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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Tlaxcala, a los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del
Estado de Tlaxcala; y a los articulos 10, 18, 19, 20, 21 y 24 del Reglamento Interior del
Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboré el presente Manual de
Organizacion para la Unidad de Especialidad Médica para la Deteccién y Diagndstico de
Cancer de Mama (UNEME DEDICAM) para su debida observancia y se aprobd el dia 15 de
octubre del 2018.
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
los objetivos institucionales en la Unidad de Especialidad Médica para la Deteccién y
Diagndstico de Cancer de Mama (UNEME DEDICAM). La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen. Este documento contribuye a la planificacién,
conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion médico-administrativa en el primer nivel
de la atencién.

Salud de Tlaxcala es un Organismo Publico Descentralizado que se encarga de Promover la
Salud, Prevenir la enfermedad y atender la misma, por medio de Medicina Preventiva,
Medicina General y Medicina de Diferentes Especialidades, dando siempre una atencién
Eficiente, con Calidad y Oportuna, todo para el cuidado de nuestra Ciudadania Tlaxcalteca.

La Secretaria de Salud en 2009, inicidé la estrategia UNEME-DEDICAM para fortalecer la
deteccion y el diagnostico de céncer de mama, asi como la referencia oportuna. En ese afio se
autoriza la primera construccién de una Unidad de Especialidades Médicas en el Estado de
Campeche y en 2010 se construyen siete unidades mas. En marzo de 2011, inicia la operacién
de la primera UNEME-DEDICAM en Cancun, Quintana Roo.

En Tlaxcala es instaurada la Unidad Médica para la Deteccién y Diagndstico de Cancer de
mama en el afio 2013.

El programa de accién especifico 2013-2018: céncer de la mujer establece objetivos
asociados a las metas Nacionales de Plan Nacional de Desarrollo, especificamente a la meta ll
“México incluyente” y a los Objetivos del Programa Sectorial de Salud (PROSESA),
principalmente el objetivo 2.5.3. “Focalizar acciones de prevencion y deteccién de cénceres,
particularmente de Utero y mama.

La UNEME-DEDICAM, es el lugar especifico dedicado a la deteccidon de cdncer de mama, a
través de toma de mastografia de tamizaje a las poblaciones femeninas de 40 a 69 afios de
edad, y a la evaluacion diagndstica de las mujeres con sintomatologia clinica o con una
mastografia anormal independientemente de la edad.

El area de evaluacion de la UNEME-DEDICAM, brinda consulta especializada de patologia
mamaria cuyo objetivo es “Establecer o excluir de manera oportuna y confiable, la presencia
del cancer de mama cuando se identifiquen anormalidades en la exploracién clinica o en la
mastografia de tamizaje”. De tal manera que, a toda mujer con sospecha de patologia
mamaria maligna por exploracién clinica o mastografia, se le realiza evaluacién diagndstica
que incluye valoracidn clinica, estudios de imagen y estudio histopatoldgico.
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Ademas, cuenta con servicio de acompafiamiento emocional en el que psicologos
capacitados, proporcionan apoyo a las mujeres con sintomatologia clinica, con resultados
anormales de mastografia, asi como durante el proceso de diagndstico, cuyo propdsito es
orientar la toma de decisiones de manera informada, favorecer el apego al tratamiento y el
empoderamiento de las mujeres para mejorar su calidad de vida.

La UNEME-DEDICAM cuenta con infraestructura y personal exclusivo para la deteccion, por lo
que la cobertura se realiza en todos los niveles socioeconémicos; es socialmente mas
equitativa, asegura la deteccién en los grupos de edad a los que tiene que dirigirse, se efectuta
con la periodicidad establecida, el funcionamiento de los servicios es mas organizado y
oportuno, lo que permite optimizar los recursos y la labor del personal, siendo mas eficiente
Yy menos costosa.

Con la finalidad de establecer un criterio homogéneo en la operacion de los Centros de Salud,
se crea el Manual de Organizacidn de la Unidad de Especialidad Médica para la Deteccién y
Diagnéstico de Céncer de Mama (UNEME DEDICAM), ya que este documento técnico-
administrativo, presenta de manera ordenada y sistemadtica, informacidn relativa a la
organizacion y funciones que se llevan a cabo en cada una de las areas que lo integran. Al
mismo tiempo, delimita la autoridad-responsabilidad asignada a cada uno de los niveles
jerarquicos establecidos, asi como las relaciones de comunicacion y coordinacion que existen
entre las diferentes dreas que se contemplan en la estructura organica.

Este documento sirve como guia en los siguientes casos:

° Proporcionar informacién sobre la estructura organica;

° Establecer los niveles jerdrquicos;

° Indicar las funciones de las areas constitutivas;

° Asignar responsabilidades;

e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

o Propiciar la uniformidad en el trabajo;

e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos;

° Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso; y

e Apovyar las auditorias internas de los érganos de control.

El presente documento es elaborado en coordinacion con los responsables de las dreas
técnicas y administrativas , cuya participacion ha permitido determinar la consistencia y
coherencia de las funciones especificas al nivel de los cargos, lo cual conlleva a
contribuir al cumplimiento de la misién vy vision institucional, ademés de los objetivos y
metas trazadas hacia la consolidacidon del sector salud con equidad, eficiencia y calidad y
calidez.
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2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 Ultima Reforma 24/02/2017.

2. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.0. 04/02/1982 Ultima Reforma 01/05/2004.

Leyes Federales:

1. Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29/12/1976. Ultima Reforma D.O.F. 18007/2016.

2. Ley de Planeacion.

D.O.F. 0501/1983. Ultima Reforma D.O.F. 06/05/2015.

3. Ley General de Salud.

D.O.F. 0702/1984. Ultima Reforma D.O.F. 01/06/2016.

4. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 0408/1994. Ultima Reforma D.O.F. 09/04/2012.

5. Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 0104/1970. Ultima Reforma D.O.F. 12/06/2015.

6. Ley de Coordinacion Fiscal.

D.O.F. 27/12/1978 Ultima Reforma 18/072016.

7. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 401/2000. Ultima Reforma D.O.F. 10/11/2014.

9. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14/05/1986. Ultima Reforma D.O.F. 18/12/2015.

10. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 31/12/1982. Ultima Reforma D.O.F. 24/003/2016.

11. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13032002 Ultima Reforma D.O.F. 18/12/2015.

12. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11/06/2002. Ultima Reforma D.O.F 18/12/2015.

13. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30/0322006. Ultima Reforma D.O.F. 30/12/2015.

Leyes Estatales:

1. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala.

P.0. 0704/1998 Ultima Reforma P.0.24/12/2014.

2. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

P.0. 28/11/2000Ultima Reforma P.O. 16/10/2015.

4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
P.0. 30/12/2003. Ultima Reforma 19/05/2009.

5. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

P.0. 09/10/1995. Reforma P.0. 17/10/2008.
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6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 30/10/2001. Ultima reforma, Sin Reforma.

7. Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 31/12/2007. Ultima Reforma P.0. 06/12/2013.

8. Ley de Asistencia Social Para el Estado de Tlaxcala.

P.0. 25/03/2004. Ultima reforma 25/09/2006.

10. Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

P.0. 0505/2011. Ultima reforma 1305/2011.

