correspondientes a los programas prioritarios de salud, tales
como Hospital Amigo del Nifio y de la Nifa, planificacion familiar, atencion adecuada del
trabajo de parto en sus diferentes etapas, entre otros.

— Promover y coordinar actividades de capacitacion e investigacion en materia de
atencion obstétrica y ginecoldgica.

— Informar oportunamente a las personas usuarias, sobre los programas prioritarios de
salud, como Hospital Amigo del Nifio y de la Nifa, planificacion familiar, atencién
adecuada del trabajo del parto puerperio y cuidados del recién nacido y la promocion de
la lactancia materna.

— Valorar a la paciente hospitalizada y dictaminar su permanencia o egreso de la unidad
médica.

— Promover y vigilar el respeto a los derechos humanos, sexuales y reproductivos de las
mujeres, asi como el apego a los derechos generales de las pacientes, facilitando en
todo momento la atencidn intercultural en los casos que asi se requieran.

— Vigilar la correcta aplicacion del sistema de gestion y clasificacion de urgencias




obstétricas a través del “Triage Obstétrico” y a la toma de decisiones conforme al
resultado.

Fungir como Secretaria Técnica o Secretario Técnico del Subcomité de Prevencion y
Estudio de la Morbilidad y Mortalidad Materna y Perinatal, manteniendo informadas a las
autoridades hospitalarias sobre los avances y pendientes de las recomendaciones
emitidas por dicho Subcomité.

Gestionar la inclusion en cuadro basico de los medicamentos e insumos que considere
indispensables para la atencién de las pacientes en las areas de consulta externa,
urgencias, hospitalizacién, en base a las guias de practica clinica y con prioridad en
codigo MATER.

Vigilar que se apliquen los lineamientos técnicos federales y estatales relacionados a la
atencion obstétrica a la madre y de la o del recién nacido.

Vigilar y supervisar la cirugia obstétrica durante la atencion a la paciente, a su hija o hijo.

Integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacion del area de su competencia, a
las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionabilidad del servicio.

Planear y ejecutar acciones de supervision en los distintos turnos y areas del servicio de
Ginecologia y Obstetricia, con el fin de identificar la problematica y necesidades, con la
finalidad de proporcionar servicios de calidad.

Vigilar que las acciones encaminadas al diagndstico y tratamiento de las personas
usuarias a cargo del servicio de Ginecologia y Obstetricia, se lleven a cabo en base a las
guias de practica clinica y lineamientos técnicos federales y estatales vigentes,
estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar que el personal médico del
servicio de Ginecologia y Obstetricia tenga acceso a dichos documentos.

Participar de manera activa en los comités hospitalarios a los que sea convocado.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.4. SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA
OBJETIVO:

Proporcionar de manera oportuna, segura y humana el manejo anestésico integral a las y los
pacientes quirdrgicos, con el fin de restablecer su salud.

FUNCIONES:

— Formular el Plan Anual de Trabajo del Servicio de Anestesiologia, especificando
actividades administrativas, de servicio, educativas y de investigacion.

— Programar y realizar de manera oportuna y eficiente las valoraciones pre-anestésicas
que permitan conocer y evaluar el estado de salud de las y los pacientes.

— Gestionar la dotacion de medicamentos que seran utilizados por el personal médico de
anestesiologia.

— Integrar la informacion del servicio de anestesiologia al expediente clinico de las y los
pacientes con base a la normatividad establecida.

— Acudir de manera inmediata y participar activamente ante cualquier convocatoria de
codigo MATER, proporcionando soporte vital, manejo via aérea y reanimacion
cardiopulmonar, en su caso, facilitar el acceso oportuno de los servicios anestésicos
para procedimiento quirurgico, siendo corresponsable de la evolucion del paciente
desde la activacion del cédigo MATER hasta el egreso.

— Proporcionar el manejo anestésico con el consentimiento de la usuaria, o de su
representante legal, en caso de que la o el paciente esté inconsciente o no cuente con
personalidad legal, se procurara que el manejo anestésico sea administrar en base a la
mejor evidencia cientifica, preferencias de la usuaria o el usuario y disponibilidad de
equipos e insumos en el hospital.

— Detectar las necesidades de capacitacién de las y los especialistas del servicio para
gestionar las acciones encaminadas a proporcionar servicios de calidad.

