SALUD

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
CARDIOLOGIA

AGOSTO 2024



SALUD MANUAL DE ORGANIZACION MOI021.3
SECRETARIA &L SALUD REV: 02
= Departamento de Cardiologia wemormgose | HOJAT 1
] sawvapor zusiaan | DE: 55
iINDICE
INTRODUCCION 2
OBJETIVO 2
.  ANTECEDENTES 2
. MARCO JURIDICO 4
ll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO 15
IV. MISION - 16
V. VISION 17
VL. VALORES Y PRINCIPIOS 17
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL 17
VIil. ORGANIGRAMA 18
IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO 18
X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO 20
XI. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO 51
XIl. GLOSARIO 52
XIll. CAMBIOS EN ESTA VERSION 52
AUTORIZACION 54
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Gerardo Payré Ramirez Dr. Alfonso Qulias Herrero Dr. Raui Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Cardiclogia Subdirector de|Sen‘I_rc‘os Mgg)cos

s T m Y
Director de Medicina

[

Firma:

7

<»

Fecha:

~~26208-2024

~+26-08-2024

- g




SALUD MANUAL DE ORGANIZACION 0023
- Departamento de Cardiologia ooz [HOJAT 2
satvabon zosian | DE: 55

INTRODUCCION

El manual de organizacién tiene por objeto integrar en un solo documento la informacion relativa a los antecedentes,
normatividad aplicable, mision, vision, estructura organica funcional, objetivo y funciones del Departamento de

Cardiologia contribuyendo a la orientacién de las servidoras y los servidores publicos de nuevo ingreso facilitando su

incorporacion al Departamento.

Esta orientado a servir de marco de referencia a las servidoras y servidores publicos del Departamento de Cardiologia
en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos
funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar a las servidoras y los servidores publicos sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos
del Departamento de Cardiologia, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las diversas
areas que la integran y ademas servir de apoyo a las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso para facilitar
su incorporacion al Departamento.

l. ANTECEDENTES

La especialidad de cardiologia dentro del Instituto crecid enormemente, por lo cual se consideré crearlo como
Departamento.

En 1972, el Dr. Gonzalez de Cosio Rivera dejo en su lugar al Dr. Jaime Jacobo Arriaga Gracia.
Dos décadas después su lugar es ocupado por el Dr. Jorge Oseguera Moguel.

Los antecedentes del cateterismo cardiaco se remontan a finales de los 70’s y principios de los 80’s por los Doctores
Luis Cueto y Eduardo Meaney.

En 1984. se establecid el programa formal de hemodinamia con el regreso al Instituto del Dr. Jorge Gaspar vy
posteriormente, del Dr. Tomas Sanchez Ugarte (1987). El primer procedimiento de cateterismo intervencionista de
angioplastia coronaria transluminal percutanea con stent.

La ecocardiografia convencional en el Instituto data desde el inicio de la década de los 80's principalmente por la Dra.
Candace Keirns y el Dr. Tomas Sanchez Ugarte.

En los 90’s se implemento la realizacién de estudios de estrés farmacolégico (Doctores Tomas Sanchez Ugarte y
Jorge Oseguera) y se creo la Clinica de Arritmias y Marcapasos a cargo de la Dr. Laura Romero, el primer estudio de
electrofisiologia fue realizado por el Dr. Enrique Asencio y de ablacion cardiaca por el Dr. Rivera.
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En 1992, se incorpord al Departamento de Cardiologia, la clinica de Hipertension Arterial, originaimente parte del
Departamento de Nefrologia, a cargo de los Doctores Jaime Herrera, Jaime Arriaga y Margarita Fernandez, esta
ultima, la Dra. Fernandez, ha fungido como Coordinadora de dicha clinica hasta la actualidad.

Desde 1996 hasta la fecha se han incorporado novedosos procedimientos de intervencionismo estructural, tales como
cierres de defectos atriales, oclusion de orejuela e implante valvular aortica via transaértica, por los Doctores Moisés
Bucay, Joel Dorantes y Jorge Oseguera.

En ese mismo afio, en conjunto con el Servicio de Medicina Nuclear, se inicid la realizacion de estudios cardiacos.

En 1998, inicio el convenio con el Hospital Espafiol para rotacion bimestral de Médicas y Médicos Residentes en la
especialidad de cardiologia. Este convenio persiste exitosamente hasta la actualidad, incluida una rotacion de los
mismo al curso de alta especialidad en cardiologia intervencionista.

A mediados del afio 2000, iniciaron los estudios de ecocardiografia transesofagica, con la incorporacion del Dr. Pablo
Hernandez. En la dltima década, la ecocardiografia en el Instituto ha evolucionado y se ha posicionado a nivel
nacional e internacional, como un centro de excelencia en dicha area, en parte, con la incorporacién de las Doctoras
Consuelo Orihuela y Zuilma Vasquez.

En 2005, se incorpord el armamentario de diagnostico cardiologico, la resonancia magnética nuclear, con la Dra.
Martha Morelos adscrita al Departamento de Radiologia, quien fue sustituida por la Dra. Sandra Rosales en el 2015.

El modelo de cirugia cardiaca tuvo la incorporacion en el cuidado de las personas beneficiarias al Dr. Jaime Galindo
Uribe, quien comenzo un programa de cuidados postquirlirgicos cardiovasculares dentro del Departamento de Terapia
Intensiva desde el 2005, ademas comenzd el programa de prevencion cardiovascular en escenarios distintos,
liderando comunicaciones cientificas en pacientes con VIH y enfermedades autoinmunes.

En el afio 2007, inicid el curso de Alta Especialidad en Ecocardiografia con aval de la Universidad Auténoma de
Mexico (UNAM) con alumnas y alumnos de diferentes hospitales, varios de los cuales obtuvieron los primeros lugares
en el examen del Consejo Mexicano de Cardiologia al término dei curso.

Las necesidades del Departamento fueron cada vez mayores con el incremento en las enfermedades cronico-
degenerativas en la poblacion general, por ese motivo, se incorporaron al equipo de Cardiologia Intervencionista en el
2012 y 2013, los Dres. Alejandro Ricalde Alcocer y Gerardo Payré Ramirez con quienes se comenzo el programa de
intervencionismo radial, angioplastia de alto riesgo, imagen intravascular y posteriormente en 2014 el programa de
TAVI (reemplazo valvular aértico percutaneo).

En el 2020, se incorpora el Dr. Clemente Barron Magdaleno quien reestructura la clinica de Insuficiencia Cardiaca y
posteriormente la clinica de dia en donde se ingresan personas beneficiarias para manejo ambulatorio, que, en
conjunto con Nutriologia Clinica, Enfermeria y Rehabilitacion Fisica, logrando disminuir de manera significativa los
reinternamientos.