11. Ley de Ecologia y de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala.

P.O. 22/02/1994. Ultima reforma 13/12/2005.

12. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

P.0. 13/12/2002. Ultima reforma 06/01/2003.

13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
P.0. 04/05/2016. Ultima reforma 15/11/2016.

14. Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.

P.O. 14/05/2012. Sin reforma

Reglamentos Federales:

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 19/01/2004. Ultima Reforma D.OF. 10/01/2011.

3. Reglamento de Insumos para la Salud.

D.O.F. 0402/1998 Ultima Reforma D.O.F. 14/03/2014.

4. Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06/01/1987. Ultima Reforma D.O.F. 02/04/2014.

5. Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de
Insumos del Sector Salud.

D.O.F. 22/06/2011. Ultima Reforma 16/01/2014.

6. Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

D.O.F. 9/08/1999. Ultima Reforma 14/02/2014.

7. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

D.O.F. 04005/2000. Ultima Reforma 14/02/2014.

11. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccidn Social en Salud.
D.0.F. 0504/2004. Ultima Reforma 17/12/2014.

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28072010 Ultima Reforma D.O.F. Sin Reforma.

14. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental.

D.O.F. 11/06/2003. Ultima Reforma D.O.F. Sin Reforma.

15. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 2806/2006. Ultima Reforma D.O.F. 13/08/2015.

16. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26/01/1990 .Ultima Reforma D.O.F. 23/11/2010.
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Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

Acuerdos Federales:

1. Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Plblicas del Sistema Nacional de
Salud, sélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el Primer
Nivel de Atencion Médica, y para Segundo y Tercer Nivel, el Catalogo de Insumos.

D.O.F. 24/12/2002.

2. Acuerdo especifico de coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control
y fomento sanitario que celebra la Secretaria de Salud, con la participacion de la
Comisidn Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios y el Estado de Tlaxcala.
D.O.F. 5/10/2004.

Acuerdos Estatales:

1. Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas
de mejora y modernizacién de la gestion administrativa y los lineamientos de austeridad
del gasto publico para el ejercicio fiscal 2017.
P.O. 3101/2017.

2. Acuerdo de Coordinacién para la ejecucion del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran las Secretaria de Salud y el Estado de Tlaxcala.
P.0. 0501/2016.

Lineamientos Federales:

1. Lineamientos para la afiliacién, operacion integracion del Padron Nacional de
Beneficiarios y determinacién dela cuota familiar del régimen de proteccion social en
salud.

D.O.F. 18/04/2005.

2. Lineamientos de Proteccidn de Datos Personales.
D.O.F. 30/09/2005.

3. Lineamientos para Evaluar la Satisfaccién del Usuario del Sistema de Proteccion Social en
Salud.

D.O.F. 27/09/2007.

4. Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion
publica federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacién gubernamental que se formulen los particulares, asi como en su resolucion,
notificacion y la entrega de la informacion; en su caso, con exclusién de las solicitudes a
datos personales y su correccion.

D.0O.F. 12/06/2003.

5. Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la administracion
publica federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica a los
indices de Expedientes Reservados.

D.O.F. 09/12/2003.
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Lineamientos Estatales:

1. Lineamientos para la integracién de la aportacién solidaria estatal del Sistema de
Proteccion Social en Salud.
D.0.E. 31/12/2007. Ultima Reforma D.O.F. 2507/2008.

2. Lineamientos para la Medicién de la Aportacién Solidaria Estatal (ASE) del Sistema de
Proteccién Social en Salud. D.O.F. 22/04/2005.

Normas:

1. NOM-233-S5A1-2003, Que establece los requisitos arquitectdnicos para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud. D.O.F. 15/09/2004

2. NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pauentes ambulatorios.

3. D.O.F. 160822010

4. NOM-030-5SA3-2013. Que establece las caracteristicas arquitecténicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud. D.O.F. 12/09/2013

5. NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Para la proteccién ambiental-salud. Proteccion
ambiental-residuos peligrosos bioldgico-infecciosos, clasificacién y especificaciones de
manejo. D.O.F. 17/02/2003

6. NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. D.O.F. 15 de octubre de 2012

7. NOM-015-SSA3-2012. Para la atencién integral a personas con discapacidad. D.O.F.
14/09/2012

8. NOM-052-SEMARNAT-2005. Que establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacion, clasificacién y los listados de los residuos peligrosos. D.O.F. 23/06/2006

9. NOM-064-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de
reactivos utilizados para diagnéstico. D.O.F. 24/02/1995

10. NOM-220-SSA1-2016. Instalacién y operacién de la farmacovigilancia. D.O.F. 19/072017

11. NOM-EM-002-S5A2-2003, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de las
infecciones nosocomiales. D.O.F. 26/11/2003

12. NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiolégica. D.O.F. 19/02/2013

13. NOM-229-SSA1-2002. Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiolégica en establecimientos de diagnéstico médico con rayos x

Planes:
1. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20/05/2013.
2. Plan Estatal de Desarrollo2017-2021.
P.0. 17/07/2017.
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3. Atribuciones

Reglamento Interior del OPD Salud de Tlaxcala
ATRIBUCIONES
DE LA DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD

ARTICULO 21. La Direccién de Atencién Primaria a la Salud, tendra ademas de las facultades y
obligaciones sefialadas en el articulo 19, las siguientes:

. Verificar que los programas federales de primer nivel de atencién estén alineados a los
procesos de promocién, prevencién y atencién médica integral estatal con el fin de dar
respuesta a los usuarios de los servicios prestados;

Il. Coordinar a las jurisdicciones sanitarias, a las clinicas dentales, unidades de especialidades
médicas, unidades médicas méviles, centro regional de desarrollo infantil y estimulacién
temprana, clinicas de especialidades de salud mental, y a los centros integrales de salud
mental y atencidn a las adicciones y otras que sean del primer nivel de atencion;

Ill. Conducir y supervisar la organizacién y el funcionamiento de las jurisdicciones sanitarias
del Estado, asi como coordinar la aplicacién de los programas asignados de acuerdo a las
normas establecidas para la prestacién de los servicios en materia de atenciéon médica y
evaluar su cumplimiento;

IV. Elaborar y proponer al Director General las estrategias y acciones para la atencién primaria
a la salud en comunidades que no cuenten con infraestructura para ofertar los servicios de
salud;

V. Promover la ampliacién de cobertura de los servicios de salud en localidades de alta y muy
alta marginacién que no cuenten con unidades médicas, con base en el modelo de atencion
correspondiente;

V1. Proporcionar los servicios de atencién primaria a la salud, a través de las unidades médicas
y las unidades méviles, asi como establecer o fortalecer las estrategias y acciones
considerando el componente comunitario en zonas marginadas y grupos vulnerables;

VII. Supervisar los proyectos y programas de atencion primaria a la salud;
VIIl. Promover la prevencién y control de enfermedades, a través de las brigadas médicas;
IX. Supervisar la operacion de las unidades médicas y unidades moviles bajo su

responsabilidad, asi como gestionar el equipamiento y rehabilitacién necesaria para la
adecuada prestacion de los servicios de salud;
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X. Promover y concertar acciones y programas transversales con las dependencias y
entidades federales, estatales y municipales, para la atencién de los determinantes sociales
de salud en las dreas comunitarias a su cargo;