— Participar en la planificacion y sistematizacion del calendario de acciones preventivas y
correctivas de los equipos de anestesia, en coordinacion con ingenieria biomédica y la
empresa subrogada, en caso de existir, con la finalidad de mantenerlos en ptimas
condiciones.

— Conocer y vigilar el cumplimiento de los contratos e informar a la Subdireccion Médica
las incidencias relacionadas con ellos.

— Revisar que se lleven a cabo de manera oportuna y con estandares de calidad y
seguridad para la paciente, los procesos de atencidon operatoria quirdrgica.

— Vigilar el uso adecuado y correcto de los equipos destinados para las funciones del
servicio de anestesiologia.

— Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacion del area de su
competencia a las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.




Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Planear y ejecutar acciones de supervision en los distintos turnos y areas del servicio a
su cargo con el fin de identificar la problematica y necesidades del mismo, y
proporcionar servicios de calidad.

Vigilar que las acciones encaminadas al diagndstico y tratamiento de las y los pacientes
a cargo de su servicio se lleven a cabo con base en las guias de practica clinica
vigentes, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar que el personal
meédico del servicio de anestesiologia tenga acceso a dichos documentos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.5. SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
OBJETIVO:

Garantizar el diagnéstico, tratamiento oportuno y confiable de los problemas que presenta la
poblacion usuaria de la Unidad Médica, mediante la coordinacién, supervision y operacion de
las técnicas y procedimientos de los servicios de radiodiagnostico, laboratorio clinico, banco
de sangre y anatomia patolégica, conforme a normatividad aplicable.

FUNCIONES:

— Coordinar las actividades del servicio, procurando el maximo grado de eficacia en el
auxilio y soporte de la atencién médica integral que se brinda a las y los pacientes.

— Coordinar la recepcion y atencion de las solicitudes de estudios y determinar la
prioridad que requiera el tratamiento o diagndstico segun sea el caso.

— Estandarizar y aplicar los métodos y procedimientos de trabajo, conforme a las
disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos para la Prestacion de
Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento en Unidades Médicas del Instituto de
Salud del Estado de México.

— Acudir a la convocatoria de codigo MATER y coordinar la toma de muestras para la
realizacidon de estudios, asi como supervisar la entrega de resultados a la brevedad.

— Coadyuvar y participar con el area de ensefianza, investigacion y calidad en las labores
docentes asistenciales e investigacion que tiene a su cargo el hospital.

— Informar al o al superior jerarquico las actividades realizadas, asi como las acciones
emprendidas para garantizar el diagnédstico y tratamiento adecuado de la o del paciente.

— Verificar que se lleven a cabo los procesos de competencia de servicio, con los mayores
estandares de calidad y seguridad para la o el paciente, asi como evaluar los estandares
de calidad de las instancias externas.

— Vigilar en coordinacion con las autoridades del hospital, el cumplimiento de las normas
establecidas en materia de diagndstico y tratamiento.

— Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad, manteniendo
un estricto control de los equipos, uso de uniformes, reactivos y demas productos
utilizados en el tratamiento de las y los pacientes.

— Vigilar en coordinacion con las y los responsables de las areas de los diferentes
servicios, el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de aparatos, equipos y
demas accesorios de trabajo en el servicio, que se realice conforme a lo establecido en
la normatividad estatal y federal, manuales y guias de operacion de la materia.

— Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacion del area de su
competencia a las distintas areas del Instituto de Salud del Estado de México.

— Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.




— Participar de manera activa en los comités hospitalarios a los que sea convocado.

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




1.1.5.1. LABORATORIO

OBJETIVO:

Auxiliar a los servicios médicos del hospital en el estudio, resolucion y tratamiento los
problemas clinicos de las y los pacientes del hospital, asi como mantener el correcto
funcionamiento de los procedimientos técnicos administrativos dentro del laboratorio.

FUNCIONES:

Elaborar el Plan de Trabajo del Laboratorio, especificando actividades administrativas,
de servicio, educativas y de investigacion.

Estandarizar y aplicar los métodos y procedimientos de trabajo, conforme a las
disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos para la Prestaciéon de
Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento en Unidades Médicas del Instituto de
Salud del Estado de México.

Implementar y aplicar procedimientos técnico-administrativos internos, encaminados a
mejorar el funcionamiento del laboratorio, aplicados conforme a la normatividad vigente.

