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l. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con
la finalidad de cumplimentar lo estipulado en el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la unidad administrativa;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las area constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

e Apoyar las auditorias internas de los 6érganos de control.

El Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados: antecedentes
histéricos, misién, fundamento legal, atribuciones, estructura organica, organigrama,
descripcion de funciones, autorizacién y colaboradores.
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II. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

1. El Responsable de la unidad administrativa, establecera los mecanismos para la
difusion, capacitacién y utilizacion del manual de organizacion.

2. Las direcciones de area, coordinaciones generales, subdirecciones y encargados de
las unidades administrativas, vigilaran la aplicacién de las funciones contenidas en el
manual de organizacion, en sus areas operativas.

3. Los Directivos de la unidad administrativa, podran revisar el manual de organizacién
y hacer las observaciones pertinentes al Depto. de Organizacion y Métodos cuando
se tenga la necesidad de realizar algin cambio.

4. En analogia con el codigo civil del Estado de Jalisco en su articulo 11, que a la letra
dice: “La ley sb6lo queda abrogada o derogada por otra posterior que asi lo declare
expresamente” es que se establecio la siguiente politica técnico.-administrativas en
materia de Manuales de Organizacion y en procedimientos.

Todos los documentos que se encuentran actualmente dictaminados y controlados
se sujetaran a lo siguiente:

e Un Manual de Organizacién es vigente mientras que no haya otro que lo
sustituya.

¢ Un Manual de Organizacion actualizado es aquel que esta vigente y responde a
las necesidades actuales de la institucion.

¢ Un Manual de Organizacion es obsoleto cuando su contenido ya no responde a
las necesidades actuales de la institucion, y éste se encuentra en desuso.

e Un Manual de Organizacion es dictaminado cuando cumple con los lineamientos
establecidos en las Guias técnico-administrativas, emitidas por la Direccion
General de Planeacion.

5. El Departamento de Organizacion y Métodos mantendra bajo custodia el original y el
archivo electronico (protegido) de los manuales de organizacion autorizados y
publicara en la pagina de internet del Organismo, el archivo electrénico para su
consulta.
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IIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

e EI 05 de febrero de 1917 se promulga la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el Articulo 73 confia la salubridad general de la Republica a los poderes
ejecutivo y legislativo; se crea el Departamento de Salubridad y el Consejo de
Salubridad General.

e En 1934 entra en vigor la Ley de Coordinaciéon y Cooperacion de Servicios
Sanitarios en la Republica, la cual promueve convenios entre el Departamento de
Salubridad Publica y los Gobiernos de los Estados, para la creacion de los Servicios
Coordinados de Salud Publica en los Estados.

e Como consecuencia de la Ley de Coordinaciéon y Cooperacidon de Servicios
Sanitarios en la Republica, en el afio de 1934 se crean los Servicios Coordinados de
Salud Publica en Jalisco.

e En el afio de 1935 se crearon los centros de salud con camas dentro del programa
de Salud Rural. Un afio después éstos funcionaban con presupuesto federal y de las
centrales campesinas

e En 1937 se crea la Secretaria de Asistencia, la cual se fusiona en 1943 con el
Departamento de Salubridad, para constituir la Secretaria de Salubridad vy
Asistencia.

e En el afio de 1954 se establecié el Programa de Bienestar Rural, el cual combiné la
atencion médica de primer nivel con actividades hospitalarias.

e En los afos sesenta y setenta, se construyeron los primeros centros de salud con
camas, siendo denominados Centro de Salud “B“ con hospitalizacion “Df,
funcionando principalmente para satisfacer la demanda de partos, algunas urgencias
y consulta externa. Estas unidades fueron ubicadas principalmente en las cabeceras
municipales y zonas semiurbanas.

e Con base en los acuerdos a los que se llegd en la Il Reunion Especial de Ministros
de Salud en las Américas realizadas en 1972, se recomendd instituir los
mecanismos necesarios para proteger la salud del total de la poblacion en los paises
de la region. Asi, en 1976, la entonces Secretaria de Salubridad y Asistencia inicio
algunas actividades tendientes a incrementar la cobertura de sus servicios; renovo,
amplié y construydé Centros de Salud tipo “B” con objeto de transformarlos en
hospitales regionales como apoyo a los Centro de Salud “C” que era parte de la
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infraestructura de las unidades de primer nivel para dar atencién a la poblacion
abierta.

e En 1977 se instaura el Sector Salud con base en la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal.

e EI 3 de febrero de 1983 se incluyo en el Articulo 4°., Constitucional la garantia social
del derecho a la proteccion de la salud.

e En diciembre de 1983, el Congreso de la Unidn aprobd la Ley General de Salud, que
fue emitida el 7 de febrero y entré en vigor el 1°., De julio de ese afio.

e EI 25 de enero de 1985 en el proceso de modernizacion la Secretaria de Salubridad
y Asistencia, cambia su denominacion a Secretaria de Salud.

e En 1985 el Modelo de Atencién a la Salud para la poblaciéon abierta (MASPA)
establecia la tipologia de las unidades médicas en los tres niveles de atencion. De
manera paralela, funcionaban en todo el pais “unidades hibridas®, que al quedar
excluidas del MASPA enfrentaban graves problemas de programacion presupuestal
que eran resueltos en parte a través de la derivacion de recursos destinados a otras
unidades con el consiguiente perjuicio para estas ultimas

e Las entidades federativas los mantenian con sus caracteristicas hospitalarias,
debido a la necesidad de ofertar servicios hospitalarios basicos a la poblacion, con
areas poco funcionales y equipo e instrumental inadecuados e insuficientes;
igualmente no se contaba con la asignacién de recursos humanos especificos
(cirujano y anestesidlogo) por no contar con presupuesto, para su operacion

e EI 29 de agosto de 1985 se publicoé en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco, el
decreto por el cual se reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, con lo
cual se crea el Departamento de Salud del Gobierno del Estado de Jalisco, y
desaparecen los Servicios Coordinados de Salud Publica en el Estado.

e Por decreto del Poder Ejecutivo que aparecié en el Diario Oficial de la Federacion
del 25 de marzo de 1986, se crea el Consejo Nacional de Salud.

e EI 30 de diciembre de 1986 en el Periodico Oficial “El Estado de Jalisco”, se publico
la Ley Estatal de Salud.

e En el afio de 1989 al entrar en vigor la nueva Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco, se cambia el nombre de Departamento de Salud por el de
Secretaria de Salud y Bienestar Social.