XI. Integrar y analizar la informacién de los servicios de salud en materia de atencion médica
de primer nivel, que permita en apego al modelo de atencién médica vigente, la
actualizacion del diagnéstico de salud en el Estado;

XI1. Verificar que los programas que se aplican en las unidades médicas, se realicen con apego
a los manuales, reglamentos y procedimientos para la prevencién, deteccion y tratamiento
oportuno de los padecimientos de la poblacion;

XllI. Validar la programacién de insumos para la atencién de necesidades, con estricto apego
al presupuesto autorizado;

XIV. Analizar y proponer indicadores de medicién que permitan evaluar las principales causas
de morbilidad y mortalidad en la poblacién, con base al diagnéstico en salud;

XV. Coordinar y participar en la ejecucién de programas federales y estatales que contribuyan
a disminuir la pobreza extrema de la poblacién vulnerable, a través de la atencidn primaria a
la salud;

XVI. Contribuir a que la atencién primaria a la salud se otorgue con calidad y calidez, asi como
promover el trato respetuoso y digno a los usuarios de los servicios por parte del personal de
salud del Organismo;

XVII. Vigilar y evaluar la aplicacién de la normatividad emitida para el funcionamiento del
sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes atendidos en las unidades médicas de
primer nivel de atencion; y

XVIII. Las demds que le confieran el superior jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 22. La Direccidn de Atencidn Primaria a la Salud para el desarrollo y cumplimiento
de sus facultades y obligaciones contara con los Departamentos siguientes:

I. Departamento de Promocion de la Salud;
Il. Departamento de Prevencion para la Salud; y
Il. Departamento de Atencion Médica Integral.

| Codigo: MO-APS-CAM-01
i ponion ——— S— n—

Pé4gina : 10 de 29 '

: Fecha: 15 de Octubre de 2018




O.PD.SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

ONBANIEHO PUBLICT DESCENTRALIZASO

CONSTRUIR Y CRECER JUNTOS
SOBIERND OEL ESTADO UE TLAXTALA XX

PARA LA UNEME DEDICAM
4, Mision y Vision
MISION:

Proporcionar oportunamente servicios de salud a toda la poblacion de la Entidad, con
calidad, calidez, sentido humano y respetando los derechos humanos de cada paciente; con
especial énfasis en la prevencién de factores que condicionen y causen dafios a la salud, que
permitan contribuir al bienestar social de la poblacién, aplicando con eficiencia los recursos
disponibles.

VISION:

Ser un Organismo eficiente con alta capacidad resolutiva en la atencién integral de los
problemas de salud de la poblacién del Estado, otorgando servicios de salud con los mejores
estandares de calidad, con capital humano comprometido altamente capacitado,
infraestructura, tecnologia y equipamiento de vanguardia.
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Director de IaUNEME |
| DECICAM J
|| Areadecios
S
iservicio de Tamizaje :E rvic’io f’e Trabajo Social Acompafiamiento Coor#ir}acior] ,de
iagnéstico emocional Administracién
i

Areade Recepcion |

Areade Archivo |

Intendencia L

Mantenimiente ||

6. Estructura Organica

UNEME DEDICAM

1. Director de la UNEME DEDICAM

1.0.1 Area de CIOS

1.1 Servicio de tamizaje

1.2 Servicio de diagndstico

1.3 Trabajo social

1.4 Servicio de acompafiamiento emocional

1.5 Coordinacion de Administracién
1.5.1 Area de Recepcién
1.5.2 Area de Archivo
1.5.3 Intendencia
1.5.4 Mantenimiento
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7. Objetivos y Funciones de las Areas

1. Director de la UNEME DEDICAM

Objetivos:

Dirigir y administrar la UNEME DEDICAM vy otorgar servicios de salud para asegurar una
adecuada atencién a la poblacién, de acuerdo a los lineamientos y estrategias establecidos
por la Jurisdiccién Sanitaria.

Funciones:

I.  Elaborar e integrar el Programa Anual de Trabajo de la UNEME DEDICAM vy la
-comunidad, con base en las politicas y normas constitucionales incluyendo a todo el
personal al interior de la UNEME DEDICAM;

Il.  Coordinar, dirigir y controlar la aplicacion del Programa Anual de Trabajo y el
desarrollo de las actividades en la UNEME DEDICAM;

lll.  Coordinar y participar en la operacién del Sistema de Vigilancia Epidemioldgica e
informar a la Jurisdiccién Sanitaria sobre la frecuencia y distribucién de los rlesgos y
dafios a la salud de la poblacién de su drea de responsabilidad;

IV. Informar a la Jurisdiccién Sanitaria y autoridades municipales las situaciones que
ameriten acciones de control sanitario e iniciar con las estrategias y actividades
locales;

V. Establecer y mantener coordinacién interinstitucional e intersectorial en su @mbito de
responsabilidad;

VI. Coordinar las acciones de ensefianza con el personal de la UNEME DEDICAM e
identificar necesidades de capacitacién, asi como informar al nivel jurisdiccional para
su correspondiente valoracién y programacion;

VIl.  Organizar al personal de la UNEME DEDICAM y coordinar las acciones para asegurar la
acreditacion o re acreditacion de la unidad o cualquier otro proceso de evaluacion;
VIIl.  Coordinar la integracién de la informacién estadistica de los servicios de la UNEME

DEDICAM de acuerdo al Sistema de Informacién Institucional y entregarlo a la
Jurisdiccién Sanitaria con apego al calendario establecido, basada en los concentrados
de informacién mensual de las acciones en salud realizadas por el personal de la
UNEME DEDICAM;

IX.  Supervisar la captura completa y correcta en Sistema de Céncer de la Mujer (SICAM)
durante la atencion de cada paciente;

X.  Supervisar la aplicacién de la normatividad oficial, lineamientos de programa y guias
correspondientes por parte del personal de la UNEME DEDICAM;

Xl.  Vigilar la aplicacion de la norma oficial en materia de residuos peligrosos bioldgico

infecciosos;
Xll.  Coordinar las acciones del Comité de Salud y gestionar o realizar su capacitacion;
Xlll.  Planear, ejecutar y controlar la prestacion de los servicios de salud de primer nivel a la

poblacién con un enfoque incluyente y de mejora continua;
XIV.  Asistir a las convocatorias que emita la Jurisdiccidn Sanitaria;
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XV. Dar seguimiento a evaluaciones vigentes y dar a conocer al personal de la unidad los
resultados para realizar estrategias de mejora en los puntos que lo requieran;

XVI.  Administrar los recursos materiales y humanos con que cuenta la UNEME DEDICAM,
en apego a la normatividad vigente;

XVIl.  Vigilar que todo el personal porte uniforme institucional, gafete de identificacion,
realice registro diario de hora de entrada y salida, asi como el funcionamiento del
mecanismo de control de asistencia. En caso de detectar incumplimiento del personal
debera notificar inmediatamente a la Jurisdiccidn Sanitaria de forma escrita;

XVII.  Vigilar el uso adecuado y funcionamiento del mobiliario, inmueble y equipo médico
con que cuenta la unidad, asi como realizar las solicitudes para su conservacion vy
mantenimiento por escrito a la Jurisdiccion Sanitaria;