Coordinar las actividades de andlisis clinicos con las areas de los distintos servicios del
hospital.

Practicar los examenes de laboratorio clinico de rutina y atender las solicitudes
presentadas por el personal médico tratante de la o del paciente en hospitalizaciéon o
ambulatorio.

Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la toma de
muestras y productos a pacientes hospitalizados y ambulatorios del hospital.

Cumplir con las normas de seguridad implementadas dentro del laboratorio.

Informar periédicamente a la o al superior inmediato sobre las actividades realizadas en
el area, relativas a la prestacion de los servicios clinicos y patolégicos.

Coordinar con el Area de Servicios Generales y Mantenimiento, el Programa de
Mantenimiento, Preventivo y Correctivo del Equipo de Laboratorio.

Implementar los mecanismos de control de calidad en los estudios realizados en el
servicio de laboratorio.

Establecer y actualizar, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa, la dotacion
de material e insumos de consumo.

Asistir de manera inmediata a la convocatoria de cédigo MATER, realizando la toma y
procesamiento inmediato de muestras, asi como la entrega de resultados al lider del
Equipo de Respuesta Inmediata Obstétrica (ERIO).

Apoyar, en caso de urgencia, el proceso de cruce y disposicion de productos
sanguineos.




Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, la informacion del area de su
competencia a las areas del Instituto de Salud del Estado de México.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.5.2. IMAGENOLOGIA

OBJETIVO:

Proporcionar a los servicios del hospital las imagenes y elementos de juicio para formular,
orientar y corroborar un diagnéstico, asi como satisfacer las demandas de estudios
radiolégicos y de ultrasonografia, y demas estudios especializados del area de imagen para
las y los pacientes hospitalizados y ambulatorios del hospital.

FUNCIONES:

—  Formular el Plan de Trabajo del Area de Imagenologia, especificando actividades
administrativas, de servicios, educativas y de investigacion.

— Estandarizar y aplicar los métodos y procedimientos de trabajo, conforme a las
disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos para la Prestacién de
Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento en Unidades Médicas del Instituto de
Salud del Estado de México.

— Establecer, en coordinacién con el Area de Servicios Generales y Mantenimiento del
Hospital, el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
radiodiagnéstico.

— Coordinar las actividades de radiodiagndstico con las areas de los distintos servicios del
hospital.

— Coordinar con la Subdirecciéon Administrativa la dotacién de materiales e insumos
necesarios para las actividades del area de imagenologia.

— Realizar los estudios radiolégicos solicitados por el personal médico tratante, con la
prioridad que requiera el caso.

— Interpretar de forma clara los estudios radioldgicos y, en su caso, presentar las placas al
servicio solicitante.

— Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la
proteccion de emanacion radioactiva del personal y pacientes.

— Mantener actualizadas las técnicas radiolégicas para la correcta atencién y seguridad de
la o del paciente.

— Controlar el funcionamiento del archivo electronico o virtual de estudios radiolégicos, asi
como la informacién correspondiente.

— Vigilar el correcto funcionamiento del equipo radiolégico y procesador para optimizar la
presentacion del servicio.

— Vigilar la correcta aplicacién de las normas técnicas de seguridad implementadas, a fin
de garantizar el adecuado funcionamiento del area radiologica.

— Determinar las necesidades de capacitacion del personal del area de imagenologia,
encaminadas al reforzamiento del diagndstico de patologia materno-fetal.




Acudir a la convocatoria de cédigo MATER y brindar la asistencia necesaria para la
realizacion de los estudios de radiologia e imagen requeridos, especialmente en
aquellos para determinar condiciones criticas.

Apoyar en la interpretaciéon o segunda opiniéon de imagenes radiolégicas de pacientes
de los distintos servicios en especial las pacientes de codigo MATER.

Recabar, integrar y remitir de manera oportuna, la informacion del area de su
competencia a las instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.5.3. NUTRICION Y DIETOLOGIA
OBJETIVO:

Suministrar los alimentos y colaciones de forma oportuna y adecuada a las y los pacientes,
en base a las prescripciones médicas, asi como al personal del hospital, proporcionando la
evaluacion, consejo y asesoria nutricional a todo paciente y servicios que requiera, y
mantener actualizadas las técnicas y procedimientos para la valoracién nutricional, calculo y
alimentos con la cantidad requerida.