En 2023, es nombrado el Dr. Gerardo Payré Ramirez como Jefe del Departamento de Cardiologia.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Pubilicos.
D.O.F. 19-v-2021

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 y sus reformas

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08-v-2023

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XII-1996 y sus reformas

Ley Federal de la Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2018 y sus reformas
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VII-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

CODIGOS

Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, y sus reformas

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 y sus reformas

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
D.O.F. 07-VI-2023

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Caodigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.

Fecha control de expedicién 30-VI-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-v-2014
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

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

Servicios.
D.O.F. 18-1-1988 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-lll- 2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 10-VIII-2022
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Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-1V-2004

Réglamento Interno de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-11-2004

Reglamento de Procedimientos para la atencion de Quejas Médicas y Gestién Pericial de la Comisién Nacional de

Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003 y sus reformas

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 y sus reformas

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-Iv-1890

Acuerdo numero 114 por el que se ordena la distribucion de habitaciones para investigadores de los Institutos

Nacionales de Salud.
D.O.F. 08-X-1993

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos que presten
servicios de atencion medica para regular su relacion con los fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros
insumos para la salud, derivada de la promocién de productos o la realizacién de actividades académicas, de
investigacion o cientificas.

D.O.F. 12-VIlI-2008

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de
Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar con ellos, de conformidad con los
criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética.

D.O.F. 31-10-2012 y sus reformas

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F 12-1I-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la emision de criterios de interpretaciéon del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 03-llI-2016
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catélogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emisidn y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016 y sus reformas

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién
de la informacién, asi como para Ia elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos
Personaies a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién.

D.O.F. 04-vV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional de! Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 y sus reformas

Acuerdo pok el que se declara la obligatoriedad de la implementacion, para todos los integrantes del Sistema Nacional
de Salud, del documento denominado Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.
D.O.F. 08-1X-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo por el que se emite la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de la Administracion
Pudblica Federal 2021-2024.
D.O.F. 30-VI-2021

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion de cuentas, individuales e
institucionales, de la Administracion Publica Federal.
D.O.F 05-VI-2023

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la Atencién Médica, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

e

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994. Que establece las especificaciones sanitarias de los materiales de
control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica.
D.O.F. 01-VII-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal, seleccion uso y manejo en los Centros
de Trabajo.
D.O.F. 09-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-XII-2008
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencion, deteccion, diagnéstico, tratamiento y control de la
hipertension arterial sistémica.
D.O.F. 31-V-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-XII1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010. Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-111-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012 y sus reformas

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012. Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de
investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiologica.
D.O.F. 19-1I-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacidén de registro electronico para la salud.
Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012. Regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnostica.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En Materia de Informacién en Salud.
D.O.F. 30-XI-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencion, tratamiento y control de las dislipidemias.
D.O.F. 13-VII-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de la enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Que establece los criterios de
funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencion médica.
D.O.F. 04-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-257-SSA1-2014. En materia de medicamentos biotecnoldgicos.
' D.O.F. 11-XII-2014

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI1-2015. En Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014. Para la prestacién de servicios de salud en unidades de atencién
integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015. Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como de remedios

herbolarios.
D.O.F. 07-VI-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016. Instalacién y operacion de la Farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017. Para el Tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 18-v-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018. Que Establece los Requisitos Minimos de Infraestructura y
Equipamiento de Establecimientos para la Atencién De Pacientes Ambulatorios.
D.O.F. 09-VII-2020

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2023. Para la atencién integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 22-V-2023

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA-2023. Para la prevencion y el control de la infeccion por virus de la
inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-VI-2023

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA-2023, Educacion en salud. Para la organizaciéon y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.
D.O.F. 19-111-2024

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Gerardo Payrd Ramirez Dr. Alfonso Gulias Herrero Dr. Raul Rivera Moscoso
. Jefe del Departamento de | - =) |,
Cargo-puesto: Cardiologia Subdirector de %ervamos Médicos Dlre/,ctcir;!eyedlcma
. B

Firma: 7 /,/kyy %\

‘ q / —— y/A A g 2
Fecha: I 26,08-2024 26-08-2024 26-68-2024.

— 7

Vil




o CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.2.1.3
SALU
e REV: 02
Departamento de Cardiologia ‘““”E T 13
SYAL?IAUDT):ZIUCBIIROA: DE: 55

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA-2023, Educacion en salud. Criterios para la utilizacion de los establecimientos
para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en

medicina.
D.O.F. 15-111-2024

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VI11-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 23-VI-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Meédicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-X1-2020

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestiéon Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIlI-2019

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Interna para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del
INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019 y sus reformas

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020 nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion: 30-VHI-2016

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran. :
Fecha de expedicién: 25-111-2020

‘Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 20-111-2020
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Aviso por el que se dan a conocer las Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 04-I-2017

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 04-1-2017

Manual de Organizacion de la Direccion de Investigacion del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricidn
Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 1X-2017

OTRAS DISPOSICIONES

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacion: X-2013

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VI1I-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacion: 30-1-2020

Guia Nacional para la integracion y el Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion.
D.O.F. 14-X11-2011

Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020 y sus reformas

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacién: 1-2020
LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-1I-2016
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Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del

Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos para la aplicacién de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional De Ciencias
Meédicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 7-v-2019

Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros Destinados a Financiar Proyectos de Investigacion.
Fecha de aprobacion: 22-1X-2016

ll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO
El.Cédigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:

Es deber de las y los servidores pablicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Cadigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de

los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello

una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda lievar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcion.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus

obligaciones.
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TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés pulblico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecologico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religion, formacion académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO
Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD
Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactie.

LIDERAZGO
Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este caodigo.

RENDICION DE CUENTAS
Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacién oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Otorgar atencion cardiovascular de alta especialidad con calidad y seguridad del paciente a través del uso de
tecnologia de punta y profesionales altamente capacitados a fin de desarrollar proyectos de investigacion en areas de
prevencion y tratamiento de enfermedades cardiovasculares y contribuir a la formacion de recursos humanos en la
especialidad de las ramas afines a la cardiologia.
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V. VISION

Ser un Departamento lider a nivel nacional y referente en la atencion de las personad beneficiarias con padecimientos
cardiovasculares, con calidad y seguridad del paciente honestidad, ética, solidaridad y responsabilidad de las
servidoras y servidores publicos con énfasis en la investigacion y la formacion de recursos humanos especializados.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del Departamento, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo con los
siguientes valores y principios definidos.