XIX.  Reportar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
de la infraestructura de la UNEME DEDICAM,;

XX. Mantener actualizado el inventario conjuntamente con el personal de la UNEME
DEDICAM y repértalo periédicamente a la Jurisdiccion Sanitaria;

XXl. Mantener actualizado el resguardo del mobiliario, inmueble y eqmpo médico con el
que cuenta la unidad;

XXIl.  Vigilar y controlar el consumo de los insumos abastecidos a la unidad, asi como
mantener actualizados los formatos y bases de datos que le requiera la Jurisdiccion
Sanitaria;

XXIll. Coordinar y supervisar la operacién en la Unidad y los mecanismos de control de

existencias del medicamento diario;

XXIV.  Programar y realizar reuniones con el personal de la UNEME DEDICAM, donde
solicitarad las observaciones de oportunidades de mejora, sugerencias para mejorar
procesos y exprese necesidades de insumos para poder realizar las actividades, asi
como revisar la normatividad que rige a la institucién generando evidencias de la
actividad;

XXV. Coordinar las acciones para la actualizacién del mapa de geo referencia;

XXVI.  Vigilar y participar en el cumplimiento de la programacion de las visitas domiciliarias
para el seguimiento y control del paciente;

XXVIl.  Organizar, coordinar y en su caso asesorar las actividades de salud en la Unidad
Médica;
XXVIIl.  Referir de acuerdo a los lineamientos a los pacientes que por su patologia requieran

atencidn en otro nivel resolutivo y realizar su seguimiento;

XXIX.  Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para la realizacion de sus actividades
e informar faltantes y deficiencias a la Jurisdiccion Sanitaria para que estos a su vez,
realicen los procesos necesarios para ser subsanados y resueltos;

XXX. Coordinar y gestionar con autoridades municipales y locales las acciones de salud que
sean necesarias;

XXXl.  Entregar con oportunidad los informes que le sean solicitados por sus superiores;

XXXIl.  Sugerir a sus superiores propuestas de estrategias para la atencién de los problemas

' de salud de su localidad y drea de influencia;

Codlgo MO APS CAM 01 - Fecha 15 de Octubre de 2018

Pégina : 14 de 29 E




MANUAL DE ORGANIZACION
O.PD. SALUD
SoNsTRUY cRECIRTNTOS | e PARA LA UNEME DEDICAM
XXXIll.  Informar por escrito a la Jurisdiccién Sanitaria del material de curacién con nulo

movimiento y préximos a caducarse, con una anticipacién de 3 meses, o en caso de no
haberlo detectado, notificar los insumos caducados;

XXXIV.  Participar activamente y proporcionar la documentacion necesaria para el tramite de
la licencia sanitaria, el aviso de funcionamiento, de acuerdo a las indicaciones de la
Jurisdiccién Sanitaria;

XXXV. Coordinar, vigilar y participar en el resguardo y operacién del archivo clinico;

XXXVI. Evaluar mensualmente las actividades de las dreas y servicios, asi como establecer
estrategias de intervencién en aquellos que presenten un avance por debajo de lo

esperado;

XXXVIl. Mantener una actitud de cooperacién, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores; y

XXXVIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds

atribuciones que expresamente le confiera el nivel superior de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables.

1.1 Area de CIOS

Objetivos:

Promover los servicios que se otorgan en la unidad médica, mediante la invitacion organizada
a las y los pacientes que demandan el servicio, en un rango de edad de 40 a 69 afios y asi
contribuir a los mecanismos de prevencion de la salud.

Funciones:

I.  Integrar la base de datos del censo poblacional de mujeres de riesgo;

Il.  Realizar llamadas telefénicas con el apoyo del censo nominal de beneficiarias del
seguro popular en mujeres de 40 a 69 afios de edad con la finalidad de realizar
invitacion a poblacién blanco para estudios de mastografias de tamizaje;

. Realizar llamadas via telefonica a pacientes inasistentes y reagendar nueva cita;

IV. Atender llamadas telefénicas a personas que soliciten informacion, orientacién y
asignar cita segln su lugar de residencia actual, brindando un trato digno a la
poblacién usuaria;

V. Dar seguimiento a pacientes con anormalidades en mastografia identificadas como
BIRADS 0Y 3 con fecha agendada de ultrasonido de diagnostico;

VI. Coordinar y organizar diariamente el uso de los mastografos para dar una adecuada
atencion a las usuarias y optimizar el servicio;

VIl.  Conocer el nimero de pacientes citadas por dia y por mastégrafos para evitar saturar
el servicio de mastografias;
VIIl.  Atender a los municipios que soliciten estudios de mastografias en grupos de mujeres

con la edad antes mencionada;

; Cdédigo: MO-APS-CAM-01 Fecha 15 de Gctubre de 2018

| Pagina : 15 de 29 |




MANUAL DE ORGANIZACION

STLX

CONSTRUIR Y CRECER JUNTOS
GOBIERND GEL ESTADO DE TLAXCALA 20172021

O.PD.SALUD
E PARA LA UNEME DEDICAM

IX.  Gestionar el transporte a los diferentes municipios para facilitar el acceso a los
servicios que ofrece el programa de cancer de la mujer;

X. Dar atencién a organizaciones civiles, grupos vulnerables, poblacién indigena y con
capacidades diferentes para considerarlos en la prestacion de los servicios de la
UNEME DEDICAM,;

Xl.  Agendar estudios de tamizaje solicitadas por las Jurisdicciones Sanitarias en mujeres
de 40 a 69 afios asi como a mujeres fuera del rango de edad de mayor riesgo con
antecedentes de importancia por cdncer de mama;

XIll. Informar a las usuarias mediante la llamada telefénica sobre los factores de riesgo de
desarrollar del cancer de mama divididos en 4 grupos: 1) bioldgicos, 2) ambientales,
3) de historia reproductiva, y 4) estilos de vida;

Xlll.  Promocionar las conductas favorables a la salud para la prevencion del cancer de
mama;

XIV.  Ofertar los servicios que ofrece el programa de céancer de la mujer, dando a conocer
gue todos son gratuitos de calidad y con sentido humano;

XV.  Sugerir a sus superiores las estrategias necesarias para la atenciéon de Ios problemas
en materia de salud identificados;

XVI. Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de cémputo bajo su
responsabilidad;
XVII.  Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo o capacitaciones a las que sea
convocado por la Jurisdiccién Sanitaria o por el Director de la UNEME DEDICAM;
XVIIl.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en

la UNEME DEDICAM;

XIX.  Portar el gafete de identificacién institucional; y

XX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Director de la UNEME DEDICAM vy las
disposiciones legales aplicables.

1.1 Servicio de Tamizaje

Objetivos:

Realizar la deteccién oportuna de cdncer de mama a las mujeres y hombres por rango de
edad con enfoque preventivo, mediante la toma de mastografias y ultrasonidos mamarios, asi
como su interpretacion y valoracion.