FUNCIONES:

— Formular el Plan de Trabajo del Area de Nutricién y Dietologia, especificando
actividades administrativas, de servicio, educativas y de investigacion.

— Coordinar el suministro de los alimentos a las y los pacientes dentro del hospital.

— Implementar programas institucionales encaminados a promover una sana cultura
alimenticia, de prevencién y control del sobrepeso y la obesidad, tanto con los
pacientes como con el personal de salud.

— Efectuar calculos dietéticos de las y los pacientes con base en los habitos alimenticios
presentados.

— Controlar el consumo de alimentos por medio de registro de raciones servidas a
pacientes o personal del hospital, para fines estadisticos y financieros.

— Establecer los horarios para servir alimentos al personal del hospital, sin que esto afecte
la prestacion continua de los servicios de salud a las y los pacientes.

— Supervisar que las dietas proporcionadas a las y los pacientes del hospital, sean
suficientes en cantidad y adecuadas en calidad.

— Controlar el almacenamiento y conservacién de viveres que se realice en condiciones
Optimas.

— Vigilar en coordinacion con el area de servicios generales y mantenimiento y la
Subdireccion Administrativa, el cumplimiento de la prestacion del servicio de cocina y
comedor por parte de la empresa subrogada, conforme al contrato vigente.

— Valorar el estado nutricional de las y los pacientes, en coordinacion con el personal del
area meédica tratante.

— Proporcionar apoyo a las indicaciones establecidas por el personal médico tratante, en
relacion a las dietas y la mejor opcion para las y los pacientes en los diferentes servicios
del hospital.

— Promover una cultura de informacién para las y los consumidores de alimentos en el
hospital, basada en estudios cientificos sobre una mejor alimentacion.

— Proporcionar la consulta de nutricidn en cada unidad que sea requerido el servicio,
conforme a las normas de nutricion establecidas.




Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, la informacion del area de su
competencia a las instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.1.5.4. PUESTO DE SANGRADO
OBJETIVO:

Establecer y operar mecanismos de control, sanidad, y oportunidad que permitan el buen uso
y manejo de la sangre recolectada, asi como proporcionar sangre segura de acuerdo a la
normatividad vigente, en cantidad suficiente y con la calidad requerida a las y los pacientes
del hospital que asi lo requieran.

FUNCIONES:

— Formular el Plan de Trabajo del Puesto de Sangrado, especificando actividades
administrativas, de servicio, educativas y de investigacion.

— Planear y ejecutar las acciones de capacitacion necesarias en lo referente a transfusion
de derivados hematicos.

— Organizar y controlar la atencion otorgada a la o al paciente en el puesto de sangrado,
en coordinaciéon con el personal médico tratante de los servicios del hospital que
correspondan.

— Elaborar y ejecutar el programa de recoleccion, tanto a pacientes del hospital, como a
las personas que acuden al hospital para realizar donaciones de sangre.

— Controlar y garantizar que se efectuen las pruebas de compatibilidad antes de cada
transfusion, de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.

— Vigilar la entrega y salida de los insumos utilizados en los procesos de transfusion, asi
como la optimizacion durante su uso, a fin de mantener el funcionamiento continuo del
servicio.

— Vigilar la existencia de un stock minimo de concentrados globulares y plasmas frescos
congelados, necesarios para la atencién a la paciente con emergencia obstétrica.

— Acudir a la convocatoria del cédigo MATER procurando de manera pronta y expedita las
unidades suficientes de hemoderivados que sean solicitados por parte del equipo
médico.

— Realizar los examenes de pre-donacién para la evaluacion de donaciones procedentes y
remitirlos al banco de sangre que corresponda.

— Vigilar que la sangre captada de las y los donantes se conserven de acuerdo a la
normatividad vigente.

— Conservar la sangre que le sea remitida al hospital para su transfusion de acuerdo a la
normatividad vigente.

— Supervisar y evaluar las condiciones necesarias de limpieza y sanidad de instalaciones,
material y personal para la prestacién del servicio.

— Promover la donacion altruista, a fin de contar con reservas suficientes para el abasto
de sangre segura, asi como contar con un programa de promocién y una bitacora de




actividades en el mismo sentido.

Seleccionar y realizar historia clinica de la sangre que se conserve dentro del hospital.

