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INTRODUCCION

El presente manual integra la organizacion que se realiza en el Servicio de Gablnetes con el objeto
de conocer el funcionamiento del Servicio.

La Direccion de Operaciones, Subdireccion de Auxiliares de Diagnéstico y Tratamlento ,«Jefatura
de Division de Consulta Externa Especializada del Hospital Regional de Alta Especnalldad del Bajio
(HRAEB) y a la Direccién Médica informaran al personal médico que label _Hospltal del
conocimiento de este Manual.

El presente documento debera ser revisado y actualizado, como. marcan los lineamientos de la
elaboracién de Manuales de Organizacion de la Secretaria de Salud en coordlnacnon con el cuerpo
de Gobierno del Hospital. |

El Servicio de Gabinetes cuenta con:

I.- RECURSOS HUMANOS: ¢ »
1. Médicos Especialistas adscritos en el turno matutmo yvespertino.
2. Técnicos en el manejo de equipo de electrod|agnost|co

Il.- AREAS FISICAS Y EQUIPO MEDICO DE ALTA TECNOLOGIA.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

e Establecer los lineamientos, normas y mecanismos para el desarrollo de las actlwdades del
Servicio Gabinetes del HRAEB.

e Contar con un instrumento que permita conocer las funciones que se llevan. a cabo e relacnon
con la atencién de pacientes que solicitan consulta del Servicio de Gablnetes

o Servir de orientacién y unificacion de criterios de atencién al personal que labora en el area en
relacion con las actividades que se desarrollan en la misma. ,

o Integrar las necesidades del Servicio de Gabinetes a la Subdlre00|on de Auxiliares de
Diagnéstico y Tratamiento para el Programa Operativo Anual,
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. ANTECEDENTES

El Servicio de Gabinetes del HRAEB se dio con la puesta en operacion en Marzo del 2007, es
concebido como una necesidad para realizar estudios electrofisiolégicos en sus: -.dlversas
modalidades como es Cardiologia, Neurologia, Audiologia y Neurofisiologia siendo el )
estos el de Audiologia, conformado por un médico especialista y un técnico en’ el manejo de los
equipos, posteriormente cardiologia y después, Neurologia y neurofisiclogia os: cuales conforman
servicios con alta tecnologia destinados a atender una poblacién infantil y adulta proplos del estado
y posteriormente de los estados de Aguascalientes, Jalisco, Michoacan y Zac ecas;.

Los estudios de Gabinetes se realizan de manera ininterrumpida de su creqéi‘én y hasta la fecha,
apoyando en la generacién de diagnosticos de alto nivel y compl ;‘xdel ‘personal médico que lo
requiere. Los estudios auxiliares de diagnostico que se generan en el area de Gabinetes ofrecen sus
servicios de salud de alta complejidad a pacientes en etapa ‘neonatal pediatrica y de adultos, los
cuales son proporcionados por las éreas de especuahdad e mterrelaolonado con las redes de atencién
a la salud estatal y del Bajio. '
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IV. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES
LEY de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LEY de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

LEY Federal de las Entidades Paraestatales.

LEY Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentarta del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional. L

LEY Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hggghd;ria; ’
LEY Federal de Transparencia y Acceso a la Infcf;x‘rfrir;aoién. l;i;’tblica.
LEY Federal del Trabajo. |

LEY General de los Derechos de Nlﬁas Nirv“‘wb"\’s.y“)i\dolescentes.

LEY General de Salud. o

LEY General de Victimas.._

LEY General del Siéfema‘ aoloﬁal Anticorrupcion .

LEY Genera! para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

LEY Organlca de la Admlmstraolon Pdblica Federal.

REGLAMENTOS

REGLAMENTO de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

REGLAMENTO de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
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REGLAMENTO de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

REGLAMENTO de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformamon Pubhca
Gubernamental. w .

REGLAMENTO de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Librend"'ew\/iolékn:‘cié.‘

REGLAMENTO de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolésgéﬁtés;\;;‘
REGLAMENTO de la Ley General de Salud en Materia de Investigaéién para,lé Salud.