Funciones:
I.  Realizar la toma e interpretacion de mastografias de tamizaje a mujeres y hombre
entre 40 y 69 afios, para diagndstico temprano y su referencia para el tratamiento
oportuno del cancer de mama, conforme a la normatividad vigente;
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Il.  Realizar la toma e interpretacion de ultrasonidos mamarios a mujeres y hombres para
diagnostico temprano y su referencia para el tratamiento oportuno del cancer de
mama, conforme a la normatividad vigente;

ll.  Registrar en el Sistema de Informacién de Céncer de la Mujer (SICAM), los resultados
de las mastografias, ultrasonidos mamarios, para un mejor control y seguimiento de
las y los pacientes;

IV.  Elaborar historia clinica completa con investigacion a factores de riesgo para cancer de
mama a mujeres con sospecha por imagen, para complementar protocolo de
atencion; _

V. Referir a las pacientes al nivel de atencidn correspondiente para su tratamiento
especifico, de conformidad al resultado de sus estudios de patologia;

VI.  Almacenar, administrar y distribuir informacién e imdgenes médicas en el Sistema
RIS/PACS del centro de lectura de la unidad médica con el fin de dar a conocer el
estado de salud de la y el paciente y realizar el seguimiento a su atencion;

VIl. Coordinar acciones con el Area de Trabajo Social para la recepcion, atencion,
seguimiento o referencia de las y los pacientes;
VIIl.  Realizar sesiones multidisciplinarias de los casos sospechosos de cancer de mama para

su andlisis y diagndstico definitivo;

IX. Reportar al Administrador de la unidad médica, las fallas que presenten el mobiliario y
equipo del drea para su atencion y, en su caso, reparacion;

X. Cumplir las medidas de seguridad establecidas para el personal del area, a fin de
garantizar su integridad fisica durante el desarrollo de los procesos y estudios
ejecutados;

XI.  Verificar que los controles de calidad del equipo médico especifico para la glandula
mamaria, se apeguen a la normatividad aplicable;

Xll.  Verificar que los centros de lectura o interpretacién de estudios, cumplan con las
caracteristicas sefialadas en la normatividad vigente en materia de deteccién y
diagndstico de cancer de mama;

Xlll.  Proporcionar al titular de la unidad médica, la informacion solicitada relacionada con
el desarrollo de las actividades del area;

XIV.  Participar en la elaboracion del Periédico Mural;

XV. Organizar, coordinar y en su caso asesorar las actividades de salud de las areas de
responsabilidad;

XVl. Identificar necesidades de capacitacién, informar de ello al Director de la UNEME
DEDICAM vy este a su vez al nivel jurisdiccional para su correspondiente valoracion,
programacion, asi como participar en los cursos de capacitacion a los que sea

convocado;

XVIl. Mantener una actitud de cooperacién, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;

XVIIl.  Conservar y vigilar que el material, equipo e instrumental médico y mobiliario bajo su

cargo se encuentre y permanezca en buen estado;
XIX.  Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
e informar faltantes y deficiencias al Responsable de la UNEME DEDICAM;
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XX.  Participar en la organizacion, capacitacion y evaluacion del Comité de Salud de la
UNEME DEDICAM;

XXI.  Sugerir a sus superiores las estrategias necesarias para la atencion de los problemas
en materia de salud identificados;

XXll.  Mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipo médico e instrumental bajo
su responsabilidad;
XXIll.  Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo o capacitaciones a las que sea

convocado por la Jurisdiccidn Sanitaria a través del equipo zonal o por el Director de la
UNEME DEDICAM;

XXIV. Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
la UNEME DEDICAM;

XXV.  Portar el uniforme reglamentario y el gafete de identificacion institucional; y

XXVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Director de la UNEME DEDICAM vy las
disposiciones legales aplicables.

1.2 Servicio de Diagnéstico

Objetivos:

Realizar el diagndstico oportuno de cancer de mama a las mujeres y hombres con sospecha
de esta enfermedad, mediante la ejecucidon de mastografias, ultrasonidos mamarios y toma
de biopsias mamarias, asi como su interpretacion y valoracion.

Funciones:

I.  Realizar la toma e interpretacién de mastografias de diagndstico, ultrasonidos
mamarios, toma, procesamiento y lectura de biopsias mamarias a mujeres de entre 40
y 69 afios, para diagnostico temprano y su referencia para el tratamiento oportuno del
cdncer de mama, conforme a la normatividad vigente;

ll.  Registrar y capturar en el Sistema de Informacién de Céncer de la Mujer (SICAM), los
resultados de las mastografias, ultrasonidos mamarios y biopsias mamarias, para un
mejor control y seguimiento de las pacientes;

Ill.  Elaborar historia clinica completa con investigacion a factores de riesgo para cancer de
mama a mujeres con sospecha por imagen, para complementar protocolo de
atencion;

IV. Referir a las pacientes al nivel de atencién correspondiente para su tratamiento
especifico, de conformidad al resultado de sus estudios de patologia;

V.  Almacenar, administrar y distribuir informacién e imdgenes médicas en el Sistema de
RIS/PACS del centro de lectura de la unidad médica con el fin de dar a conocer el
estado de salud de la paciente y realizar el seguimiento a su atencién;

VI. Coordinar acciones con el Area de Trabajo Social para la recepcion, atencidn,
seguimiento o referencia de las pacientes;
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VIl.  Realizar evaluacion clinica de la glandula mamaria a mujeres menores de 40 y mayores
de 69 afios de edad, que soliciten el servicio de manera esponténea, sin referencia de
otra unidad de especialidad médica;

VIIl.  Realizar sesiones multidisciplinarias de los casos sospechosos de cancer de mama para
su analisis y diagnostico definitivo;

IX. Reportar al Administrador de |la unidad médica, las fallas que presenten el mobiliario y
equipo del area para su atencidn y, en su caso, reparacion;

X.  Cumplir las medidas de seguridad establecidas para el personal del area, a fin de
garantizar su integridad fisica durante el desarrollo de los procesos y estudios
ejecutados;

XI.  Verificar que los controles de calidad del equipo médico especifico para la glandula
mamaria, se apeguen a la normatividad aplicable;

Xll.  Verificar que los centros de lectura o interpretacidon de estudios, cumplan con las
caracteristicas sefialadas en la normatividad vigente en materia de diagnéstico de
cancer de mama;

Xlll.  Verificar que se hayan practicado a las pacientes los estudios preoperatorios
correspondientes para someterse a la toma de biopsia mamaria;

XIV.  Verificar que las tomas de biopsia mamaria se realicen previa autorizacién de la
paciente, su familiar o, en su caso, del representante legal;

XV.  Proporcionar al titular de la unidad médica, la informacién solicitada relacionada con
el desarrollo de las actividades del area;

XVI.  Participar en la elaboracion del Periédico Mural;
XVIl.  Organizar, coordinar y en su caso asesorar las actividades de salud de las dreas de
responsabilidad;
XVIIl.  Identificar necesidades de capacitacion, informar de ello al Director de la UNEME

DEDICAM vy este a su vez al nivel jurisdiccional para su correspondiente valoracion,
programacioén, asi como participar en los cursos de capacitaciéon a los que sea
convocado;

XIX. Mantener una actitud de cooperacion, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;

XX.  Conservar y vigilar que el material, equipo e instrumental médico y mobiliario bajo su
cargo se encuentre y permanezca en buen estado;

XXI.  Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
e informar faltantes y deficiencias al Responsable de la UNEME DEDICAM;

XXIl.  Participar en la organizacidn, capacitacion y evaluacién del Comité de Salud de la
UNEME DEDICAM;
XXIll.  Sugerir a sus superiores las estrategias necesarias para la atencion de los problemas

en materia de salud identificados;

XXIV. Mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipo médico e instrumental bajo
su responsabilidad;

XXV. Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo o capacitaciones a las que sea
convocado por la Jurisdiccidn Sanitaria a través del equipo zonal o por el Director de la
UNEME DEDICAM,;
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XXVI.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
la UNEME DEDICAM;

XXVIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Director de la UNEME DEDICAM vy las
disposiciones legales aplicables.