Supervisar el sangrado de los donadores, asi como el registro de los ingresos y egresos
de la sangre al hospital.

Realizar pruebas pre-transfusionales a pacientes del hospital que lo requieran.
Efectuar el control de reactivos y aparatos de hemoderivados.

Supervisar el correcto llenado del expediente clinico, en lo referente a transfusion
sanguinea, con base a la normatividad aplicable, e informar a la o al responsable del
servicio de apoyo del diagnéstico y tratamiento, asi como a la o el titular de la
Subdireccién Médica cualquier desviacion.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, la informacion del area de su
competencia a las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Organizar y coordinar las actividades de hemovigilancia, asi como coordinar con las
autoridades del hospital, la implementacién y aplicacion de politicas para la busqueda y
aceptacion de los donadores.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Planear, programar y administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
diversos dotados a la unidad, asi como controlar el suministro y aplicacion de los mismos en
los servicios y areas del hospital.

FUNCIONES:

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion Administrativa, en
coordinacion con los servicios y areas del hospital, atendiendo a las necesidades y
requerimientos presentados por los mismos.

— Administrar, coordinar su aplicaciéon y comprobar los recursos asignados al hospital, de
acuerdo a las necesidades del mismo.

— Vigilar las actividades administrativas, inherentes al ambito de su competencia, que se
lleven a cabo dentro del hospital.

— Coordinar, con el area de recursos humanos, el control de la némina de personal del
hospital y los pagos que se realicen por concepto de servicios personales.

— Coordinar la adquisicion y almacenamiento de los bienes que se requieran en el
hospital.

— Supervisar el suministro de los recursos e insumos, asi como el material de curacién y
medicamentos que solicitan las diferentes areas y servicios del hospital.

— Proporcionar los diferentes servicios administrativos, del ambito de su competencia,
que cubran las demandas de las diferentes areas y servicios del hospital.

— Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, necesarios para
mantener el mobiliario y la infraestructura del hospital en buenas condiciones.

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

— Mantener comunicacion con las o los diferentes proveedores de servicios, a fin de
definir requerimientos de material e insumos necesarios para el funcionamiento del
hospital.

— Realizar el seguimiento del avance programatico y presupuestal del hospital, asi como
elaborar los reportes correspondientes.

— Supervisar que el trabajo que realizan las areas de la Subdireccion Administrativa, sea
conforme a los lineamientos aplicables para la operatividad de la unidad hospitalaria.

— Supervisar la correcta distribucion de los recursos financieros en los servicios y areas
del hospital.

— Supervisar y verificar el correcto funcionamiento, conservacion y utilizacién de las
instalaciones, equipos, instrumental y mobiliario del hospital.




Verificar las altas y bajas del personal, asi como participar en la incorporacién del nuevo
personal a ingresar al Hospital.

Supervisar, en coordinacién con la Direccion, la observancia de lineamientos aplicables
en las areas y servicios de la unidad hospitalaria.

Supervisar en forma conjunta con las instancias correspondientes, la correcta aplicacion
de los recursos financieros, humanos y materiales asignados al hospital.

Revisar la informacion contable, asi como conservar en su poder y a disposicién de las
autoridades competentes, los libros, registros auxiliares y documentos comprobatorios
de las operaciones financieras del hospital.

Revisar y validar la informacion que se reporta en los informes, relacionados con las
actividades de su competencia.

Vigilar que el personal cumpla con los requisitos minimos de puntualidad y de
asistencia.

Acudir a la convocatoria de cédigo MATER, coordinando el apoyo por parte de las areas
administrativas hacia el Equipo de Respuesta Inmediata Obstétrica (ERIO),
principalmente en lo referente a la disponibilidad y funcionalidad del equipo biomédico,
asi como el abasto de medicamentos e insumos para la resolucion de la emergencia
obstétrica.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacién del area de su
competencia a las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar el ausentismo programado del personal a su cargo, priorizando la
continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.2.1. AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Controlar los recursos financieros del hospital, asi como registrar contablemente los gastos
efectuados, vigilando su aplicacién racional en cada una de las partidas presupuestales
autorizadas, conforme a la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

— Elaborar informes y reportes periddicos, de acuerdo con las politicas financieras
establecidas por la normatividad vigente en la materia.

— Aplicar los sistemas especificos de registro, control financiero y presupuestal de
acuerdo a los procedimientos administrativos del Instituto de Salud del Estado de
México.