e En 1991 las Direcciones Generales de Asuntos Estatales y proyectos Especiales,
Regulacion de los Servicios de Salud, Planeacion y Desarrollo, aplicaron la “ Cedula
de informacion Basica de Centro de Salud con Hospitalizacion “con la finalidad de
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llevar a efecto estudios que permitieran determinar la pertinencia de tener unidades
de mayor capacidad resolutiva, para la atencibn de demanda de servicios con
hospitalizacion en comunidades alejadas y de baja densidad poblacional en todas
las entidades federativas”.

e La evaluacion la integraban 28 indicadores, entre ellos: identificacion de los servicios
de laboratorio, rayos x, sala de expulsion, quirdfano prestacion de servicios como
atencién de partos, cirugias, porcentaje de ocupacion hospitalaria y consultas por
medico.

e En el afilo de1992 como resultado de dicho estudio, se incorporaron estas unidades
en la actualizacion de MASPA, y en 1993 se difundié el Manual de Organizacién
considerando como realidad los Centros de Salud con Hospitalizacion a todas las
entidades federativas.

e En el afio de 1993 se cambia de denominacién de Secretaria de Salud y Bienestar
Social por Secretaria de Salud.

e En 1996 la Direccion General de Regulacion de los Servicios de Salud, realizd un
muestreo en tres estados de la Republica: (Michoacan, Nayarit y Veracruz) a través
de una cédula de evaluacion a estos centros de salud, los cuales se consideraban
eficientes; se utilizaron 21 indicadores para conocer la infraestructura, productividad,
organizacion y funcionamiento de éstas unidades;

e Al consolidarse la descentralizacién y desconcentracion de los servicios de salud del
gobierno Federal al Estado, se crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios
de Salud Jalisco, conforme al decreto No 16 526 (POE-10-04-97).

e EI 03 de agosto de 1999 se publica en el Periddico Oficial del Estado, el Reglamento
de la Ley de Creacion del OPD Servicios de Salud Jalisco.

e En el mes de junio del 2000 es aprobado por la Junta de Gobierno del OPD
Servicios de Salud Jalisco, El Manual de Organizaciéon General.

e Se elabora el primer Programa Estatal del Sector Salud 2001 — 2007.

e En el 2002 surge a nivel nacional el proyecto de Seguro Popular y Jalisco junto con
otras cuatro entidades federativas, toman la decision de hacer el pilotaje de dicho
programa, por lo tanto se creo6 la Unidad Estatal del Seguro Popular.

e En 13 de agosto del 2003 se crea la Direccion de la Unidad Proteccion en Salud,
gue se ubica en el staff, encargada de ofrecer el Seguro popular a la poblacion sin
seguridad social.

e Para Junio del 2008, se realiza una Reestructuracion y por acuerdo de la Junta de
Gobierno del O. P. D. Servicios de Salud Jalisco, La Direccién de la Unidad de
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Proteccion en Salud (Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud) se
convierte en Direccion General del Régimen Estatal de Protecciéon Social en Salud.

INSTITUTO JALISCIENSE DE ALIVIO AL DOLOR Y CUIDADOS PALIATIVOS

e La primera Clinica del Dolor fue fundada en el Instituto Nacional de la Nutricion por
el Dr. Vicente Garcia Olivera en 1973 y dos afios mas tarde, se inauguré la Clinica
del Dolor en el Hospital General de México.

e En 1988 se constituyo oficialmente la Clinica Estatal de Terapia del Dolor, en el
Hospital General de Occidente de la Secretaria Salud y Bienestar Social del Estado
de Jalisco.

e EI Dr. Jesus Kumate Rodriguez, Secretario de Salud en ese tiempo, firmé el
acuerdo de incorporacion de México al programa mundial de la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS) “Alivio del Dolor por Cancer’ siendo el Dr. Juan I.
Romero Romo del Instituto Nacional de Cancerologia y el Dr. Ricardo Plancarte
Sanchez responsables de dicho programa a nivel nacional.

e En Julio 1991 se asigna una trabajadora social, una enfermera y se hace entrega
por parte de la Secretaria de Salud de la primera dotacion de sulfato de morfina de
accion rapida.

e En 1998 se inicia el programa de cuidados paliativos domiciliarios, estudiantes y
voluntarios en el area de psicooncologia, medicina paliativa y tanatologia.

e En 1999 la clinica estatal de dolor incorpor6 su programa de cuidados paliativos
domiciliarios para pacientes con enfermedad avanzada por cancer o VIH/SIDA.

e Por iniciativa del Dr. Guillermo Eduardo Aréchiga Ornelas, se presenté el proyecto
del Instituto al Dr. Cristébal Ruiz Gaytan Lépez, Secretario de Salud del Estado, y
en ese mismo afio, éste ultimo, presento la iniciativa de creacion al Gobernador, Ing.
Alberto Cardenas Jiménez, para crear el Instituto Jalisciense de Alivio al Dolor y
Cuidados Paliativos. Siendo la primera institucion de Latinoamérica, con ese modelo
de atencién y apareciendo su acuerdo de creacién en el Periddico Oficial del Estado
de Jalisco el dia 2 de diciembre de 2000, tomo CCCXXXVII.

Derivado de la autorizacion del nuevo Organigrama, en 2013, se procede con la
respectiva actualizacion del Manual de Organizacion del Instituto Jalisciense de
Alivio al Dolor y Cuidados Paliativos, en donde se confirmara nuevamente al Instituto
como tal, reafirmandose sus responsabilidades y funciones, asi como la gran labor
de formar nuevos recursos humanos para la salud en su especialidad (residentes).
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IV. FILOSOFIA

a) MISION DEL ORGANISMO SERVICIOS DE SALUD JALISCO:

Proteger y mejorar la salud de la poblacion, con la participacion de todos los

Jaliscienses.

CONTRIBUCION A LA MISION INSTITUTO JALISCIENSE DEL DOLOR
Y CUIDADOS PALIATIVOS “PALIA”:

El Instituto Jalisciense de Alivio al Dolor y Cuidados Paliativos es un organismo
desconcentrado de la Secretaria de Salud Jalisco cuya misién es brindar una

atencién holistica de calidad y calidez, con alto sentido humano, en la atencion al
dolor y los cuidados paliativos a pacientes y familiares con etapas avanzadas de

b) VISION DEL INSTITUTO JALISCIENSE DEL DOLOR
Y CUIDADOS PALIATIVOS “PALIA”:
p

Ser una institucion descentralizada y posicionada como érgano rector en materia del
dolor y cuidados paliativos en el sector salud del Estado de Jalisco, para continuar
ofreciendo servicios de calidad y calidez a pacientes y familiares en etapas
avanzadas de enfermedad y con dolor crénico.