Honestidad Etica
Humanismo Responsabilidad
Compromiso Empatia
Solidaridad Respeto

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

1.0.12l Direccion General

02

Direccion de Medicina

0.2.1 Subdireccién de Servicios Médicos

0.2.1.3 Departamento de Cardiologia
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VIlIl. ORGANIGRAMA

Direccion General

Direccién de Medicina

Subdireccién de Servicios
Médicos

Departamento de Cardiologia

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Proporcionar atencion medica a las personas beneficiarias con padecimientos cardiovasculares (personas
beneficiarias) con calidad y seguridad del paciente contribuyendo al acceso de los servicios en Cardiologia a fin de
disminuir [a prevalencia de enfermedades cardiovasculares e impulsar la investigacion y la formacion de recursos

humanos.

FUNCIONES

1. Otorgar atencién médica en la especialidad de cardiologia a las personas beneficiarias a fin de resolver los

problemas de salud de las mismas.

2. Realizar estudios de cardiologia a las personas beneficiarias para su diagnostico, tratamiento y seguimiento

de las mismas.
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3. Contribuir en la formacion de las alumnas y los alumnos de estancia temporal para otorgar la atencion

médica en apego a las Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.

4. Implementar nuevas técnicas de diagnostico y terapéuticas a fin de colaborar en el desarrollo cientifico y
tecnoldgico en beneficios de las personas beneficiarias.

5. Disenar proyectos de investigacion basica y clinica en el Departamento a fin de desarrollar avances técnicos
y tedricos de la especialidad en cardiologia.

6. Publicar los resultados de los proyectos de investigacion realizados en Departamento a fin de difundir los
logros o avances obtenidos de los mismos.
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X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

Jefe del departamento de
Cardiobogla

Coominador del Laboratono
de Ecocardiografia

Coomdinador de
Hemedinramia

Coordinador de Prevencion
Cardiovascular

[

Responsable de la Clinca de
Cardiopatla squémica y
Estructural

Técnicoen
Electrodiagnostico
(3)

Cardio-Oncologla

Responsatle de ia Clinca de I

Responsable de la Clinca de
Venirleulo Derecho

Responsable de 1a Clinica de
Muocardiopatias

Responsable de laClinca
Arrtmias

Trasplante

Responsahie de laClinca de J__ Responsable de la Clinca de

Insuficiencia Cardeca

Técnicoen
Electrodiagndstico

Cardibloga de Hipertension
Artenal

Técnicoen
Electrodiagnéshico

Asisterte

Secretana

Recepcionista

Afanadora enAmra Clinca

Nota: Los Perfiles de Puestos identificados en el Organigrama, se podra consultar en el Catalogo de Puestos Institucional Integrado por el

Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal
https://www.incmnsz. mx/opencms/contenido/administracion/subRH/Reclutamiento/catalogo-de-puestos. html.
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FUNCIONES DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Cardiologia

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos con los que cuenta el
Departamento.

Funcion1: Coordinar las actividades de asistencia, docencia e investigacion en el Departamento a fin de
cumplir con los objetivos del mismo.

Funcién 2:  Analizar las necesidades de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos para el desarrollo de
las actividades del Departamento.

Funcién 3:  Elaborar el programa de actividades a fin de distribuir a las servidoras y los servidores publicos
adscritos al Departamento en las areas de hospitalizacion, consulta externa y urgencias.

Funcién 4:  Establecer normas y procedimientos de diagnéstico para su aplicacién en las personas
beneficiarias.

Funcién 5:  Supervisar que se realicen los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos con los que
cuenta el Departamento a fin de que los mismos se encuentren en funcionamiento.

Objetivo 2: Coordinar la atencion en la especialidad de cardiologia.

Funcion 1:  Evaluar las actividades de las servidoras y los servidores publicos del Departamento a fin de
verificar la atencion médica otorgada a las personas beneficiarias.

Funcién 2:  Vigilar que las servidoras y los servidores publicos del Departamento se apeguen a las Acciones
Esenciales de Seguridad del Paciente a fin de cumplir con la misma.

Funcion 3:  Establecer relaciones de cooperacion con otras especialidades del Instituto a fin de proporcionar un
tratamiento multidisciplinario a las personas beneficiarias atendidas dentro del mismo.

Funcion 4:  Verificar que las servidoras y los servidores publicos del Departamento realicen las notas clinicas
en el expediente fisico y/o electrénico con apego a la normatividad vigente.

Funcién 5:  Realizar reuniones de trabajo con las Coordinadoras y los Coordinadores de las areas a su cargo a
fin de obtener informacién y otorgar retroalimentacién sobre las actividades realizadas en las
mismas.

Funcién 6:  Realizar reportes de las actividades de realizadas dentro del Departamento a fin de llevar una
relacion y medir la productividad del mismo.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Gerardo Payré Ramirez Dr. Alfonso Gulias Herrero Dr. Raul Rivera Moscoso
i Jefe del Departamento de . N .
Cargo-puesto: Cardiologia Subdirector de Sewvicies MﬁdICOS Dlr’e;tor/ﬂie/Me/dRma
= 2 7
/ A r [
Fecha: \ 26:08-2024 /_26-08.2024 26:08-2024
N——” -

‘V//\\/ \‘




P CODIGO:

SALUD MANUAL DE ORGANIZACION M.0.0.2.1.3

sE.cr.s‘.'..mj CALUD REV: 02

Departamento de Cardiologia wermoonsconoe |HOJAT 22
o CIENCIAS MEDICAS
SYAL:‘IAUDI): ;lfalugA: DE 55

Objetivo 3:  Otorgar atencion médica integral a las personas beneficiarias.

Funcién 1:  Evaluar a las personas beneficiarias que se atienden en el Instituto a fin de proporcionar un
diagnostico y/o tratamiento a las mismas.

Funcién 2:  Realizar las visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacion a fin de darles seguimiento a su atencion.

Funcién 3:  Proporcionar el diagnostico y/o tratamiento de las personas beneficiarias a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funcidn 4:  Supervisar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de corroborar
con la evolucién de la misma.

Objetivo 4:  Supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacion realizados en el Departamento.

Funcidon 1:  Vigilar que las lineas de investigacion se encuentren dirigidas principalmente a la atenciéon médica
de las personas beneficiarias.

Funcién 2:  Asesorar a las servidoras y los servidores publicos en los proyectos de investigacion a fin de
cumplir con los objetivos del Departamento y con la normatividad aplicable.

Funcién 3:  Desarroliar proyectos de investigaciéon a fin de abundar el conocimiento en el diagnéstico y
tratamiento de patologias cardiovasculares.

Funcién 4:  Colaborar en la difusion de los resultados de los proyectos de investigacion a fin de cumplir con los
requisitos para su publicacion.

Funcion 5:  Vigilar la difusion de los resultados obtenidos en los proyectos de investigacion en congresos,
simposios y en articulos de revistas indexadas a fin de dar a conocer los mismos y aportar
conocimiento.

Objetivo 5:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.