REGLAMENTO de la Ley General de Salud en Materla de Prestac:lon de Servicios de Atencién
Médica. A :

REGLAMENTO de la Ley General de Salud en Materla de Proteccnon Social en Salud.

REGLAMENTO de la Ley General de Vlcttmas

NORMAS OFICIALES MEXICANAS ELABORADAS POR LA SECRETARIA DE SALUD
NORMA Oficial Mexicana NOM- 004 SSA3-2012 Del Expediente Clinico.

D.O.F. 15-X-2012.

NORMA Oficial Mexicana NOM 040 SSA2 2004, En materia de informacion en salud.
D.O.F. 28-1X-2005. . “ :

x1cana NOM 087- ECOL-1895, Que establece los requisitos para la separacion,
envasado, : macenamlento recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos

pehgrosos blologloo—lnfecuosos gue se generen en establecimientos que presten atencion médica.
D. O F 17 ll-2003

NORMA Oficial o

NORMA Oflmal Mexicana NOM-133-SSA1-1995, Que establece las especificaciones sanitarias de
las’ aQUJas hipodérmicas desechables.
D.O.F. 29-X1-1998.

NORMA Oficial Mexicana NOM-170- SSA1 1998, Para la practica de la anestesiologia.
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D.O.F. 10-1-2000.

NORMA Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especuahzada’
D.O.F. 24-X-2001. o

NORMAS TECNICAS . Ly

NORMA técnica nimero 313, para la presentacion de proyectos e mformes tecmcos de
investigacion en las instituciones de atencién a la salud.

D.O.F. 25-VII-1988.

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Sectorial de Salud 2013 — 2018.

D.O.F. 12-XII-2013.

OTRAS DISPOSICIONES b
Cuadro Basico y Catélogo de rnstrumental y equ:po medlco

D.O.F. 16-1l1-2018.

Cuadro Basico y Catélogo de Medlcamentosf
D.O.F. 15-X1-1996 y sus actuallzaclones.
Estatuto Organico del Hospttal Reglonal de Alta Especialidad.

Aprobado por la Junta de Gobierno el 31-1-2007, hasta su lltima reforma del 06 de septiembre de
2018. - N

Manual déikﬁf)‘rgani‘viacién Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.
Aprobado por e! COMER! su actualizacién el 27 de julio de 2018.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.
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V. ATRIBUCIONES

Coordinar las medidas necesarias para la continuidad de los procesos que involucran

atencion meédica y de servicios de diagnéstico y tratamiento, para lograr una;, correcta
atencién del paciente hospitalizado y ambulatorio;

Vigilar las actividades relacionadas con la gjecucién del programa de mejora de la calldad y

seguridad del paciente del hospital, dentro del Servicio de Gabinetes::

Participar en conjunto con la Subdireccién de Ingenieria Biomédicav"ein la “adquisicién ylo

renovacion de nuevos equipos y aparatos, asi como en Ia compra de {os insumos que se
requieran para el servicio. :
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VI. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Brindar servicios de salud de calidad con un equipo innovador de profesionales corppe"gentes y
altamente comprometidos con el usuario en la realizacién de estudios de gabinete d P

complejidad, con una estructura y tecnologia de punta a través de un modelo de atenc:on umco en
la Region del Bajio. k.

VISION '
Ser el Servicio de Gabinetes del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajlo innovador y lider

en el pais, que cuente con el reconocimiento de la sociedad por s ompromlso con el servicio y
respeto por la vida, altamente resolutiva con gran nivel de ensenanza e investigacién reconocido
como el centro de referencia y de atenciéon médica del pa stz U /

VALORES

e Humildad 5
Reconocer nuestras debilidades, cuahdades‘yg capamdades aprovechandolas para obrar en
bien de los demas sin decirlo. ‘

¢ Responsabilidad ‘ ,
Consistente en asumir las consecuencuas de los actos que realizamos. Obedecer la propia
conciencia y a las autorldades en un ‘acto de compromiso del deber.

e Equidad ~
Apoyada en la |gualdad de los 'seres humanos y en el deseo sincero de hacer algo por los
demas.

e Honestidad " ‘
Es armomzar Ias palabras con los hechos, conducta que se observa hacia los demés y se exige
a cada qui ,J-que es debido.