— Supervisar que los gastos financieros que se lleven a cabo en el hospital, cumplan con
las normas y lineamientos establecidos en materia de contabilidad.

— Realizar el depdsito y registro diario de las cuotas de recuperacion en la institucion
bancaria respectiva, y realizar el registro correspondiente.

— Realizar arqueos para la caja de ingresos.

— Revisar la informacién contable, asi como conservar en su poder y a disposicidon de las
autoridades competentes, los libros, registros auxiliares y documentos comprobatorios
de las operaciones financieras del hospital.

— Revisar las condiciones bancarias a fin de analizar y determinar oportunamente el
estado financiero del hospital.

— Custodiar y controlar los recursos financieros asignados al hospital.

— Registrar las operaciones de ingresos, egresos y gastos diversos que genere el gasto
corriente.

— Expedir recibos de ingresos por cada uno de los cobros que se realicen en la unidad
hospitalaria.

— Resguardar los libros, registros auxiliares, informacién y documentacioén que justifique y
compruebe las operaciones financieras del hospital.

— Vigilar y controlar el ejercicio del fondo revolvente.

— Auxiliar al Area de Recursos Materiales y a la Subdirecciéon Administrativa en la
adquisicién de los insumos y servicios necesarios para los casos de codigo MATER
emergencias médicas y pacientes criticos, independientemente del turno y horario.

— Vigilar que se elabore e integre el expediente clinico, cumpliendo con la normatividad
vigente, asi como abrir la tarjeta indice de la o del paciente para el control de caja.

— Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacién del area de su




competencia a las instancias de nivel superior que lo soliciten.

— Organizar y autorizar de visto bueno, el ausentismo programado del personal a su
cargo, priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

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




1.2.2. AREA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Mantener en 6ptimas condiciones de higiene y funcionamiento las estancias e instalaciones
de la unidad hospitalaria, mediante las acciones de limpieza, vigilancia, transportes, lavado
de ropa y del servicio de mantenimiento en su caracter preventivo y correctivo, en caso de
servicios subrogados, asi como coordinar las acciones relacionadas a la presentacion de los
servicios, vigilando de manera puntual el cumplimiento del contrato celebrado entre la
empresa prestadora del servicio y el Instituto de Salud del Estado de México.

FUNCIONES:

-~ Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Area de Servicios Generales vy
Mantenimiento, de conformidad a las necesidades de los diversos servicios otorgados
por las areas médicas y administrativas del hospital.

— Elaborar y vigilar el cumplimiento del programa de conservacién y mantenimiento de los
vehiculos asignados al hospital.

— Coordinar con la Subdireccién Administrativa y el Area de Recursos Materiales, los
inventarios de equipo médico y electromecanico que se encuentran en el hospital.

— Elaborar propuestas de normas operativas del ambito de su responsabilidad, cuyo fin
sea mantener un correcto funcionamiento en la unidad hospitalaria.

— Disefar y aplicar un programa de supervision al equipo médico y electromecanico de la
unidad hospitalaria.

— Supervisar la limpieza y saneamiento del hospital, de acuerdo a las recomendaciones
del servicio de medicina preventiva.

— Realizar supervision interna de las areas del hospital, e informar de los resultados
obtenidos a la o al director, asi como adoptar las medidas correctivas para el
mejoramiento del servicio en la unidad hospitalaria.

— Realizar el traslado de pacientes, asi como la transportacion del personal y de los bienes
materiales del hospital.

— Realizar los tramites para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y
supervisar que se realice de acuerdo a los términos establecidos en el contrato
respectivo.

— Realizar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos o, en su
caso, la sustitucion o adecuacion de los mismos, conforme al diagndstico especifico
para cada equipo.

— Participar en la elaboracion de manuales administrativos, a fin de mejorar la
organizacion y operacion de los servicios en la unidad hospitalaria.

— Participar en los actos de entrega y recepcion de los trabajos o servicios de
mantenimiento, y verificar que estén debidamente concluidos y bajo la satisfaccion del
responsable del servicio o area competente del hospital.




Realizar inventarios periodicos de roperia y, en su caso, efectuar la baja de prendas en
mal estado, asi como gestionar su reposicion.

Integrar en expedientes la documentacion generada por la ejecucidon de proyectos
especiales y de tipo electromecanico, asi como de la conservacion y mantenimiento del
equipo médico del hospital.