1.3 Trabajo Social

Objetivo:

Facilitar los procesos de atencién médica a los pacientes, con un servicio de calidad, calidez,
eficiencia y de satisfaccion del usuario, considerando el acceso equitativo.de los servicios que
otorga la unidad médica, asi como brindar asesoria y apoyo a los pacientes y sus familiares.

Funciones:

I.  Participar en el diagnéstico situacional del drea de Trabajo Social;

Il.  Efectuar valoraciones de la situacidn social, econdmica y cultural de los pacientes,
para detectar factores de riesgo a la salud previsibles en el nacleo familiar o
comunitario;

ll.  Programar, coordinar y evaluar los procesos operativos, asi como administrar los
recursos materiales asignados;

IV. Otorgar orientacién y consejeria a los usuarios de los servicios que brinda la unidad
meédica;

V. Establecer en coordinacién con lideres de la comunidad, autoridades locales,
Organismos no Gubernamentales, entre otros, el desarrollo de actividades que
contribuyan al cumplimiento de las acciones preventivas en la poblacién;

VI. Participar en el desarrollo de la Cédula de Informacion del Modelo de Atencidon
Integral a la Salud;

VI.  Colaborar en la elaboracién del croquis de la localidad;

VIIl.  Realizar visitas domiciliarias;

IX. Proporcionary asesorar a los usuarios sobre diversos temas que los estan afectando;

X. Participar en el procedimiento del sistema de referencia y contrarreferencia de
pacientes en la Unidad con apego al manual de procedimientos autorizado para
asegurar una adecuada atencion;

XI. Apoyar en la realizacién de encuestas, de acuerdo al Modelo de Atencion Integral
vigente;

Xll.  Difundir y aplicar las politicas, normas y programas emitidos por la Institucion
relativas a los aspectos médico-asistenciales de Trabajo social y evaluar a través de la
préctica, su eficiencia y actualizacion;

XIll.  Orientar a los familiares de los usuarios sobre tramites administrativos;
XIV. Mantener una actitud de cooperacién, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;
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XV.  Conservar y vigilar que el equipo de computo, material y mobiliario bajo su cargo se
encuentre y permanezca en buen estado;
XVI.  Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para la realizacion de sus
actividades;
XVIl.  Participar en la organizacion, capacitacion y evaluacion de la unidad médica;
XVIII. Entregar con oportunidad los informes que le sean solicitados por sus superiores;
XIX.  Sugerir a sus superiores las estrategias necesarias para la atencidn de la problematica
de su localidad y drea de influencia;
XX.  Asistir y permanecer en las capacitaciones a las que sea convocado y replicarlas
cuando sea necesario;
XXI.  Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y/o capacitacion a las que sea
convocado por la Jurisdiccién Sanitaria a través del equipo zonal;
XXIl.  Portar el gafete de identificacion institucional;
XXIIl.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
el centro de salud, asi como realizar actividades de campo; y
XXIV.  Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confieran las autoridades de la unidad médica vy las
disposiciones legales aplicables;

1.4 Servicio de acompaifiamiento emocional

Objetivo:

Prevenir y tratar los trastornos conductuales que puedan sufrir las y los pacientes con
diagnéstico de cancer de mama, mediante el manejo psicoldgico integral de las mismas y, en
su caso, de sus familiares.

Funciones:

I.  Programar sesiones para las y los pacientes diagnosticadas, a fin de obtener
seguimiento puntual de las citas a deteccion, diagndstico y tratamiento del cédncer de
mama;

Il.  Proporcionar orientacion y consejeria para evitar la depresion en las mujeres y
hombres con diagndstico positivo a cancer de mama;

Ill.  Elaborar la historia clinica psicoldgica de las y los pacientes con cancer de mama, asi
como las notas clinicas y psicolégicas de su evolucion;

IV. Identificar la condicidon psicolégica de las y los pacientes durante el proceso de
deteccidén de cancer de mama, asi como efectuar su valoracién para determinar su
referencia al nivel de salud correspondiente;

V. Proporcionar consejeria psicoldgica preventiva e informacion a las y los pacientes
diagnosticadas con cédncer de mama, asi como a sus familiares, para que en lo
sucesivo adopten las medidas de prevencién oportunas;

Pagina : 21 de 29

 Revisién:

| Fecha: 15 de Octubre de 2018




L DE
1 TLx & BB SAL LB MANUAL DE ORGANIZACION

Sace
L QROANISME PUBLICO DESEENTRALIZADG

NIRRT CMCILInG | e PARA LA UNEME DEDICAM

VI.  Diagnosticar alteraciones psicoldgicas en las pacientes con cancer de mama, a fin de
brindarles un tratamiento terapéutico especifico e integral;

VIl.  Asistir a las sesiones de capacitacion o actualizacién convocadas por el Responsable
Estatal del Programa de Céncer de Mama y/o Jurisdiccion Sanitaria, a fin de
incrementar los conocimientos y técnicas en la materia y mejorar el servicio otorgado
a las pacientes que lo requieran;

VIl.  Evaluar los tratamientos y terapias psicolégicas de las pacientes, para poder
determinar el alta de las mismas;

IX. Elaborar los informes de actividades de su area de responsabilidad que le sean
solicitados por el titular de la unidad médica y/o instancias competentes del nivel
central;

X.  Conservar y vigilar que el equipo de computo, material y mobiliario bajo su cargo se
encuentre y permanezca en buen estado;

Xl.  Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para la realizaciéon de sus
actividades;

Xll.  Participar en la organizacién, capacitacion y evaluacion de la unidad médica;

Xlll.  Mantener una actitud de cooperacion, cordialidad y respeto, con el paciente, -el

personal, supervisores y evaluadores;

XIV.  Portar el uniforme y el gafete de identificacion institucional;

XV. Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
el centro de salud, asi como realizar actividades de campo; y

XVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confieran las autoridades de la unidad médica y las
disposiciones legales aplicables.

1.5 Coordinacion de Administracién

Obijetivo:

Administrar los recursos humanos y materiales de la unidad médica, implementando
mecanismos de control y sistemas que permitan dar cumplimiento a politicas, normas y
disposiciones legales establecidas, para coadyuvar en la atencion adecuada de las y los
pacientes que demanden la atencién de los servicios de la UNEME DEDICAM.