° Justlcla .
Con el fin de conocer respetar y hacer valer los derechos de los demas, dandoles lo que es

(V,,‘;.iidebldo de,acuerdo con el cumplimiento de sus deberes y de acuerdo con sus derechos.
o Dlscrplmé'
“v'f,,;-Es e§tar a tiempo, cumplir con nuestras obligaciones en el tiempo adecuado.
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Equipo Médico
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Personal Técnico
de Gabinetes
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

entificacion del Puesto

1.1. Nombre del Puesto

Jefe de Servicio de Gabinetes

1.2. Nombre de puesto subordinados

Equipo Médico Multidisciplinario
Personal Técnico de Gabinetes

1.3. Nombre del puesto superior

Subdirector de Auxiliares de Diagnoéstico y Tratamlento g . '

~ Objetivo General

Estructurar y coordinar las actnwdades y responsablhdades del personal del servicio de
gabinetes y realizar las gestncnes admiinistrativas que demanden los programas y politicas del
Hospital en el servicio, asi como dar solucién a las problematicas a partir de la planeacion,
programacion y gestion de recursos humanos, tecnolégicos y materiales.

2.2 Funciones del Puesto

o Vigilar el;}ép’ego},a {gs Metas Internacionales de Seguridad del Paciente por parte del
personal.a su cargo.
® Orgamzar éupervnsar y evaluar el cumplimiento de las metas establecidas en el servicio
asegurando el acceso y la continuidad de la atencién de calidad para el paciente.
,;,-ii“:_Pfanear y organizar los roles del personal a su cargo en el servicio, asi como control y
segwmlento de las actividades asignadas.
“‘fﬂf,‘- Organizar administrativamente el servicio en lo referente a la atencion de los pacienies a
“través de la implementacién del manual de procedimientos en el area.

o ldentificar las necesidades de insumos del servicio y solicitar en tiempo y forma al area
correspondiente.
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o Coordinar el control de mantenimientos preventivos y correctivos del equipo técnico y/o
tecnoldgico a su cargo en el Servicio a través de la gestién administrativa correspondiente
con el area biomédica.

e Elaborar informes requeridos por el area. S,

o Revisar en el sistema de referencia y contrarreferencia los pacientes enviados al Servmto
de Gabinetes y coordinar su atencién oportuna en caso de urgencia programada ‘

e Informar oportunamente al personal sobre los cursos y capacitaciones admxmstratlvos con
la finalidad de involucrarlos en las acciones correctivas, preventivas y de mejora

» Vigilar el respeto a los derechos del paciente y su familia.

e Organizar y promover la investigacion en el Servicio.

o Capacitar al personal en el Servicio de Gabinetes. -

e Coordinar el trabajo del equipo multidisciplinarios para proporuonar un servicio con calidad
al paciente. = - ;

e Supervisar el cumplimiento del uso seguro y adecuado del equxpo e instalaciones.

e Evaluar el desarrollo de competencias del personal del servicio con base a los lineamientos
establecidos. N

o Respetar y hacer cumplir la legislacion admlmstratrva y laboral aplicable y vigente.

e Realizar todas sus funciones en estric 'apego del Cédigo Etico de Conducta del Servidor
Publico y supervisar que el persoﬁé’l:‘asu}cargb actde bajo el mismo marco.

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo i;hternasi;;‘z

Direcciones del Hospital, Médicos:Especialistas, Personal de Enfermeria, Personal de Gerencia
Social, Personal de lngemerla Biomédica.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:
Pacientes y,familylares;:é\CC|ONA

3 1 Formacnon Academlca

° Certlflcamon por el Consejo Mexicano de Audlologla, Otoneurologia y Fomatna.
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e Contar con un curso de Administracion en Servicios de Salud, Gestién en Servicios de Salud,
Administracion Publica y/o Calidad.