Emitir dictamen técnico sobre el equipo médico y electromecanico, debido a no
encontrarse en condiciones Optimas para su funcionamiento, requiere darse de baja.

Verificar que las o los proveedores proporcionen la capacitacion e informacion necesaria
sobre las condiciones de cuidado y operacion en las que habran de funcionar los
equipos adquiridos.

Efectuar el control de la distribucion y uso de ropa, en los diferentes servicios
hospitalarios.

Registrar el flujo de personas que ingresan, permanecen y egresan de la unidad.

Conocer, difundir e implantar las normas relacionadas con la operacién de los servicios
y vigilar su correcta aplicacion.

Participar activamente ante la activacion del coédigo MATER procurando la
disponibilidad y funcionalidad del equipo biomédico necesario.

Supervisar y vigilar el cumplimiento de los contratos de los servicio subrogados en su
area de competencia, asi como reportar el incumplimiento a la Direccion del Hospital y a
la Subdireccién Administrativa.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, la informacion del area de su
competencia a las instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su
cargo, priorizando la continuidad y funcionalidad del area.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.2.3. AREA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Realizar el reclutamiento, seleccidén y contratacion del personal de acuerdo al perfil del
puesto, asi como verificar el cumplimiento de los derechos, obligaciones y disposiciones
juridicas a las que esta dispuesto el personal que labora en el hospital.

FUNCIONES:

—  Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Area de Recursos Humanos conjuntamente
con los responsables de los servicios y areas del hospital.

— Coordinar, con la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad, la capacitacion y
actualizacién del personal de todos los servicios del hospital.

— Formular los reportes de deducciones y prestaciones e instructivos procedentes, de
conformidad a los lineamientos establecidos en la materia.

— Establecer, con base en los lineamientos y normas establecidos, los sistemas y
procedimientos para controlar la asistencia del personal, asi como intervenir en el
levantamiento de actas por los motivos que lo ameriten.

— Realizar evaluaciones al personal respecto al desempeno de su trabajo, tales como
iniciativa, conducta, experiencia y todos aquellos que marquen los formatos de
evaluacion respectiva.

— Realizar los tramites referentes a la ndmina en cuanto a pagos, deducciones,
descuentos, gratificaciones, compensaciones, entre otros.

— Realizar los pagos de cheques y comprobantes a las trabajadoras y trabajadores del
hospital.

— Realizar la comprobaciéon de la nomina, cotejando las responsivas faltantes o no
recibidas en la oficina de pagos del Instituto de Salud del Estado de México.

— Participar en la elaboracién y actualizar de manuales administrativos del hospital, en
coordinacion con la Unidad de Modernizacion Administrativa.

— Disefiar e instrumentar sistemas de motivacién, promocién, estimulos y recompensas al
personal y/o aplicar los ya existentes.

— Tramitar, controlar y registrar los nombramientos, contrataciones, transferencias,
reubicaciones, promociones, supervisiones, licencias, permisos, permutas y bajas del
personal, de conformidad con los ordenamientos legales en la materia.

— Tramitar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal del hospital.

— Aplicar sanciones al personal médico o administrativo, que haya sido acreedor a éstas,
conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo con el conocimiento
y autorizacion de la Direccidon del Hospital.

— Verificar que la ndbmina y responsivas coincidan con los cheques y comprobantes que




entrega la Oficina de Pagos del Instituto de Salud del Estado de México.

Verificar que las trabajadoras y los trabajadores del hospital se encuentren en némina vy,
en su caso, generar Nomina Blanca del personal que no se encuentren en la misma.

Entregar a la o al encargado de la nédmina en fisico los cheques del personal que no
hayan cobrado su quincena, con el correspondiente sello de cancelado.

Actualizar el catalogo de puestos del personal que trabaja dentro del hospital.

Aplicar las normas y procedimientos de reclutamiento, contratacion de candidatas o
candidatos a ocupar las plazas vacantes y tramitar las altas del personal previamente
seleccionado y autorizado.

Aplicar los lineamientos y normas aplicables en el control de asistencia del personal, asi
como intervenir en el levantamiento de actas administrativas del personal del hospital,
en su caso.