Asi mismo, seguir formando recursos humanos a través del programa de la red
estatal de clinicas del dolor y fortaleciendo la investigacion en dicha materia.

c) VALORES
e Compromiso e Confianza
e Eficiencia e Equidad
e Calidad Integral e Eficacia
e Honradez e Innovacion
e Respeto e Prevencion
e Liderazgo e Colaboracion
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V. FUNDAMENTO LEGAL

1. Legislacion
1.1. Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada: 5 de febrero de 1917

Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Publicada: Periddico Oficial del Estado 21, 25, 28 de julio y 1° de agosto de 1917.

1.2. Ordinaria

Ley General de Salud
Publicada: Diario Oficial de la Federacién 7 de febrero de 1984

Ley Estatal de Salud
Publicada: Periddico Oficial del Estado 30 de diciembre de 1986.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
Publicacion Actualizada: Periddico Oficial del Estado 27 de febrero de 2013.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud
Jalisco.
Publicada: Periddico Oficial del Estado 10 de abril de 1997.

Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado.
Publicada: Periddico Oficial del Estado 27 de enero de 1998.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada: Diario Oficial de la Federacién 30 de marzo de 2006.

Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicada: Diario Oficial de la Federaciéon 31 de diciembre de 2000.

e
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Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Publicada: Diario Oficial de la Federacion 13 de junio de 2003.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Publicada: Diario Oficial de la Federacién 04 de enero de 2000.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.
Publicada: Periédico Oficial del Estado 20 de enero de 1998.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.
Publicada: Periddico Oficial del Estado 14 de marzo de 1995.

Caodigo Penal para el Estado de Jalisco.
Publicado: Periddico Oficial del Estado 02 de septiembre de 1982.

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.
Publicada: Periodico Oficial del Estado 19 de agosto de 1996.

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.
Publicado: 25 de febrero de 1995.

2. Reglamentos

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Publicada: Diario Oficial de la Federacion 18 de noviembre de 1981.

Reglamento de Capacitacion de los Trabajadores de la Secretaria de Salud.
Suscrito: 10 de noviembre de 1998.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica.
Publicado: Diario Oficial de la Federacién 14 de mayo de 1986

Reglamento de la Ley de Creacién del Organismo Publico Descentralizado Servicios de
Salud Jalisco.
Publicado: Periédico Oficial del Estado 3 de agosto de 1999.
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Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.
Publicado: Periédico Oficial del Estado 12 de noviembre de 1998.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud.
Publicado: Diario Oficial de la Federacion 31 de Octubre de 1986.

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado.
Publicado: Periodico Oficial del Estado 13 de junio 1991.

Reglamento de la Ley Estatal de Salud en materia de Proteccion a No Fumadores.
Publicado: Periédico Oficial del Estado 13 de marzo de 2001.

2. Acuerdos

Acuerdo de Coordinacion que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de
Jalisco, para la Integracion Organica y la Descentralizacion Operativa de los Servicios de
Salud en la Entidad.

Publicado: Diario Oficial de la Federacion 1° de diciembre de 1986.

Acuerdo de Coordinacion que establece las bases para la Descentralizacion de la
Secretaria de Salud y el Gobierno de la Entidad el cual tiene por objeto fijar las bases
para que el Gobierno del Estado establezca el sistema de cuotas de Recuperacion por
los Servicios de Atencidbn Médica y suministro de medicamentos que presta el
Departamento de Salud de la Entidad a la Poblacion Abierta tanto en el Medio Rural
como Urbano.

Publicado: Periodico Oficial del Estado 30 de mayo de 1987.

Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud en
la Entidad.
Publicado: Diario Oficial de la Federacion 6 de mayo de 1997.

Acuerdo Intersecretarial que fija las politicas en materia de captacion y ejercicio de
cuotas de recuperacion por prestacion de servicios publicos de Salud en el Estado.
Publicado: Periddico Oficial del Estado 6 de junio de 2002.

Acuerdo mediante el cual se crea la Comision Interinstitucional de Cuidados Paliativos y
Manejo del Dolor del Estado de Jalisco.
Publicado: Periodico Oficial del Estado de Jalisco 31 de Agosto de 2013.
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3. Normas Oficiales Mexicanas.

NOM-001-SSA1-1993
Que instituye el procedimiento por el cual se revisarda, actualizara y editara la
Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

NOM-001-SSA2-1993
Que establece los requisitos arquitecténicos para facilitar el acceso, transito y
permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencién médica del
Sistema Nacional de Salud.

NOM-003-SSA2-1993
Para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

NOM-004-SSA3-2012
Del expediente clinico.

NOM-010-SSA2-1993
Para la prevencion y control de la infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia
Humana.

NOM-017-SSA2-1994
Para la vigilancia epidemioldgica.

NOM-019-SSA3-2013
Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.

NOM-030-SSA3-2013
Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el acceso, Transito,
uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la
atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

NOM-073-SSA1-1993
Estabilidad de medicamentos.

NOM-090-SSA1-1994
Para la Organizacion y Funcionamiento de las Residencias Médicas.

NOM-170-SSA1-1998
Para la practica de Anestesiologia.
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NOM-178-SSA1-1998
Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.

NOM-026-SSA2-1998
Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales.

NOM-197-SSA1-2000
Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

NOM-032-SSA2-2002
Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de enfermedades
transmitidas por vector.

NOM-037-SSA2-2002
Para la prevencién, tratamiento y control de las dislipidemias.

NOM-205-SSA1-2002
Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002
Proteccion Ambienta-Salud ambiental Residuos peligrosos biolégico-infecciosos-
clasificaciones y especificaciones de manejo.

NOM-009-STPS-1993
Relativa a las condiciones de seguridad e higiene para el almacenamiento,
transporte y manejo de sustancias corrosivas, irritantes y toxicas en los centros de
trabajo.

NOM-028-STPS-1994
Seguridad Codigo de colores para la identificacion de fluidos conducidos en
tuberias.

NOM-002-STPS-1994
Relativa a las condiciones de seguridad para la prevencion y proteccion contra
incendio en los centros de trabajo.
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NOM-114-STPS-1994
Sistema para la identificacion y comunicacion de riesgos por sustancias quimicas
en los centros de trabajo.

NOM-005-STPS-1998
Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo para
el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.

NOM-001-SEDG-1996
Plantas de almacenamiento para gas L.P. disefio y construccion.

4 Normas Mexicanas (NMX)

NMX-S-011-1970
Recipientes sin costura para gases- a alta presion.

NMX-K-361-1972
Oxigeno.
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VI. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE SALUD EN MATERIA DE

PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 7.  Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

VI.