3.2 Experiencia

Minima de 2 afios como Coordinador de Gabinetes
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1. Nombre del Puesto

Equipo Médico Multidisciplinario

1.2. Nombre de puesto subordinados

Ninguno

1.3. - Nombre del puesto superior

Jefe de Servicio del Area Médica

. Objetivo General |

Brlndar atencién y servicio de la mas alta: calldad y segurldad a los pacientes mediante la
valoracion y realizacion de estudios neurof" s:ologlcos cardiofisiologicos y audiofisiolégicos de
los pacientes recibidos por las dlversas areas al Servicio de Gabinetes y favorecer al pronto y
oportuno diagnoéstico de los pac:entes apegandose de manera permanente a una conducta
basada en el Cédigo Etico del Servidor Piblico.

2.2 Funciones del Puesto

e Realizar proto’coloé de"‘éténcién a los pacientes en apego a las metas internacionales de
segurldad .asi. como aphcar guias de practica clinica.

e Emplear Ias precaumones estandar para prevencién y control de infecciones durante la
rea!xzamon de estudios de electrodiagnéstico o electrofisiologicos.

° Brmdar atencron a los pacientes de acuerdo con calendarizacion programada.

. "‘\Planear‘ ¥ organlzar eficientemente los estudios a realizar, asi como el uso y resguardo de
. equipo y materiales.

o “Atender al paciente, explicar el proceso a seguir para realizacion de estudios y brindar
informacion o instrucciones precisas y claras.
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¢ Educar e instruir a papas y familiares de pacientes de acuerdo con necesidades especificas
para realizacién del estudio.

e Realizar reportes al expediente del paciente y notas en el expediente electrénico

e Mantener comunicacién con el equipo interdisciplinario para proporcuonar un
integral al paciente. ; '

* Entregar por escrito el resultado del estudio y/o integrar en el expedlente chmco

e Proporcionar informacion completa, veraz y oportuna, sobre el dtagnostlco pronostlco
tratamiento, cuidados en el hogar e importancia de su participacion en' termmos que faciliten
la comprensién del paciente, familiar o persona legalmente responsable

e Obtener [a firma de autorizacion del paciente, familiar o persona legalmente responsable en
la Carta de Consentimiento Informado, cuando se amente

e Registrar el procedimiento en el expediente cllnlco aSl como nesgos y beneficios inherentes.

o FElaborar y participar en protocolos de lnvestlgaCIon reahzacmn de estadisticas, normas y
procedimientos aplicados y aplicables. '

¢ Asistir a cursos de adiestramiento que ‘Ibs méhtenga actualizados en el manejo de los
equipos de auxiliares de diagnéstico nuevos Y eXIStentes

e Realizar todas sus funciones en estrlcto apego del Cédigo Etico de Conducta del servidor
publico. 4

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Personal médico, Geréht:ia Social, Auxiliares de Admision, Ingenieria Biomédica

2.3.2. ReIacuones de trabajo externas:

Pacientes ycfamllrares

3.1 Formacién Académica:

° Tltulo y cédula de Médico especialista en el &rea correspondiente (Cardiologia, Neurologia,
Rehabilitacién y Audiologia).
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e Certificacion por el Consejo de su especialidad correspondiente.

3.2 Experiencia

La experiencia depende de los requisitos de la especialidad médica.
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cion del Puesto

1.1. Nombre del Puesto

Personal Técnico de Gabinetes

1.2. Nombre de puesto subordinados

Ninguno

1.3. Nombre del puesto superior

Jefe de Servicio de Gabinetes

ObjethO General

Brindar atencion y servicio de Ia mas alta: cahdad y seguridad a los pacuentes mediante la
realizacién de estudios de electrodxagnostlco recibidos por las diversas areas al Servicio de
Gabinetes y favorecer al pronto y oportuno d|agnost|co de los pacientes apegandose de manera
permanente a una conducta basada en el Codlgo Etico del Servidor Publico.