Funcion 1:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de cardiologia a fin de apoyar a la formacién
de las alumnas y los alumnos de estancia temporal.
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PUESTO:

Coordinador del Laboratorio de Ecocardiografia

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo1: Coordinar la realizacion de los procedimientos ecocardiograficos a las personas
beneficiarias que lo requieran.

Funcion 1:  Programar con el Técnico de Electrodiagnostico y la Secretaria la realizacién de los estudios
ecocardiograficos a fin de otorga la atencién a las personas beneficiarias.

Funcion 2:  Realizar los procedimientos ecocardiograficos a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la
docencia e investigacién cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcion 3:  Proporcionar el diagnéstico y/o tratamiento a las personas beneficiarias a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funcidn 4:  Supervisar al Técnico Electrodiagnodstico en la realizacion de los estudios ecocardiograficos a fin de
verificar las técnicas y el apego con la normatividad aplicable vigente.

Funcion 6:  Supervisar la atencion otorgada por el Técnico Electrodiagnéstico a las personas beneficiarias a fin
de cumplir con los lineamientos del Departamento con apego a las Acciones Esenciales de
Seguridad del Paciente.

Funcion 6:  Establecer canales de comunicacion con las servidoras y los servidores publicos del Departamento
para la realizacidon de los estudios ecocardiograficos a las personas beneficiarias.

Funcion 7:  Revisar que el Técnico Electrodiagnostico elabore las notas médicas en el expediente clinico fisico
y/o electronico a fin de verificar el cumplimiento de las especificaciones de la normatividad aplicable
vigente.

Funcion 8:  Proporcionar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de colaborar
con la evolucién de las mismas.

Funcién 9:  Participar en la atencién multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacion de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacién del
Departamento.

Funcién 1:  Disefiar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimiento en materia de cardiologia.

Funcién 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcién 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.
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Funcion 4:  Realizar los proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de
las personas beneficiarias.
Funcion 5:  Difundir los resultados en congresos, simposio y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.
Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.
Funciéon 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desemperio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.
Funcién 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad en ecocardiografia a fin de apoyar a la
formacion de las alumnas y los alumnos de estancia temporal.
Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).
Funcién 1:  Realizar un reporte con el numero de estudios ecocardiograficos realizados en personas
beneficiarias otorgados a fin de llevar el registro y control de los mismos.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Gerardo Payré Ramirez Dr. Alfonso Gulias Herrero Dr. Raul Rivera Moscoso
Jefe del Departamento de - W e - ¥ .
Cargo-puesto: . - Subdirector de edncms Médicos Director ¢de Medicina
Cardiologia _ j’ ; P / }L/
Firma: //&V
/ L) A ~
Fecha: [ 26-08-2024 . 26:08-2024 ,35:68-202¢-

- el




=

g CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.2.1.3
2o/ |REV: 02
Departamento de Cardiologia wmoomeoss |HOJA: 25
SYAL':IAUDL:ZIKJCBII:A: DE: 55

PUESTO: Coordinador de Hemodinamia

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Otorgar la atenciéon médica especializada a las personas beneficiarias.

Funcién 1:  Proporcionar atencion médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la
docencia e investigacion cumplimiento con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcién 2:  Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionares su tratamiento.

Funcién 3:  Participar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizacion de los
procedimientos, diagnésticos y/o tratamiento terapéutico.

Funcién 4:  Realizar las visitas a las personad beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacién a fin de darles seguimiento a su atencion.

Funcion 5:  Proporcionar el diagnostico y/o tratamiento a las personas beneficiarias a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funcion 6:  Supervisar la atencion otorgada por el Responsable de la Clinica de Cardiopatia Isquémica y
Estructural a las personas beneficiarias a fin de cumplir con los lineamientos del Departamento con
apego a las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcion 7:  Revisar que el Responsable de la Clinica de Cardiopatia Isquémica y Estructural elabore Ias notas
médicas en el expediente fisico y/o Electronico a fin de verificar el cumplimiento de las
especificaciones de la normatividad aplicable vigente.

Funcién 8:  Proporcionar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de colaborar
con la evolucién de las mismas.

Funcién 9:  Participar en la atencién multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacion de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.

Funcién 1:  Disefiar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimientos en hemodinamia y cardiologia
en general.

Funciéon 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcion 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.
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Funcion 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de las
personas beneficiarias.
Funcion 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.
Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.
Funcién 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desemperfio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.
Funcién 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de hemodinamia a fin de apoyar a la
formacion de las alumnas y/o los alumnos de estancia temporal.
Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).
Funcion 1:  Realizar un reporte con el numero y tipo de estudios realizados en las personas beneficiarias a fin
de llevar el registro y control de los mismos.
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PUESTO: Coordinador de Prevencion Cardiovascular

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Otorgar la atencién médica especializada a las personas beneficiarias.

Funcién1:  Proporcionar atencién médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la
docencia e investigacion cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcion 2:  Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionarles su
tratamiento.

Funcion 3:  Participar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizacion de los
procedimientos, diagndsticos y/o tratamiento terapéutico.

Funcién 4:  Realizar las visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacién a fin de darles seguimiento a su atencion.

Funcién 5:  Proporcionar el diagnostico y/o tratamiento a las personas beneficiarias a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funciéon 6:  Supervisar la atencion otorgada por el Técnico Electrodiagnéstico a las personas beneficiarias a fin
de cumplir con los lineamientos del Departamento con apego a las Acciones Esenciales de
Seguridad del Paciente.

Funcion 7:  Revisar que el Técnico Electrodiagnostico elabore las notas médicas en el expediente clinico fisico
y/o electrénico a fin de verificar el cumplimiento de las especificaciones de la normatividad aplicable
vigente.

Funcion 8:  Proporcionar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de colaborar
con la evolucién de las mismas.

Funcién 9:  Participar en la atencion multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacién de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.

Funcion 1:  Disefiar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimientos en la prevencion cardiovascular
y de cardiologia general.

Funcién 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcién 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacién a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.
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Funcién 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de las
personas beneficiarias.

Funcién 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.

Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.

Funcién 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desempefio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.

Funcion 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de prevencion cardiovascular a fin de
apoyar a la formacion de Ias alumnas y los alumnos de estancia temporal.

Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).

Funcidon 1:  Realizar un reporte con el nimero y tipo de estudios realizados en personas beneficiarias a fin de
llevar el registro y control de los mismos.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Gerardo Payré Ramirez Dr. Alfonso Gulias Herrero

Cargo-puesto:

Dr. Raul Rivera Moscoso

Jefe del Departamento de

Cardlologla Subdirector de Sle ios Med|cos

Firma:

Direc}or_tli‘e Meycina
_J— /AW

Fecha:

<A
i 26082024 . 26-08Pe%% IBBEZ0

,/r\ -




i D

- CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.2.1.3
REV: 02
Departamento de Cardiologia wemvowaowsss |HOJA: 29
SYAL?IAUDI):;;BIIROA: DE: 55

PUESTO:

Responsable de la Clinica de Cardiopatia Isquémica y Estructural

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Proporcionar la atencién médica especializada a las personas beneficiarias.