Integrar y mantener actualizada la plantilla del personal del hospital.
Controlar el registro del personal que se encuentra adscrito al hospital.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, la informacion del area de su
competencia a las distintas areas del Instituto de Salud del Estado de México.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.




1.2.4. AREA DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Estructurar y mantener un adecuado sistema para la recepcion, almacenamiento y suministro
de los bienes e insumos que requiera la unidad hospitalaria.

FUNCIONES:

— Realizar la adquisicion de los bienes que se requieran en el hospital, cuando la
normatividad asi lo permita y no existan en los almacenes centrales del Instituto de
Salud del Estado de México.

— Supervisar el suministro de medicamentos y material de curacion por parte de la
farmacia subrogada.

— Validar la facturacion del servicio subrogado.

— Mantener el control de los insumos del almacén, mediante los sistemas vy
procedimientos de registro adecuados.

— Apoyar al Almacén del hospital en la recepciéon del equipo nuevo, verificando que éste
cumpla con lo establecido en las bases de licitacion, contratos escritos y facturas.

— Surtir de forma oportuna el medicamento y material de curacién de los diferentes
servicios del hospital.

— Vigilar que los insumos cumplan con las especificaciones de calidad y cantidad
requeridas.

— Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacién del area de su
competencia a las distintas areas del Instituto de Salud del Estado de México.

— Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

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




1.2.5. ARCHIVO CLINICO Y REGISTRO HOSPITALARIO
OBJETIVO:

Manejar de manera responsable, organizada, eficiente y confidencial la informacion
relacionada con la atencidén médica brindada en el hospital, a través del control de expediente
clinico, asi como realizar la captura, conservacién y analisis de la informacion derivada de los
reportes médicos y paramédicos para contribuir en la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Coordinar con los servicios de consulta externa y de urgencias, los sistemas y
procedimientos a que se sujetan los ingresos de los pacientes en el servicio de
hospitalizacion.

— Establecer los mecanismos de control en la ocupacién hospitalaria y proporcionar
informacion inherente a los servicios del hospital.

— Conocer, difundir e implementar las normas relacionadas con la operacidon del area de
Archivo Clinico y Registros Hospitalarios.

— Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de registro, manejo de
informacion y codificacion de los catalogos o expedientes de las y los pacientes que se
laboran en el hospital al ingresar o egresar.

— Integrar la documentacion requerida en el ingreso de pacientes.
— Mantener el control cotidiano de la ocupacién de camas dentro del hospital.

— Apoyar al servicio de trabajo social en lo referente a las solicitudes de internamiento
expedidas por el personal médico tratante de consulta o urgencias y tramitar el egreso
del enfermo por curacién, mejoria, defuncién o alta voluntaria.

— Revisar, conforme a los lineamientos establecidos, la generacion de los datos
estadisticos del hospital y realizar un reporte a las areas correspondientes para su
analisis y correcciones.

— Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el
registro, manejo de informacion y codificacidén de catalogos de expedientes.

— Integrar, controlar y depurar el archivo del hospital, vigilando que se concentren los
expedientes de los usuarios en activos, pasivos, defunciones, ingresos y egresos.

— Realizar acciones de apertura, integracion y control de los expedientes clinicos del
hospital de acuerdo a la normatividad vigente.

— Actualizar y clasificar permanentemente el archivo del hospital.

— Vigilar que se elabore con toda oportunidad el expediente clinico, asi como abrir la
tarjeta indice de la o el paciente para el control de caja, descargando de la misma el
egreso.

— Vigilar que se formule la hoja de ingreso hospitalario, hoja de autorizacion, tratamiento y




que esté debidamente firmada por la o el paciente y la o el testigo.

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el sistema de codificacion
de expedientes y de la informacién clinica y estadistica del hospital.

Establecer los controles necesarios en coordinaciéon con los servicios médicos para
evitar al maximo el extravio o fuga de informacién clinica.

Facilitar los procesos administrativos para el ingreso, integracion del expediente,
traslado en su caso del paciente cédigo MATER.

Recabar, integrar y remitir, de manera oportuna, toda informacién del area de su
competencia a las distintas instancias de nivel superior que lo soliciten.

Organizar y autorizar de visto bueno el ausentismo programado del personal a su cargo,
priorizando la continuidad y funcionalidad del servicio.

Facilitar el acceso a la informacion clinica con los fines de investigacion.

Mantener actualizada la depuracién de expedientes clinicos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de
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