Funciones:
I.  Elaborar la determinacién de necesidades anuales de la unidad médica y realizar su

seguimiento;

Il.  Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la unidad médica y evaluar
su desempefio de acuerdo con la normatividad establecida;

Il.  Registrar y analizar las incidencias de las actividades de su drea de responsabilidad,
informar y proponer acciones al Director de la unidad médica, para la adecuada toma
de decisiones;

—1 Pégina: 22 de 29

| Codigo: MO-APS-CAM-01




O.PD.SALUD MANUAL DE ORGANIZACION

OPTANISMO PUBLICO BESCENTRALIZASE

S e T PARA LA UNEME DEDICAM

TLX

CONSTRUIR Y CRECER IUNTOS
GOBERND OEL ESTADO BF TLAXCA

IV. Dirigir, vigilar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas para la administracion de recursos por parte de cada una de las areas
adscritas a la unidad médica;

V. Planear y proponer estrategias que permitan determinar las necesidades de equipo e
insumos que requieren los servicios de la unidad médica y a las politicas de
racionalidad, sometiéndolos a la consideracién del Director;

VI. Promover que se obtenga el trabajo en equipo y el desarrollo de acciones de mejora
continua y aplicar las politicas de estimulos al personal, como producto de los
resultados de la productividad, eficacia, eficiencia, responsabilidad y calidad de

servicio;
VIl.  Validar los resultados e informes de inventarios de la unidad médica;
VIIl.  Validar y gestionar la autorizacién del pago de facturas que ampara el suministro de

servicios o adquisicion de bienes conforme a los lineamientos establecidos;

IX. Supervisar la correcta administracion de la red de computo y sus dispositivos
conectados, asi como de la suficiencia de insumos para el funcionamiento de la
unidad médica;

X. Evaluar los resultados de los procesos de registro, integracién, validacién vy
distribucidon de la informacidon administrativa sistematizada de la unidad médica, asi
como vigilar que se apliquen las medidas de proteccién y seguridad durante la
recepcién, correspondencia y almacenamiento en medios magnéticos;

Xl.  Promover y coordinar estudios de cargas de fuerza de trabajo, que permitan el mejor
aprovechamiento del recurso humano de la unidad médica y notificarlo al Director;

Xll.  Vigilar el cumplimiento de los procedimientos de operacién del sistema de control de
asistencia, puntualidad y sustituciones del personal adscrito a la unidad médica;
XIll.  Analizar el indice de ausentismo y proponer al Director de la unidad médica, las

estrategias procedentes para su reduccion o rotacion del personal con base a las
necesidades del servicio;

XIV.  Supervisar y observar los lineamientos establecidos para la elaboracién del programa
anual de vacaciones del personal de la unidad médica;

XV. Realizar y coordinar el levantamiento de actas a los trabajadores que hayan incurrido
en infracciones a las Condiciones Generales de Trabajo y sus Reglamentos;

XVI.  Coordinar con el Departamento de Administracién de la Jurisdiccion Sanitaria, los
programas de capacitacién, adiestramiento y desarrollo para el personal, asi mismo,
supervisar que se aplique el proceso de induccién al puesto para el personal de nuevo
ingreso;

XVIl.  Supervisar y evaluar que los servicios generales que se proporcionan a las areas de
servicio de la unidad médica, se otorguen con oportunidad y conforme a los
lineamientos vigentes;

XVIIl.  Revisar y validar los dictdmenes correspondientes a la baja y enajenacién de equipos y
mobiliario de la unidad médica;

XIX.  Vigilar que la dotacién del equipo médico, instrumental, mobiliario se realice a través
de la Jurisdiccion Sanitaria o Almacén General, y cuente con el nimero de inventario y
el resguardo correspondiente, en apego a la normatividad vigente;
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XX.  Revisar, validar y realizar los tramites administrativos correspondientes de acuerdo a
los resultados de los inventarios fisicos y dotaciones de ropa clinica;

XXI.  Controlar y vigilar el ciclo de abasto, consumo de medicamentos y material de
curacion e insumos y evitar su caducidad;

XXIl.  Informar oportunamente al Director de la unidad médico y/o Jurisdiccién Sanitaria de
los medicamentos y material de bajo y nulo movimiento y préximo a caducar, de
acuerdo a la normatividad vigente;

XXIll.  Establecer comunicacién con el Director y/o la Jurisdiccion Sanitaria, para reportar los
casos de ilicitos, dafios o siniestros ocurridos en la unidad médica y supervisar el
seguimiento correspondiente;

XXIV. Coordinar el programa anual de conservacion y mantenimiento correctivo vy
preventivo de la planta fisica, maquinaria, equipo e instalaciones, para garantizar el
funcionamiento ininterrumpido de los servicios de la unidad médica;

XXV. Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en materia de
protecciéon ambiental, relativas al manejo de residuos peligrosos bioldgico-
infecciosos, toxicos o radioldgicos, generados por la unidad médica;

XXVI.  Revisar y vigilar el cumplimiento de los convenios de subrogacién de servicios, los
pagos de facturas procedentes, los contratos menores y érdenes de compra para los
servicios de conservacion de la unidad médica, de acuerdo con las normas
establecidas;

XXVIl.  Vigilar el cumplimiento oportuno y de acuerdo con los contratos establecidos de los
servicios de fumigacidn y vigilancia en la unidad médica;
XXVIIl.  Tramitar y dar gestion oportuna conforme a los lineamientos establecidos de aquellas

solicitudes de servicio de conservacion y mantenimiento que requiera el equipo e
instalaciones de la unidad médica;

XXIX.  Administrar los procesos de recepcion, distribucion, registro y control de existencias
de bienes de consumo de la unidad médica;

XXX.  Analizar el comportamiento estadistico de bienes de consumo de la unidad médica y
establecer coordinaciéon con la Jurisdiccion Sanitaria, para efectuar traspasos de
articulos que en la unidad médica presenten problemas de abasto;

XXXl.  Gestionar las licencias sanitarias y/o avisos de funcionamiento de la UNEME DEDICAM
ante la autoridad correspondiente;

XXXIl.  Suplir al Director de la unidad médica en sus ausencias temporales, segun la autoridad
delegada para asuntos de su competencia;
XXXIll.  Participar y proponer estrategias para fomentar una cultura de calidad, productividad

y espiritu de servicio entre los trabajadores, buscando siempre la plena satisfaccion
de los usuarios y de los prestadores de los servicios;
XXXIV.  Participar en la actualizacién del manual de organizacion de la unidad médica dentro
del drea de su competencia, conforme a los lineamientos establecidos en la materia;
XXXV. Vigilar el apego a las bitacoras por el personal de intendencia para mantener una
adecuada limpieza y desinfeccién de la unidad médica, asi como vigilar el apego al
manual de procedimientos vigente;
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XXXVI.  Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y/o capacitacion a las que sea
convocado por el Director de la unidad médica o la Jurisdiccion Sanitaria a través del

equipo zonal;

XXXVIl. Mantener una actitud de cooperacién, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;

XXXVIIl.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en

la UNEME DEDICAM;
XXXIX.  Portar el gafete de identificacion institucional; y
XL.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Director y las disposiciones legales
aplicables.

1.5.1 Area de Recepcién

Objetivo:

Atender con cordialidad y respeto a los y las pacientes que requieren el servicio de la UNEME
DEDICAM, para asegurar un adecuado registro en agenda, control y confirmacion de citas
para optimizar la prestacion del servicio.