Funcién 1:  Otorgar atencidon meédica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la docencia e
investigacién cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcién 2:  Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionarles su
tratamiento.

Funcién 3:  Colaborar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizacién de los
procedimientos, diagnosticos y/o tratamiento terapéutico.

Funcion 4: Realizar las visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacién a fin de darles seguimiento a su atencion.

Funcién 5:  Informar a las personas beneficiarias el diagnéstico y/o tratamiento a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funcion 6:  Realizar las notas médicas en el expediente fisico y/o electrénico de acuerdo a las especificaciones
de la normatividad aplicable vigente a fin de cumplir con la misma.

Funcién 7:  Realizar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de colaborar con
la evolucién de las mismas.

Funcion 8:  Participar en la atencion multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar a la recuperacién de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollo proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.

Funcion 1:  Disefar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimientos de cardiopatias isquémicas y
estructurales y de cardiologia en general.

Funcién 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcion 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.

Funcion 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de las
personas beneficiarias.
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Funcién 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.
Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.
Funcion 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desempefio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.
Funcion 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de cardiopatias isquémicas y estructurales a fin de apoyar a la
formacion de las alumnas y/o los alumnos de estancia temporal.
Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).
Funcion 1:  Elaborar un reporte con el nimero y tipo de estudios realizados en personas beneficiarias a fin de
llevar el registro y control de los mismos.
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PUESTO:

Responsable de la Clinica de Cardio-Oncologia

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Proporcionar la atencion médica especializada a las personas beneficiarias.
Funcion 1:  Otorgar atencion médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la docencia e
investigacion cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.
Funcion 2: Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionarles su
tratamiento.
Funcién 3:  Colaborar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizacion de los
procedimientos, diagndsticos y/o tratamiento terapéutico.
Funcién 4: Realizar las visitas a las personas beneficiarias que [o requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacion a fin de darles seguimiento a su atencion.
Funcion 5: Informar a las personas beneficiarias el diagnostico y/o tratamiento a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.
Funcion 6: Realizar las notas médicas en el expediente clinico fisico y/o electronico de acuerdo a las
especificaciones de la normatividad aplicable a fin de cumplir con la misma.
Funcidn 7:  Realizar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de colaborar con
la evolucién de las mismas.
Funcién 8:  Participar en la atencion multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacion de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.
Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.
Funcion1:  Disefiar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimientos en la especialidad de cardio-
oncologia y de cardiologia en general.
Funcion 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.
Funcioén 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.
Funcién 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de las
personas beneficiarias.
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Funcion 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.

Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.

Funciéon 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desempefio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.

Funcion 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de cardio-oncologia a fin de apoyar a la
formacion de las alumnas y los alumnos de estancia temporal.

Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).

Funcioén 1:  Elaborar un reporte con el nimero y tipo de estudios realizados en personas beneficiarias a fin de
llevar el registro y control de los mismos.
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PUESTO:

Responsable de la Clinica de Miocardiopatias

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Proporcionar la atencion médica especializada a las personas beneficiarias.

Funcién 1:  Otorgar atencion médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la docencia e
investigacién cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcién 2:  Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionarles su
tratamiento.

Funcion 3:  Colaborar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizacion de los
procedimientos, diagnosticos y/o tratamiento terapéutico.

Funcion 4:  Realizar las visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacion a fin de darles seguimiento a su atencion.

Funcién 5: Informar a las personas beneficiarias su diagnéstico y/o tratamiento a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funcion 6:  Realizar las notas médicas en el expediente clinico y/o fisico de acuerdo a las especificaciones de
la normatividad aplicable a fin de cumplir con la misma.

Funcién 7:  Realizar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de corroborar con
la evolucién de las mismas.

Funcion 8:  Participar en la atencién multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacion de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.

Funcion 1:  Disenar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimiento en la especialidad de
miocardiopatias y de cardiologia en general.

Funciéon 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacién de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcion 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.

Funcién 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resuitados para contribuir al tratamiento de las
personas beneficiarias.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 5:

Objetivo 3:

Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.

Participar en actividades de docencia en el Departamento.

Funcion 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desemperio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.
Funcion 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de cardiologia a fin de apoyar a la formacion
de las alumnas y los alumnos de estancia temporal.
Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (jefe del Departamento).
Funcion 1:  Elaborar un reporte con el numero vy tipo de estudios realizados en personas beneficiarias a fin de
llevar el registro y control de los mismos.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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PUESTO: Responsable de la Clinica de Trasplantes
OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO
Objetivo 1:  Proporcionar la atencion médica especializada a las personas beneficiarias.

Funcion 1:  Otorgar atencion médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la docencia e
investigacion cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcion 2:  Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionarles su
tratamiento.

Funcion 3:  Colaborar con las servidoras y los servidores puUblicos det Departamento para la realizacion de los
procedimientos, diagnosticos y/o tratamiento terapéutico.

Funcién 4:  Realizar las visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacion a fin de darles seguimiento a su atencion.

Funciéon 5:  Informar a las personas beneficiarias el diagnéstico y/o tratamiento a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funcion 6:  Realizar las notas médicas en el expediente fisico y/o electronico de acuerdo a las especificaciones
de la normatividad aplicable vigente a fin de cumplir con la misma.

Funcion 7:  Realizar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de colaborar con
la evolucion de las mismas.

Funcion 8:  Participar en la atencién multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar a la recuperacion de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollo proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.

Funcion 1:  Disefar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimientos en materia de trasplantes y de
cardiologia en general.

Funcién 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcién 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.

Funcién 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de las
personas beneficiarias.

CONTROL DE EMISION
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Funcién 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.
Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.
Funcion 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desemperfio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.
Funcion 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de cardiopatias isquémicas y estructurales a fin de apoyar a la
formacién de las alumnas y/o los alumnos de estancia temporal.
Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).
Funcién 1:  Elaborar un reporte con el numero y tipo de estudios realizados en personas beneficiarias a fin de
llevar el registro y control de los mismos.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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PUESTO:

Responsable de la Clinica de Ventriculo Derecho

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Proporcionar la atencion médica especializada a las personas beneficiarias.

Funciéon 1:  Otorgar atencion médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer ia docencia e
investigacion cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcién 2:  Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionarles su
tratamiento.

Funcién 3:  Colaborar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizacion de los
procedimientos, diagndsticos y/o fratamiento terapéutico.

Funcioén 4:  Realizar las visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacion a fin de darles seguimiento a su atencion.