VII.

s
S rpartamcny
Moo |

ATENCION MEDICA.- El conjunto de servicios que se proporcionan al
individuo, con el fin de proteger y promover y restaurar su salud;

SERVICIO de ATENCION MEDICA.- El conjunto de recursos que intervienen
sistematicamente para la prevencién y curacion de las enfermedades que afectan
a los individuos, asi como de la rehabilitacion de los mismos;

ESTABLECIMIENTO PARA LA ATENCION MEDICA.-Todo aquel, publico, social
o privado, fijo o movil cualquiera que sea su denominacion, que preste servicios
de atencion médica, ya sea ambulatoria o para internamiento de enfermos,
excepto consultorios;

DEMANDANTE.- Toda aquella persona que para si o para otro, solicite la
prestacion de servicios de atencién médica;

USUARIO.- Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacién de
servicios de atencion médica;

PACIENTE AMBULATORIO.- Todo aquel usuario de servicios de atencién médica
gue no necesite hospitalizacion;

POBLACION de ESCASOS RECURSOS.- Las personas que tengan ingresos
equivalentes al salario minimo vigente en la zona econdémica correspondiente, asi
como sus dependientes econdmicos.

Para efectos del parrafo anterior el responsable del establecimiento debera
realizar un estudio socio-econémico en recursos propios o solicitar y asegurarse
gue sea llevado a cabo por el personal de la Secretaria de la zona
correspondiente, y

Péagina
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Todo aquel usuario de servicios de atencion médica que se encuentre encamado
en una unidad hospitalaria.

Articulo 8. Las actividades de atencidon médica son:

l. PREVENTIVAS: Que incluyen las de promocion general y las de proteccion
especifica;

I. CURATIVAS: Que tienen por objeto efectuar un diagnostico temprano de los
problemas clinicos y establecer un tratamiento oportuno para resolucion de los
mismos; y

Il. DE REHABILITACION: Que incluyen acciones tendientes a limitar el dafio y
corregir la invalidez fisica o mental.

Articulo 9. La atencion médica debera llevarse a efecto de conformidad con los
principios cientificos y éticos que orientan la practica médica.

Articulo 16.  La atencién médica sera otorgada conforme a un escalonamiento de los
servicios de acuerdo a la clasificacibn del modelo que la Secretaria
determine.

CAPITULO IV
Disposiciones para la Prestacion de Servicios de Hospitales

Articulo 69. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por hospital, todo
establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su
denominacion y que tenga como finalidad la atencion de enfermos que se
internen para su diagndstico, tratamiento o rehabilitacién.

Puede también tratar enfermos ambulatorios y efectuar actividades de
formacion y desarrollo de personal para la salud y de investigacion.

Articulo 70. Los hospitales se clasificaran atendiendo a su grado de complejidad y
poder de resolucién en:

l.- HOSPITAL GENERAL: Es el establecimiento de segundo o tercer nivel para la
atencion de pacientes, en las cuatro especialidades basicas de la medicina:

ot ol

16 Serviogs be Sauo




- Servicios de Salud Jalisco codigo. DOM-06080-13_006

e ] » ] Fechade Emision ~ FEBRERO DEL 2001
WS Manual de OrganlzaCIOn del Instituto Fecha de Actualizacion 27 NOVIEMBRE 2013

JALISCO  Jalisciense de Alivio al Dolor y Cuidados Nvel 1 p—
JOBIERNO DEL ESTADO Pa|latIVOS “Palia” .............................................................................

Cirugia General, Gineco-Obstetricia, Medicina Interna, Pediatria y otras
especialidades complementarias y de apoyo derivadas de las mismas, que
prestan servicios de urgencias, consulta externa y hospitalizacion.

El area de hospitalizacion contara en los hospitales generales con camas de
Cirugia General, Gineco-Obstetricia, Medicina Interna y Pediatria, donde se dara
atencion de las diferentes especialidades de rama.

Ademas debera realizar actividades de prevencion, curacion y rehabilitacion a los
usuarios, asi como de formacion y desarrollo de personal para la salud e
investigacion cientifica,;

Il.- HOSPITAL de ESPECIALIDADES: Es el establecimiento de segundo y tercer
nivel para la atencion de pacientes, de una o varias especialidades médicas,
quirdrgicas o meédico-quirdrgicas que presta servicios de urgencias, consulta
externa, hospitalizacion y que deberd realizar actividades de prevencién, curacion,
rehabilitacion, formacién y desarrollo de personal para la salud, asi como de
investigacion cientifica, y

lll.-  INSTITUTO: Es el establecimiento de tercer nivel, destinado principalmente a la
investigacion cientifica, la formacion y el desarrollo de personal para la salud.
Podra prestar servicios de urgencias, consulta externa y de hospitalizacion, a
personas que tengan una enfermedad especifica, afeccion de un sistema o
enfermedades que afecten a un grupo de edad.

Articulo 71. Los establecimientos publicos, sociales y privados que brinden servicios
de atencidon médica para el internamiento de enfermos, estan obligados a
prestar atencién inmediata a todo usuario, en caso de urgencia que ocurra
en la cercania de los mismos.

Articulo 88. En todo hospital, de acuerdo a su grado de complejidad y poder de
resolucién, se integraran las comisiones y comités sefalados por la Ley,
los Reglamentos y las Normas Técnicas que emita la Secretaria.

Articulo 95. Los hospitales deberan contar con una dotacion de medicamentos para
su operatividad, las veinticuatro horas del dia durante todo el afio.

o Péagina

S rpartamcny H 17
Moo | H SERVIOs oF Sawo
H IALISCO




- Servicios de Salud Jalisco Codige. DOM-0G080-I3_006

;‘:] 9 ) y ) Fecha de Emision FEBRERO DEL 2001
W Manual de OrganlzaCIOn del Instituto Fecha de Actualizacion 27 NOVIEMBRE 2013

JALISCO  Jalisciense de Alivio al Dolor y Cuidados
NI Paliativos “Palia”

Nivel Versién

REGLAMENTO DE LA LEY DE CREACION DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO SERVICIOS DE SALUD JALISCO.