2.2 Funciones del puesto

o Realizar protocolos de atencién a los pacientes en apego a las metas internacionales de
seguridad, asi como aphcar guias de practica clinica.

o Emplear las precauciones estandar para prevencion y control de infecciones durante la
realizacion’ de estud!os de electrodiagnéstico.
e Brindar’ atenc:lon alos pacientes de acuerdo con calendarizacién programada.
® Planear y.,orgamzar eficientemente los estudios a realizar, asi como el uso y resguardo de
equipo y materiales.
,;y//-i”'Atender a] paciente, explicar el proceso a seguir para realizacién de estudios y brindar
. mformac;on o instrucciones precisas y claras.

”-”;;Educar e instruir a papas y familiares de pacientes de acuerdo con necesidades especificas
para realizacién del estudio.

e Realizar reportes al expediente del paciente y notas en el expediente electronico.
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e Mantener comunicacién con el equipo interdisciplinario para proporcionar una atencion
integral al paciente.

o Entregar por escrito el resultado del estudio, asi como el registro en el expedlente
electrénico. .

o Elaborar y participar en protocolos de investigacion, realizacion de estadlst(cas :normas Y
procedimientos aplicados y aplicables. . o,

e Asistir a cursos de adiestramiento que los mantenga actualizados en el manejo de aparatos
eléctricos auxiliares de diagndstico nuevos y existentes. o

e Realizar todas sus funciones en estricto apego del Cédigo etlco de Co‘
publico. *

a del servidor

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Personal médico, Gerencia Social, Auxiliares de Admlsmn ‘Ingenieria Biomédica

2.3.2. Relaciones de trabajo externas: R4 ‘l?}

Pacientes y familiares.

3.1 Formacion Académica:

e Titulo, certificado, constanma y/o diploma de técnico en el manejo de equipo de
electrodiagnésticol

32 Expenenma

2 arfios en el manejo del equnpo de electrodlagnostico
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X. GLOSARIO
101 Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma

10.2

10.3

104

10.5

10.6

10.7

unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

Avance: Adelanto, progreso, desarrollo.

Cronograma: Documento para registrar graficamente el tlempo que transcurre entre
sucesos consecutivos. n

Evaluacion: Revisién detallada y sistematica de un proyecto plan. LU organismo en su
conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia y congruenma con que esta operando en
un momento determinado para alcanzar los objetivos propuest

Funcion: Conjunto de actividades afines y qurdinadés;, 'T«iecesarias para alcanzar los
objetivos de una institucién de cuyo ejercicio. generalmente es responsable un érgano o
unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Incidencia: Es todo suceso que de alguriyé‘;formé‘éfecta o modifica algo previsto.

Manual: Documento que con’nene en forma ordenada y sisteméatica, informacidén y/o
instrucciones sobre dlversos temas o} procedlmtentos de una organizacion.

Manual de Orgamzac:on Descnbe Ias funciones de cada una de las unidades de mando

10.8
que integra la estructura de. una institucion y sefiala los puestos y la relacion que existe entre
ellas. t
10.9 Metas: Fi;neé'a‘los'fc\]ue se dirigen las actividades.
10.10 ] f )S: En termlnos de programacion, es la expresion cualitativa de los propésitos para
los cuales *~ha sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe responder a la
- pregunta ¢para qué se formula y ejecuta dicho programa? También puede definirse como
el prQQQSIto gue se pretende cumplir, y que especifica con claridad “el qué” y el “para qué”
; se proyecta y se debe realizar una determinada accién. Establecer objetivo significa
.. predeterminar qué se quiere lograr. La determinacion del objetivo u objetivos generales de
una institucion se hace con apego a las atribuciones de cada dependencia o entidad publica
y se vincula con las necesidades sociales que se propone satisfacer.
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10.11

10.12

10.13

10.14

Operacion: Acciéon de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y
autorizado o que se ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina operacién
a la actividad sustantiva de una institucion relacionada directamente con el cumphmlento de
los objetivos y metas de producciéon de bienes y/o servicios.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas: ntre S| que se

constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un amb!to predetermmado de
aplicacion.

Programa Anual de Trabajo: Proyecto ordenado de actuvxdades a desarrollar por un grupo
de personas con fines comunes, en el transcurso del ano -

Recursos: Elementos de los que una colectividad puede echar mano para llevar a cabo una
empresa. =
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XIl. ANEXO
11.1 No Aplica.
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