Funciones:
I.  Recibe y revisa la documentacion a las y los pacientes que requieren informacién o
servicio en la unidad;

Il.  Capturar la informacién de los datos del paciente en el sistema, asi como verificar su
confiabilidad;

Ill.  Lleva el control de las y los pacientes citadas a toma de mastografias de deteccién y
mastografias diagnostica, si alguna mujer llega con retraso no se le negara el servicio,
ni se le dejara al final, se le dard el turno mas cercano sin afectar a las otras mujeres;

IV. Corrobora que las y los pacientes estén anotadas en la agenda de citas;

V. Verificar la atencién médica si alguna mujer de 40 a 69 afios acude sin cita, se busca
un espacio en esa misma jornada, especialmente si la mujer se desplaza desde otra
localidad. Si no hay espacio, otorga una cita en fecha y hora convenida con el usuarioy
si tiene menos de 40 afios informara que requiere orden del médico de la unidad
médica que fue referida;

VI.  Verifica los datos de localizacion y teléfono del usuario;

VIl. Canalizar al &rea correspondiente a las y los pacientes de acuerdo al tipo de servicio
para toma de mastografias de deteccion o diagndstica y lo dirige a la sala
correspondiente; y
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VIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Administrador y las disposiciones legales
aplicables.

1.5.2 Area de archivo clinico

Objetivo:

Contribuir al proceso de atencién del usuario a través de mantener la integridad de los
expedientes clinicos pertenecientes a la unidad médica de acuerdo a la normatividad vigente,
integrandolos, conservandolos y resguardandolos correctamente.

Funciones:
I.  Verificar la integracién y resguardo del expediente clinico, en coordinacién con las
areas y servicios;
Il.  Realizar la entrega oportuna de los expedientes de usuarios que sean solicitados y
verificar su integracién, asi como su devolucién y reportar las incidencias presentadas;
ll. Llevar los registros estadisticos del servicio de Archivo Clinico;
IV. Ordenar los expedientes clinicos con base en la normatividad vigente;
V. Mantener en buen estado los expedientes clinicos y seguir los criterios de
confidencialidad en el manejo de cada uno;

VI. Mantener el control oportuno de los insumos utilizados en sus funciones;
VIl. Mantener informado a su superior jerarquico de todos los asuntos que se presenten;
VIll.  Realizar y entregar los informes que le sean solicitados por la autoridad inmediata
superior;
IX. Participar en las reuniones a las que sea convocado por las autoridades de la UNEME
DEDICAM;

X. Mantener una actitud de cooperacién, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;
Xl.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
la UNEME DEDICAM;
Xll.  Portar el gafete de identificacion institucional; y
Xlll.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confieran las autoridades de la unidad médica y las
disposiciones legales aplicables.

1.5.3 Intendencia
Objetivo:
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Mantener las instalaciones de la UNEME DEDICAM en dptimas condiciones de limpieza e
higiene para asegurar una adecuada atencion del paciente.

Funciones:

I.  Realizar las actividades de limpieza de las diferentes dreas de acuerdo al rol
establecido por el administrador y en caso necesario solicitado por los servicios;

Il.  Gestionar ante las dreas correspondientes la reposicion materiales de limpieza para las
diferentes actividades y asi otorgar un buen servicio;

lll.  Limpiary barrer calzadas, estacionamientos, pasillos y accesos a la unidad médica;

IV.  Lavary desinfectar todas las dreas de la unidad médica, asi como el mobiliario, equipo
de codmputo y el reloj checador en coordinaciéon con el Administrador;

V. Trasladar y acomodar mobiliarios y equipos del servicio que lo solicite;

VI. Recolectar, separar y clasificar la basura municipal o desechos de los contenedores y
lugares asignados para dicha actividad, asi como el manejo, recoleccién y disposicién
de los residuos peligrosos biolégico infecciosos de acuerdo a la norma oficial mexicana
vigente;

VIl.  Conservar en buenas condiciones los materiales para limpieza y el area de trabajo;

VIll.  Respetar los roles asignados entre los diferentes miembros del area;

IX. Llenar adecuadamente las bitdcoras de aseo en las diferentes areas de la unidad
médica; '

X.  Aplicar las técnicas de limpieza establecidas en el manual de procedimientos vigente
para la limpieza y desinfeccién de centros de salud, a través de procedimientos
exhaustivos;

Xl.  Participar en las reuniones a las que sea convocado por las autoridades de la UNEME

DEDICAM,;

Xll.  Mantener una actitud de cooperacidn, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;

Xlll.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en

la UNEME DEDICAM;

XIV.  Portar el uniforme reglamentario y el gafete de identificacién institucional; y

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confieran las autoridades de la unidad médica y las
disposiciones legales aplicables;

1.5.4 Mantenimiento

Objetivo:
Contribuir al proceso de atencién del usuario a través de acciones programadas preventivas y
correctivas para el mantenimiento del equipo, infraestructura, mobiliario de la UNEME
DEDICAM.
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Funciones:
I.  Realizar de manera programada el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
y mobiliario de los diversos servicios de la UNEME DEDICAM, seglin su competencia;
Il. Realizar diariamente recorridos por los diferentes servicios para verificar el
funcionamiento correcto del mobiliario y equipo utilizado en la atencion a los
usuarios;
lll.  Atender solicitudes de mantenimiento de tipo extraordinario en los diversos servicios
de la UNEME DEDICAM;
IV. Resguardar y mantener el equipo que le sea entregado para la realizacion de sus
actividades;
V. Mantener actualizado el inventario del equipo y mobiliario en coordinaciéon con el
Administrador de la unidad médica, en apego a la normatividad vigente;
VI.  Verificar periddicamente el funcionamiento del equipo, infraestructura y mobiliario
con la finalidad de identificar y reducir riesgos en su manejo, informando al director y
administrador de la unidad médica;

VIl. Mantener actualizadas las bitdcoras y registros del mantenimiento preventivo y
correctivo realizados;
VIIl.  Participar y permanecer en las reuniones o capacitaciones a las que sea convocado

por las autoridades de la UNEME DEDICAM;

IX. Colocary retirar lonas, mamparas en caso de que se lo soliciten;

X. Mantener una actitud de cooperacion, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;

Xl.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
la UNEME DEDICAM;
Xll.  Portar el gafete de identificacion institucional; y
Xlll.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas

atribuciones que expresamente le confieran las autoridades de la unidad médica y las
disposiciones legales aplicables.

8. Glosario

CONAPO - Consejo Nacional de Poblacion.

D.O.F. - Diario Oficial de la Federacion.

Organismo Publico Descentralizo (OPD) — Es una entidad creada por ley o decreto del
Congreso de la Unién o por decreto del Ejecutivo Federal con personalidad juridica y
patrimonio propio, cualquiera que sea la estructura legal que adopten.

P.O. - Periddico Oficial del Estado.

Salud de Tlaxcala - El término hace referencia a la Secretaria de Salud y al Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala.

SICAM — Es un subsistema de informacidn estadistica en salud, que considera los registros de
atencidn de cancer de mama.
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UNEME DEDICAM: Unidad de Especialidad Médica para la Deteccidn y Diagnéstico de Cancer
de Mama.

Unidad Médica: el término hace referencia a la Unidad de Especialidad Médica para la
Deteccidn y Diagnéstico de Cancer de Mama (UNEME DEDICAM).
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