CAPITULO IlI
DE LAS ATRIBUCIONES EN GENERAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 7. Corresponde a las unidades administrativas del Organismo, por conducto de
sus titulares u érganos de direccion:

l. Proponer la actualizacion y difundir la normatividad en los asuntos de su
competencia en los términos de las leyes aplicables y vigilar su cumplimiento;

Il. Programar, organizar dirigir y evaluar el desarrollo de las FUNCIONES
encomendadas de las &reas a su cargo;

Il. Acordar con el inmediato superior jerarquico sobre la resolucién de los asuntos
cuya tramitacion y despacho se encuentre dentro de la competencia
encomendada a su unidad;

IV.  Asesorar técnicamente a sus superiores, dentro de la esfera de su competencia,
asi como a las demas unidades administrativas del Organismo;

V. Coordinar sus actividades con los titulares de otras unidades administrativas y en
su caso, con las instituciones y organizaciones de los sectores publico, social y
privado, relacionadas en la materia que le corresponda,;

VI. Proponer al inmediato superior jerarquico la celebracion de los acuerdos de
coordinacion, asi como los convenios necesarios con otras instituciones y
organizaciones de los sectores social y privado, en materia de su competencia,;

VII. Realizar investigaciones y formular dictamenes e informes, asi como emitir
opiniones relativas a la competencia de la unidad administrativa a su cargo;
VIIl.  Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnico-administrativa que

le sean requeridos conforme a las politicas respectivas;

IX. Someter a la aprobacion del inmediato superior jerarquico los programas, estudios
y proyectos elaborados en el area de su responsabilidad;

X. Cumplir 'y hacer cumplir las leyes federal y estatal en materia de
responsabilidades de los servidores publicos;

Xl.  Apoyar técnicamente la descentralizacion de los servicios de salud, la
desconcentracion de las funciones y la modernizacion administrativa;

Xll.  Formular las aportaciones de la unidad u 6rgano a su cargo para la integracion del

programa operativo anual, los manuales de organizacién, de procedimientos y de

SELLO
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servicios al publico, para el trdmite que corresponda de acuerdo a las normas y
lineamientos aplicables;

XIll.  Participar en forma coordinada en la elaboracién del Diagnostico de Salud y del
Informe Anual de Actividades;

XIV. Colaborar en el disefio e implementacion del sistema de retroinformacion de
resultados operativos e impacto de los programas y servicios de salud del
Organismo;

XV. Proponer a la Direccién General de Administracion, el personal de nuevo ingreso,
las promociones, licencias y remociones de la unidad o area a su cargo;

XVI.  Promover una cultura de servicio con principios de superacién y reconocimiento
del trabajador, en coordinacion con las Direcciones Generales de Administracion y
de Salud Publica;

XVII. Autorizar por escrito, atendiendo a las necesidades del servicio, y de acuerdo con
el superior jerarquico correspondiente, a los funcionarios subalternos para que,
previo registro de dicha autorizacion en la Direccion de Asuntos, firmen
documentacion relacionada con la competencia de la unidad a su cargo;

XVIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
les sean sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia, asi como
firmar y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos del superior
jerarquico y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades que les
correspondan;

XIX. Proponer estrategias de informacion, educacién y comunicacion al puablico, en
materia de su competencia;

XX. Proveer lo necesario para elevar la productividad y la racionalizacién de
estructuras, procedimientos y funcionamiento de las diferentes areas de Servicios
de Salud Jalisco;

XXI. Recibir en audiencia al publico que lo solicite;
XXI.  Vigilar el cumplimiento del derecho de peticion, y

XXIIl. Despachar todos aquellos asuntos y ejercer las demas facultades que le confieran
las disposiciones legales y el Director General del Organismo que sean afines a la
competencia de la unidad u érgano a su cargo.
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CAPITULO VI
De La Desconcentracion Administrativa De Servicios De Salud Jalisco

Articulo 36. Las Unidades hospitalarias dependientes de la Region Sanitaria contaran
con un Consejo Interno, encargado de asesorar al titular en las labores
técnico administrativas, asi como de controlar y evaluar las actividades
realizadas.

El Consejo Interno estara constituido por el titular de la Region Sanitaria
correspondiente, quien lo presidira y tendra voto de calidad, por el titular de
la Unidad hospitalaria, los Responsables de los servicios de la misma y por
los representantes de los municipios que se encuentren dentro del area de
influencia.

Articulo 37. Las Regiones Sanitarias tienen competencia para:

Il. Organizar y prestar los servicios de atencion médica, conforme a los planes y
programas federales, estatales y de los Subcomités de Planeacion para el
desarrollo Regional.

V. Elaborar el Plan de Trabajo y Programa Operativo Anual de su circunscripcion,
acorde con los lineamientos establecidos.

VI. Realizar actividades de prevencion, curacion, rehabilitacion, investigacion y
docencia;

VII. Participar en la instrumentacibn y operar el Sistema de Referencia y

Contrarreferencia de pacientes;

VIIl.  Organizar y prestar los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento, asi
como los servicios paramédicos;

XII. Implantar los procedimientos que garanticen la debida operacion de los servicios
de salud,;

XII. Prestar asesoria y apoyo Técnico-Administrativo a los diferentes niveles de
atencion en el ejercicio de las atribuciones que le confieran las disposiciones en
la materia;

XV. Administrar los recursos humanos con sujecion a la normatividad aplicable;

XVI.  Administrar los recursos financieros y materiales que le destinen para los
programas establecidos en el Organismo, de conformidad con los lineamientos
gue establezcan las autoridades competentes;

XVIIl.  Regular y apoyar el desarrollo arménico de las FUNCIONES de supervision en
los diferentes niveles de atencion;

il
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XX.

XXI.

XXIV.

XXV.
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Captar, procesar y analizar la informacion estadistica en materia de salud que
generen las Unidades administrativas que tengan adscritas y notificar de la
misma a la Unidad Administrativa correspondiente del Organismo en los
términos y con la periodicidad que se establezca, para fines de evaluacion y
control;

Coadyuvar a que las Unidades hospitalarias cuenten con patronatos como
organos de consulta y opinidn, asi como de participacion de la comunidad. La
constitucién, integracion y operacion de los patronatos sera determinada por el
titular del Organismo, en los términos de los ordenamientos aplicables;

Observar y aplicar las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en el
organismo, y

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios o le
sean delegadas por superior jerarquico.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

l. Direccion General de Servicios de Salud Jalisco

1. Direccién
1.01 Patronato

1.02 Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP)

1.1 Subdireccion Médica

1.1.1 Consulta Externa de Especialidad

1.1.2 Intervencionismo

1.1.3 Cuidados Paliativos Domiciliarios

1.1.4  Psicologia
1.1.5 Enfermeria
1.1.6  Trabajo Social

1.1.7 Registros Médicos y Estadistica

1.1.8 Farmacia
1.2.1 Ensefianza e Investigacion

1.3 Subdireccion Administrativa
1.3.1 Recursos Humanos
1.3.2 Recursos Financieros
1.3.3  Recursos Materiales
1.34 Servicios Generales
1.3.5 Conservacion y Mantenimiento
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1.