Funcién 5:  Informar a las personas beneficiarias el diagnostico y/o tratamiento a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funcién 6:  Realizar las notas médicas en el expediente clinico y/o fisico de acuerdo a las especificaciones de
la normatividad aplicable a fin de cumplir con la misma.

Funcién 7:  Realizar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de corroborar con
la evolucion de las mismas.

Funcién 8:  Participar en la atencién multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacion de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.

Funcion1:  Disefiar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimiento en la especialidad de
enfermedades que afectan el ventriculo derecho y de cardiologia en general.

Funcidon 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacién de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcion 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.

Funcion 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de
personas beneficiarias.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:;
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Funcion 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.

Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.

Funcién 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desempefio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.

Funcion 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de cardiologia a fin de apoyar a la formacién
de las alumnas y los alumnos de estancia temporal.

Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).

Funcién 1:  Elaborar un reporte con el nimero y tipo de estudios realizados en personas beneficiarias a fin de
llevar el registro y control de los mismos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Dr. Gerardo Payré Ramirez Dr. Alfonso Gulias Herrero Dr. Raul Rivera Moscoso
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PUESTO:

Responsable de la Clinica de Arritmias

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Proporcionar atencion médica especializada a las personas beneficiarias.
Funcién 1:  Otorgar atencion médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la docencia e
investigacién cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.
Funcion 2: Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionarles su
tratamiento.
Funcioén 3:  Colaborar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizaciéon de los
estudios de gabinete a las personas beneficiarias.
Funcidén 4:  Realizar las visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacién a fin de darles seguimiento a su atencién.
Funcién 5: Informar a las personas beneficiarias el diagnéstico y/o tratamiento a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.
Funcién 6:  Realizar las notas médicas en el expediente clinico y/o fisico de acuerdo a las especificaciones de
la normatividad aplicable a fin de cumplir con la misma.
Funcién 7:  Realizar el seguimiento a las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de corroborar con
la evolucion de las mismas.
Funcién 8:  Supervisar el funcionamiento del desfibrilador y el contenido del carro de reanimacion
cardiopulmonar (R.C.P.) a fin de que este se encuentre disponible cuando se requiera.
Funcion 9:  Realizar la implantacién de marcapasos transitorios y/o definitivos, estudios electrofisiologicos y
ablaciones a fin de contribuir a la recuperacion de las personas beneficiarias que lo requieran.
Funcion 10: Participar en la atencion multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacion de Ia
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.
Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.
Funcion 1:  Disefiar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimiento en la especialidad de arritmia,
marcapasos y de cardiologia en general.
Funcion 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
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Funcién 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.
Funcién 4:  Realizar proyectos de investigacién a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de las
personas beneficiarias.
Funcién 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.
Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.
Funcién 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desempefio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.
Funcion 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de cardiologia a fin de apoyar a la formacion
de las alumnas y los alumnos de estancia temporal.
Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).
Funcién 1:  Elaborar un reporte con el nimero y tipo de estudios realizados en personas beneficiarias a fin de
llevar el registro y control de los mismos.
CONTROL DE EMISION
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PUESTO:

Responsable de la Clinica de Insuficiencia Cardiaca

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Proporcionar la atencion médica especializada a las personas beneficiarias.

Funcién 1:  Otorgar atencion médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la docencia e
investigacion cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funciéon 2:  Evaluar a las personas beneficiarias atendidas en el Instituto a fin de proporcionarles su
tratamiento.

Funcion 3:  Colaborar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizacién de los
procedimientos, diagnésticos y/o tratamiento terapéutico.

Funcién 4:  Realizar las visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacion a fin de darles seguimiento a su atencion.

Funcion 5:  Informar a las personas beneficiarias su diagnostico y/o tratamiento a fin de contribuir a la
recuperacion de su salud.

Funcion 6:  Realizar las notas médicas en el expediente clinico fisico y/o electronico a fin de cumplir con las
especificaciones de la normatividad apiicable.

Funcién 7:  Realizar el seguimiento de ias personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de corroborar con
la evolucién de las mismas.

Funcion 8:  Participar en la atencion multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacién de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigaciéon con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.

Funcion 1:  Disenar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimiento en la especialidad de insuficiencia
cardiaca y de cardiologia en general.

Funcién 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcion 3:  Promover en el desarrollo de los proyectos de investigacion a las servidoras y/o los servidores
publicos del Departamento a fin de colaborar en los mismos.

Funcién 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de
personas beneficiarias.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso6: Autorizé:
Nombre: Dr. Gerardo Payré Ramirez Dr. Alfonso Gulias Herrero
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Funcion 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos cbtenidos.
Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.
Funcidon 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desemperio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.
Funcién 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de cardiologia a fin de apoyar a la formacién
de las alumnas y los alumnos de estancia temporal.
Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento).
Funcion 1:  Elaborar un reporte con el numero y tipo de estudios realizados en personas beneficiarias a fin de
llevar el registro y control de los mismos.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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PUESTO:

Cardiologa de Hipertension Arterial

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Otorgar la atencion médica especializada a las personas beneficiarias.

Funcion 1:  Proporcionar atencién médica especializada a las personas beneficiarias a fin de fortalecer la
docencia e investigacion cumpliendo con las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente.

Funcion 2:  Evaluar a las personas beneficiarias atendidos en el Instituto a fin de proporcionarles su diagnostico
y/o tratamiento.

Funcién 3:  Colaborar con las servidoras y los servidores publicos del Departamento para la realizacion de los
procedimientos, diagndsticos y/o tratamiento terapéutico.

Funcion 4:  Realizar fas visitas a las personas beneficiarias que lo requieran en los diferentes sectores de
hospitalizacion a fin de darles seguimiento a su atencién.

Funcion 5:  Proporcionar el diagnéstico y/o tratamiento a las personas beneficiarias a fin de contribuir a Ia
recuperacion de su salud.

Funcion 6:  Realizar las notas médicas en el expediente clinico y/o fisico de acuerdo a las especificaciones de
la normatividad aplicable a fin de cumplir con la misma.

Funcién 7:  Realizar el seguimiento de las personas beneficiarias durante su tratamiento a fin de corroborar con
la evolucién de las mismas.

Funcion 8:  Participar en la atencion multidisciplinaria en el Instituto a fin de apoyar en la recuperacion de la
salud de las personas beneficiarias que lo requieran.

Objetivo 2:  Desarrollar proyectos de investigacion con apego a las lineas de investigacion del
Departamento.

Funcion 1:  Disefiar proyectos de investigacion a fin de obtener conocimiento en la especialidad de
hipertension arterial y de cardiologia en general.

Funcion 2:  Fomentar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos
para su aplicacion a las personas beneficiarias en el Departamento.