IX. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION

Objetivo

Coordinar y dirigir la organizacion y funcionamiento del Instituto con apoyo de la
Planeacidon Estratégica en el otorgamiento de servicios médicos de especialidad, con
calidad, en el area de dolor y cuidados paliativos, a través del apoyo de los profesionales
de la salud adscritos en esta unidad.

Funciones

a)

b)

f)

)

‘orpatany
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Dirigir el funcionamiento del Instituto de que se trate, conforme a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

Presentar los programas presupuestos e informes a la Direcciébn de Recursos
Financieros, en tiempo y forma a fin de cumplir con la normatividad vigente
establecida con la periodicidad debida, los programas, presupuestos, informes de
actividades, informes financieros y la demas documentacion e informacion que le
sea requerida.

Integrar el programa operativo anual de trabajo de las areas que integran
Subdireccion Administrativa asi como elaborar el propio con el objeto de evaluar los
avances de trabajo

Integrar, Analizar y proporcionar informacion de cuidados paliativos a organismos
publicos y ONG privado nacional e internacional y solicitada por las Direcciones
Normativas de Oficinas Centrales.

Integrar y analizar la informacion estadistica en cuidados paliativos y del dolor para
saber que estamos haciendo y como lo hacemos de acuerdo al programa anual de
trabajo

Instaurar un proyecto de Planeacion Estratégica, coparticipar con el gestor de
calidad en el enfoque de procesos asi como promover el trabajo en equipo entre los
trabajadores con el fin de contar con herramientas para la mejora continua

Vigilar y coordinar la actualizacion de manuales administrativos de las
Subdirecciones Médicas y Administrativa asi como Desarrollo Institucional con el
objeto de captar con herramientas ligadas a la calidad y contar con una organizacion
mas eficiente
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h) Coparticipar con Subdireccion Médica en la implementacion de indicadores de
calidad a fin de evaluar los estandares de calidad en la atencién médica

i) Coordinar y priorizar los recursos humanos, materiales y financieros que se
requieran para coadyuvar con la eficiencia en los procedimientos

j) Fomentar y gestionar relaciones interinstitucionales con organismos publicos y
privados con el proposito de promover acuerdos de colaboracién, proyectos y
programas en materia de atencion al dolor y cuidados paliativos

K) Integrar y analizar la informacién estadistica en cuidados paliativos y del dolor para
saber que estamos haciendo y como lo hacemos de acuerdo al programa anual de
trabajo

[) Participar y contribuir en la elaboracion de los planes y programas prioritarios que
disponga la Secretaria de Salud y el Organismo Publico Descentralizado Servicios
de Salud Jalisco.

m) Captar, procesar y analizar la informacion estadistica en materia de salud que
generen las unidades organicas adscritas a su Instituto, e informar a las areas
normativas del Organismo cuando asi se le sea requerida o en el periodo que se
establezca para tal fin.

n) Representar al Instituto como la maxima autoridad en aquellos eventos que asi se
requiera en el cumplimiento de sus atribuciones, su presencia con el propésito de
difundir la labor de cuidados paliativos en el Estado

o) Contestar a las observaciones hechas por Comision de Derechos Humanos Nacional y
Estatal, Comision de Arbitraje Médico Federal y Estatal, Instituto de Transparencia
Federal (IFAl) y Estatal (ITAI) con el propésito de contestar en tiempo y forma las
solicitudes de la poblacién

p) En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.01 PATRONATO
Objetivo

Servir como 6rgano de consulta y opinion, asi como de coordinador de la participaciéon
de la comunidad, para gestionar y proporcionar apoyo economico y de servicio al
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hospital que contribuya a la mejorara de la prestacion y cobertura de servicios con
calidad.

Funciones

a)
b)

c)

d)

Gestionar y obtener recursos econdémicos y en especie para mejorar la operacion de la
institucién, asi como otorgarlos y canalizarlos al hospital;

Verificar que el cuerpo de gobierno del hospital aplique los recursos entregados por
donativos, de acuerdo al motivo que generé la donacion.

Promover la participacion de la comunidad en labores de voluntariado social que
coadyuven en los programas de promocién y mejoramiento de la salud individual o
colectiva, prevencion de enfermedades y accidentes, prevencion de invalidez y de
rehabilitacion de invalidos.

Gestionar, proporcionar y canalizar apoyos en especie a los usuarios y familiares de
bajos recursos que lo requieran.

Apoyar al cuerpo de gobierno del hospital en estrategias que contribuyan a brindar
servicios con calidad;

Formular y proponer sugerencias al cuerpo de gobierno del hospital, tendientes a
mejorar la atencion y cobertura de servicios a los usuarios.

1.02 CoMITE DE CALIDAD Y SEGURIDAD DEL PACIENTE (COCASEP)
Objetivo

Analizar los problemas y avances en relacion con la calidad percibida, la calidad técnica
y la seguridad del paciente; proponer y recomendar acciones a favor de la mejora
continua, la calidad y la seguridad del paciente.

Funciones

a)

b)

SELLO

o

Elaborar y proponer a la direccion del establecimiento médico, el plan de mejora continua
para la calidad y la seguridad del paciente (PMC), realizando el seguimiento de las
acciones contenidas en éste y actualizando sus contenidos y metas. A todos los efectos
el PMC constituira el plan de trabajo del COCASEP.

Coordinar los diferentes subcomités de calidad (mortalidad, prevencion de muerte
materna, seguridad del paciente, expediente clinico, tumores y tejidos, etc.) existentes en
el establecimiento médico, cuando la complejidad del establecimiento médico lo
aconseje, formulando recomendaciones para la mejora de la calidad percibida, la calidad
técnica y la seguridad de los pacientes al equipo directivo y personal de salud. De
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0)

h)

)

K)

SELLO

Dy o7

manera especial, el COCASEP tendra la responsabilidad de constituir y efectuar el
seguimiento de los lineamientos establecidos para el sector salud que garanticen un
expediente clinico integrado y de calidad.

Promover la adhesion, asociacién y participacion del establecimiento médico a las lineas
de accion e iniciativas institucionales y sectoriales, destinadas a mejorar la calidad y la
seguridad de los pacientes.

Adoptar iniciativas destinadas a difundir y actualizar el conocimiento de la normativa
aplicable en materia de calidad, especialmente las Normas Oficiales Mexicanas.

Analizar y formular las recomendaciones sobre los principales procesos asistenciales del
centro, promoviendo medidas correctoras para la mejora de la satisfaccion de los
usuarios y sus familias.

Asegurar la atencion basada en evidencias, mediante la incorporacion a la practica
profesional de las guias de practica clinica (GPC) y los planes de cuidados de
enfermeria (PLACE).

Apoyar al establecimiento médico para lograr la acreditacion y certificacion, realizando el
seguimiento en el seno del COCASEP de los avances e incumplimientos observados.

Desarrollar las propuestas contenidas en el Programa de Seguridad del Paciente e
incluidas en el PMC de la unidad, fomentando el registro de los eventos adversos,
generando una cultura de seguridad del paciente y el desarrollo de las acciones
recomendadas a nivel nacional e internacional por el programa en los diferentes niveles
de atencion.

En colaboracion con el comité de deteccién y control de las infecciones nosocomiales
(CODECIN), articular desde el COCASEP un modelo de gestion de riesgos destinados a
prevenir y reducir la infeccién nosocomial en la unidad.

Conocer los resultados anuales del programa de estimulos a la calidad del desempefio
para el personal de salud en el componente de calidad, proponiendo medidas para
mejorar las evidencias presentadas y destacar las buenas practicas profesionales.

Analizar con regularidad las propuestas de mejora que formula el aval ciudadano del
establecimiento y el grado de cumplimiento de la carta compromiso suscrita entre la
direccion del centro y el aval ciudadano. Asimismo, corresponde al COCASEP
considerar la casuistica de las quejas y sugerencias que los pacientes y familiares
formulan en la propia unidad, a nivel institucional o en la CONAMED. Promover la
realizacion de encuestas regulares para la medicion de la confianza de los pacientes y
sus familias en la unidad médica, analizando sus resultados en el COCASEP.

Cuando en la unidad médica esté constituido el comité de farmacia y terapéutica
(COFAT), trabajar en estrecha coordinacion en la prevencion e identificacion de los
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principales errores de medicacion y reportes de farmacovigilancia que notifiqgue la
unidad; ello, en cumplimiento con la norma oficial en la materia.

m) Animar a la participacion del establecimiento médico en las convocatorias de premio de
calidad y premio a la innovacion de calidad, proyectos de capacitacion en calidad, mejora
de indicadores de calidad y jornadas técnicas de calidad y seguridad del paciente,
propias del establecimiento o de forma conjunta con otras unidades.

n) Apoyar la difusion, reconocimiento y publicacion de experiencias exitosas desarrolladas
en el establecimiento médico para la mejora de la calidad y la seguridad del paciente.

0) Proponer mejoras a los programas docentes que se imparten en el establecimiento
meédico en pregrado y postgrado a futuros profesionales de las ciencias de la salud, en
los contenidos de calidad y seguridad del paciente.

p) Elaborar en el primer trimestre del afio la memoria anual del COCASEP como informe de
actividades, que se recomienda sea presentado en acto publico a todo el personal del
establecimiento médico.

g) Atender todas aquellas observaciones derivadas de los procesos de auditoria externa
sobre procedimientos, desempefio, cumplimiento de metas, que los &rganos
fiscalizadores, legislativos, de derechos humanos y otros formulen al establecimiento
médico; y que se refieran a deficiencias en la atencién de calidad, trato digno y seguridad
del paciente.

r) Participar como 6rgano técnico permanente para el asesoramiento de la direccion de la
unidad en temas de calidad y seguridad del paciente.

s) En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
Su objetivo.
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1.1 SuBDIRECCION MEDICA
Objetivo

Coordinar y dirigir los programas, acciones y funciones de los servicios médicos,
paramédicos y administrativos de su competencia, en conjunto con area de Desarrollo
Institucional y la Subdireccion Administrativa, para beneficio de la atencion médica
integral de los pacientes y de todo el equipo de salud.

Funciones

a) Supervisar la operacion de la atencion médica conjuntamente con el area de Gestion
de la Calidad, vigilar que se utilicen los procedimientos estandarizados asi como
corregir desviaciones en la aplicacion, con el propdsito de mantener la mejora
continua en la atencion meédica.

b) Participar en conjunto con la Coordinacion con el &rea de Ensefianza e Investigacion
para la capacitacion del personal médico, paramédico, administrativo, y de otros
niveles y disciplinas, que integran el equipo de salud, conforme al programa anual de
ensefianza y capacitacion,

c) Organizar y participar en el establecimiento de los Comités Técnicos que se
consideren prioritarios, conforme a la normatividad establecida, de acuerdo a la
capacidad y necesidades del Instituto asi como dar seguimiento a los compromisos
adquiridos

d) Integrar el programa anual de trabajo de las areas a su cargo; asi como elaborar el
programa de la Subdireccion, y ponerlo a consideracién de la Direccion para su
aprobacion con el proposito de poder evaluar el avance de las tareas de atencién
médica

e) Organizar, coordinar y evaluar sistematicamente, las normas, actividades y
procedimientos de los programas sectoriales de accion y de apoyo, asi como los
proyectos sectoriales establecidos para los servicios de atencion médica bajo su
responsabilidad;

f) Analizar la informacion estadistica de la atencion médica en el instituto asi como
presentar a la direccion los avances y las desviaciones encontradas para acordar
alternativas de solucion.

g) Participar coordinadamente con los encargados de las areas a su cargo, en la
elaboracion, implantacion y actualizacion de los manuales administrativos e
instructivos y rutinas de trabajo, que regiran el funcionamiento de sus respectivas
areas.

SELLO
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h)

)

K)

Organizar dirigir y evaluar la atencion médica que se brinda en el instituto cumpla
con las expectativas de la poblacidén asi como los estdndares de calidad.

Participar y supervisa en la elaboracion de los programas de investigacion clinica,
médico- administrativa y otras, necesarias para elevar la calidad de la atencion
médica.

Celebrar acuerdos y juntas de trabajo con los responsables de las diferentes areas,
con la periodicidad que sea necesaria con el propésito de unificar criterios y
solucionar problemas.

Supervisar que se lleve a cabo los procedimientos preventivos y correctivos de
mantenimiento del equipo médico.

Contestar en tiempo y forma las observaciones elaboradas por comision de
derechos humanos Nacional y estatal, comisién de arbitraje medico federal y estatal
asi como el instituto federal de acceso a la informacién (IFAI) instituto de
transparencia de la informacion publica del estado de Jalisco.(ITEl)con el propésito
de dar respuesta a las demandas de la poblacion

Representar al Director del Instituto en caso de ausencia temporal en los asuntos
meédicos de su competencia

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacién del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.1.1 CONSULTA EXTERNA DE ESPECIALIDAD
Objetivo

Otorgar servicios médicos de especialidad para el alivio del dolor y cuidados paliativos
de manera organizada y eficiente, a través de una atencion holistica a los pacientes y
familiares que lo requieran.

Funciones

a)
b)

c)

‘orpatany

il

Brindar servicios médicos con calidad, calidez, y con alto sentido humano asi como
supervisar su cumplimiento de forma oportuna.