Funcion 3:  Promover a las servidoras y/o los servidores publicos del Departamento en el desarrollo de los
proyectos de investigacion a fin de colaborar en los mismos.

Funcion 4:  Realizar proyectos de investigacion a fin de obtener resultados para contribuir al tratamiento de las
personas beneficiarias.
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Funcion 5:  Difundir los resultados en congresos, simposios y revistas indexadas a fin de dar a conocer los
conocimientos obtenidos.
Objetivo 3:  Participar en actividades de docencia en el Departamento.
Funcién 1:  Gestionar los recursos materiales y espacios para el desempefio de las actividades de docencia,
congresos y conferencias realizadas en el Departamento.
Funcion 2:  Colaborar en los cursos, seminarios de la especialidad de cardiologia a fin de apoyar a la formacion

de las alumnas y los alumnos de estancia temporal.
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PUESTO: Técnico en Electrodiagnostico

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Realizar los estudios electrocardiograficos a las personas beneficiarias que lo requieren.
Funcién 1:  Informar a las personas beneficiarias de las condiciones fisicas para realizarle los estudios
electrocardiograficos.
Funciéon 2:  Corroborar las condiciones de las personas beneficiarias de los diferentes sectores de
hospitalizacion a fin de estar en posibilidad de realizarse los estudios correspondientes.
Funcién 3:  Informar a las servidoras y/o servidores de salud cualquier anomalia detectada en los trazos
registrados en los estudios electrocardiograficos de las personas beneficiarias.
Funcion 4:  Entregar los electrocardiogramas a las servidoras y/o los servidores de salud para su interpretacion
y seguimiento de la atencion a la persona beneficiaria.
Funcién 5:  Reportar al Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del Departamento) cualquier anomalia en
el funcionamiento de los electrocardiégrafos a fin de realizar los reportes correspondientes.
Funcion 6:  Colaborar en la realizacién del reporte de los estudios electrocardiograficos practicados con a fin de
llevar un registro y control de la actividad realizada en el Departamento.
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PUESTO: Asistente

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Gestionar la documentacion del Departamento de Cardiologia de acuerdo a los
requerimientos del mismo y de los lineamientos institucionales.

Funciéon 1:  Elaborar la documentacion requerida por el Jefe del Departamento de Cardiologia (Jefe del
Departamento) para iniciar y dar seguimiento a las actividades.

Funcién 2:  Mantener en custodia la informaciéon generada en el Departamento para cumplir con la
normatividad aplicable vigente.

Funcién 3:  Organizar la documentacién asignada para mantener el orden y control de los archivos del
Departamento.

Funcion 4:  Fungir como responsable del archivo de tramite (RAT) para el registro de los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) derivado de las reuniones
informativas a las que asita a fin de cumplir al mismo.

Funcion 6:  Proporcionar informacién a las personas beneficiarias que acuden al Departamento respecto a los
documentos, solicitudes para la realizacion de las consultas correspondientes.

Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipos
asignados al Departamento.

Funcion 1:  Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Funcién 2:  Realizar las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo necesario para
desempefiar sus funciones.

Funcion 3:  Realizar el almacenamiento de acuerdo a los materiales para mantener la organizacion y control de
los mismos.

Funcion 4:  Colaborar con la busqueda inicial de solicitudes ante los diversos problemas de funcionamiento del
Departamento y sus instalaciones a fin de agilizar su arreglo.

Funcion 5:  Fungir como verificador de inventario del Departamento para cumplir con el programa anual del
levantamiento institucional.

Objetivo 3:  Controlar la agenda de trabajo del Jefe del Departamento.

Funcién 1:  Programar las citas y reuniones de trabajo del Jefe del Departamento para cumplir con los asuntos
oficiales y compromisos laborales.
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Funcion 2:  Auxiliar en la preparacion de espacios necesarios y confirmacion de reuniones para que estas se
llevan a cabo.
Objetivo 4:  Apoyar al Jefe del Departamento en las diversas actividades administrativas.
Funcién 1:  Organizar las incidencias de las servidoras y los servidores del Departamento a fin de continuar con
la atencion a las personas beneficiarias.
Funcién 2:  Informar sobre anomalias detectadas en la atencion de las personas beneficiarias por parte de las
servidoras y/o los servidores publicos del Departamento para promover su mejora.
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PUESTO:

Secretaria

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Colaborar en la gestion documental del Departamento conforme a los procedimientos
establecidos.

Funcion1:  Apoyar en la elaboracion de la documentacion requerida por el Jefe del Departamento de
Cardiologia (Jefe del Departamento) para iniciar o dar seguimiento a Ias actividades.

Funcién 2:  Entregar a la Asistente la informacion generada en el Departamento para cumplir con la
normatividad vigente.

Funcién 3:  Apoyar en la organizacion de la documentacién asignada para mantener el orden y control de los
archivos del Departamento.

Funcion 4:  Colaborar en la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo con la normatividad
aplicable vigente para cumplir con la misma.

Objetivo 2:  Colaborar en el control de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados al
Departamento.

Funcion 1:  Apoyar en la elaboracion de las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para
mantener el funcionamiento de equipos e instalaciones.

Funcion 2:  Apoyar en la elaboracion de las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo
necesario para desempefiar las funciones.

Funcion 3:  Resguardar los reportes realizados a fin de contar con un antecedente de Io que ocurre en el
Departamento.

Objetivo 3:  Apoyar en el control de la agenda de trabajo del Jefe del Departamento.

Funcion 1:  Auxiliar en la programar de las citas y reuniones de trabajo del Jefe del Departamento para cumplir
con los asuntos oficiales y compromisos iaborales.

Funcion 2:  Auxiliar en la preparacion de espacios necesarios y confirmacion de reuniones para que estas se
lleven a cabo.

CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Gerardo Payrdé Ramirez Dr. Alfonso Gulias Herrero

Cargo-puesto:

Dr. Raul Rivera Moscoso

Jefe del Departamento de

Subdirector de S;‘i;er\ﬁ(;ioé Médicos Dipéc{q'r‘de Medicina

Cardiologia l {
.". . i 4
- A7 =~
Fecha: '\ 2608-2024 26085024 36082024
7 h)




SALUD

SUAZATARIA DE DALy

st
Gl

z CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.2.1.3
REV: 02
Departamento de Cardiologia wemmcoms: | HOJA: 49
SvA LI\‘IAUD.{): lefBII ROA: DE: 55

PUESTO:

Recepcionista

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Proporcionar atencion a la persona beneficiaria con su cita programada y asi facilitar el
ingreso a su estudio.
Funcion 1:  Registrar la llegada de las personas beneficiarias citadas a fin de informar a las servidoras y
servidores publicos de salud su llegada.
Funcién 2:  Facilitar la orientacion a las personas beneficiarias, personas responsables y/o familiares acerca de
la ubicacion de su consulta para agilizar el acceso al cubiculo correspondiente.
Funcion 3:  Informar a las personas beneficiarias acerca de los imprevistos que imposibilitan la realizacion de
su estudio a fin de dar soluciones alternativas.
Objetivo 2:  Realizar la programacion, reprogramacion y/o cancelacion de estudios a las personas
beneficiarias de acuerdo a la disponibilidad.
Funcion 1:  Verificar la disponibilidad para realizar los estudios correspondientes a fin de programar los
mismos.
Funcion 2:  Registrar el o los estudios correspondientes a fin de contar con un control de los mismos.
Funcion 3:  Proporcionar la orientacion de las indicaciones y/o las dudas a las personas beneficiarias, personas
responsables y/o familiares en relacion a la programacion de estudios a fin de resolver las mismas.
Funciéon 4:  Proporcionar atencion telefénica a las personas beneficiarias que soliciten programacion,
reprogramacion o cancelacion de su estudio a fin de facilitar el tramite a quienes no puedan acudir
personalmente.
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PUESTO: Afanadora en Area Clinica

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Mantener en condiciones de higiene las oficinas, areas administrativas, consultorios, equipo
técnico cardiolégico y sanitarios del Departamento de Cardiologia.

Funcion 1:  Realizar la limpieza de todas las areas que conforman el Departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Seccion de Intendencia para mantenerlas en condiciones de
higiene. '

Funcion 2:  Apoyar a la Técnica o al Técnico en Electrodiagnostico en la limpieza de los equipos cardiologicos de
acuerdo a los procedimientos establecidos para mantenerlos en condiciones de higiene.

Funcion 4:  Realizar el aseo de los equipos del Departamento a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Funcién 3:  Realizar el aseo de los sanitarios del Departamento a fin de mantenerios limpios para el uso de las
servidoras y los servidores publicos.

Objetivo 2:  Cumplir con las actividades de acuerdo a las disposiciones en materia de seguridad e higiene.

Funcion 1:  Participar en la capacitacién sobre el manejo de residuos bioldgico-infecciosos (RPBI) a fin de cumplir
con las practicas establecidas en dicha materia.

Funcion 2:  Aplicar las medidas de seguridad para la recoleccion de residuos peligrosos biolégicos, quimicos e
infecciosos de acuerdo a la normatividad institucional correspondiente.

Funcion 3:  Transportar los residuos municipales y RPBI del Departamento a los contenedores asignados de
concentrarlos para su disposicion final.

Funcion 4. Utilizar el equipo de proteccion y seguridad a fin de evitar la exposicion a un posible dario fisico.
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Xl. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO

PLANTILLA ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe de Departamento de Jefe de Departamento 1
Cardiologia
Coordinador del Laboratorio de Médico Especialista A 1
Ecocardiografia
Coordinador de Hemodinamia Médico Especialista A 1
Coordinador de Prevencion Médico Especiales A y
Cardiovascular
Responsable de la Clinica de oy o
CardiopF;tia Isquémica y Estructural Mcdico Especiglista A !
Responsable de la Clinica de Médico Especialista A 1
Cardio-Oncologia
Responsable de ia Clinica de Médico Especialista A 1
Miocardiopatias
Responsable de la Clinica de Médico Especialista C 1
Trasplante
Resp@gﬁfr?cli,gedzrggﬁfa de Médico Especialista A 1
Responsable_de_la Clinica de Médico Especialista A 1
Arritmias
Responsable de la Clinica de Médico Especialista A 1
Insuficiencia Cardiaca
Cardidloga de Hipertension Arterial Médico Especialista A 1
Técnico en Electrodiagnéstico
(3)
Camillero
Técnico en Electrodiagnéstico (1) 5
Auxiliar de Laboratorio y/o
Bioterio B
1)
Asistente Apoyo Administrativo A7 1
Secretaria Apoyo Administrativo A2 1
Recepcionista Apoyo Administrativo A6 1
Afanadora de Area Clinica Afanadora 1
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PLANTILLA IDEAL

XIl.

Ablacién cardiaca:

Armamentario:

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe de Departamento de Jefe de Departamento 1
Cardiologia
Coordinador del Laboratorio de Médico Especialista B 1
Ecocardiografia
Coordinador de Hemodinamia Médico Especialista B 1
Coordinador de Prevencion Médico Especiales B y
Cardiovascular
Responsable de la Clinica de Médico Especialista A 1
Cardiopatia Isquémica y Estructural
Responsable de la Clinica de Médico Especialista A 1
Cardio-Oncologia
Responsable de la Clinica de Médico Especialista A y
Miocardiopatias
Responsable de Ia Clinica de Médico Especialista A y
Trasplante
Responsaple de la Clinica de Médico Especialista A 1
Ventriculo Derecho
Responsable_de_la Clinica de Médico Especialista A 1
Arritmias
Respons_aple (je la lenica de Médico Especialista A 1
Insuficiencia Cardiaca
Cardiéloga de Hipertension Arterial Médico Especialista A 4
Técnico en Electrodiagnostico Técnico en Electrodiagnéstico 7
Asistente Apoyo Administrativo A7 1
Secretaria Apoyo Administrativo A8 1
Recepcionista Apoyo Administrativo A4 1
Afanadora de Area Clinica Afanadora 1

GLOSARIO

La ablacion cardiaca es un procedimiento que se utiliza para crear cicatrices

en pequefias zonas del corazon que pueden estar involucradas en sus
problemas del ritmo cardiaco. Esto puede evitar que las sefales o los ritmos
eléctricos anormales se muevan a través del corazon.

Es el nombre que en medicina se da al equipo que maneja un profesional o

una institucién, y que comprende tanto la informacion y los avances de la
investigacion como los instrumentos, los medicamentos y utensilios.
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Persona beneficiaria:

Anteriormente designado como paciente y clasificado asi en base al Prontuario
para el uso de lenguaje incluyente y no sexista en la Funcion Publica.

Xlll. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

25-07-2022

Actualizacién del Manual de acuerdo a la Guia
Interna para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales Administrativos y/o documentos
Normativos vigente y adaptacién al Prontuario
para el uso del lenguaje incluyente y no sexista
en la Funcién Publica

02

26-08-2024

Actualizacion del Manual de acuerdo a la Guia
Interna para la Elaboracién y Actualizacion de
Manuales Administrativos y/o documentos
Normativos vigente, por cambio del Jefe del
Departamento y reestructuracion completa del
mismos.

Atencion a observaciones por parte del
Programa de Trabajo de Control Interno
(PTC.

El presente documento fue autorizado por el Comité de M

ejora Regulatoria en la segunda sesion ordinaria de fecha de

02/09/2024.
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