Identificar, seleccionar, filtrar y realizar evaluacion holistica de los pacientes que son
candidatos a la atencién médica en el Instituto.

Elaborar expediente clinico a cada paciente conforme a lo establecido por la
normatividad.

Mabracon
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d)

)
g)

h)

)

k)

Participar y apoyar conjuntamente a los comités organizados en el Instituto.

Atender a los pacientes derivados por otras instancias del Sistema Estatal de Salud,
a través del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

Explicar de una manera adecuada a los pacientes y a sus familiares, los
procedimientos que entrafien un alto riesgo.

Referir a Interconsulta con otro médico anestesidlogo intervencionista cuando los
pacientes requieran procedimientos invasivos especificos.

Llenar los formatos requeridos por el Sistema de Informacién en Salud (SIS),
remitiéndolos al area de Registros Médicos y Estadistica, para su procesamiento el
dia 25 de cada mes

Elaborar contrato terapéutico que contenga (metas, expectativas y compromiso
médico-paciente), diagndstico y tratamiento.

Informar mensualmente las actividades realizadas a la Subdireccion Medica y tener
disposicion para atender eventuales urgencias.

Participar en las actividades propuestas por la coordinacion de Ensefianza e
investigacion.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacién del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.1.2. INTERVENCIONISMO
Objetivo

Aplicar técnicas anestésicas invasivas, para el manejo del dolor y cuidados paliativos;
utilizando los recursos de mayor desarrollo y vanguardia, conforme a los estandares
normativos en la materia.

Funciones

a)

b)

‘orpatany

il

Atender a los pacientes del Instituto; asi como los canalizados por otras instancias
del Sistema Estatal de Salud, a través del Sistema de Referencia vy
Contrarreferencia.

Elaborar el expediente clinico, e integrar la hoja de consentimiento informado del
paciente o sus familiares.

Mabracon
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c) Calendarizar los procedimientos en la agenda respectiva. Asi como mantener la
confidencialidad de los pacientes sobre los tratamientos a aplicarse.

d) Explicar de manera clara y detallada a los pacientes y sus familiares sobre los
procedimientos que impliquen riesgo.

e) Informar a la Subdireccion médica de cualquier anomalia detectada en el equipo
médico.

f) Elaborar con los médicos intervencionistas los protocolos de investigacion cientifica,
conforme a lo estipulado por la Direccion Gral. de Regiones Sanitarias y Hospitales.

g) Llenar los formatos requeridos por el Sistema de Informacién en Salud (SIS),
remitiéndolos al area de Registros Médicos y Estadistica, para su procesamiento el
dia 25 de cada mes.

h) Registrar en bitacora de procedimientos intervencionistas los datos solicitados y
apoyar a la ensefianza e investigacion en el area de la competencia.

i) Solicitar y disponer de los recursos materiales necesarios en el &rea de su
competencia.

j) Participar en las actividades propuestas por la Coordinacion de Ensefianza e
Investigacion.

k) En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.1.3. CuUIDADOS PALIATIVOS DOMICILIARIOS
Objetivo

Ofrecer cuidados paliativos domiciliarios con calidad y calidez atendiendo el area fisica,
emocional, psicoldgica y espiritual, para el control del dolor y sintomas asociados, a
pacientes que viven una situacion de enfermedad Terminal, sea oncolégica o no
oncoldgica.

Funciones

a) Implementar un programa permanente de asistencia domiciliaria que contemple la
atencion integral, con alto sentido humano, y amor a los pacientes adultos, nifios y
sus familias con enfermedades avanzadas.

il
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b) Promover una cultura de muerte en condiciones dignas a todo el personal de salud
que esta en contacto con enfermos terminales a través de cursos, programas,
grupos de autoayuda, foros, seminarios y diplomados.

c) Evitar la “medicalizacion de la muerte” y la “obstinacidn terapéutica” secundaria a la
pérdida de los limites entre lo curativo y lo paliativo.

d) Capacitar al personal de salud en el estado de Jalisco en el uso de opioides asi
como la desmitificacién de los mismos.

e) Disminuir el sufrimiento innecesario producto de un inadecuado control del dolor y
sintomas de dificil control a través de la evaluacién diaria

f)  Contribuir a la formacién y capacitacién de voluntarios para el acompafiamiento a los
pacientes y sus familias.

g) Elaborar protocolos de investigacion en el area de sus competencias.

h) Elaborar la hoja semanal de pacientes de visita domiciliaria, asi como la hoja de
necesidades de los pacientes, entregando copia a Subdireccién Médica y Direccion
para su conocimiento.

i) Llenar la bithcora de cuidados paliativos domiciliarios asi como los formatos
requeridos por el Sistema de Informacién en Salud (SIS), remitiéndolos al area de
Registros Médicos y Estadisticas, para su procesamiento el dia 25 de cada mes

j) Hacer llegar en tiempo y forma la hoja de necesidades reales de pacientes, y las
recetas correspondientes al voluntariado o trabajo social, para que apoye a los
pacientes con insumos, alimentos y equipos requeridos; asi como entregar al
paciente o familiar los articulos solicitados y recabar las firmas necesarias apoyo que
concluird al deceso del paciente.

k) Extender los certificados de defuncion, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Instituto y asegurarse del manejo digno al cadaver, contemplando en todo
momento el respeto por la familia y sus creencias religiosas.

l) Favorecer el apoyo espiritual y psicosocial a los pacientes y sus familias, asi como
dar seguimiento a través de grupos terapéuticos.

m) Entregar reconocimientos in memoriam a los familiares en recuerdo de sus
pacientes.

n) Mantener vigentes en todo momento los derechos de los enfermos terminales
adultos y nifios.

0) Realizar supervisiones del equipo domiciliario integrando la capacitacion de las
familias una vez por lo menos a la semana.

SELLO
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p)

a)

Y

Hacer llamadas telefénicas para evaluacion del sintoma y emitir recomendaciones
oportunas, asi como mostrar disponibilidad las 24 horas del dia los 365 dias del afio.

Realizar visitas domiciliarias a cada paciente de acuerdo a sus necesidades, al
menos una vez a la semana.

Elaborar el expediente clinico integral a todos los pacientes y sus familias de
acuerdo con el manual de procedimientos de Cuidados Paliativos Domiciliarios.

Participar en las actividades propuestas por la coordinacion de Desarrollo
Institucional.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.1.4.PsicoLoGIA
Objetivo
Brindar la mejor atencion psicologica al enfermo con dolor crénico y en etapa terminal,

asi

como a sus familias, a través de la informacién, orientacidbn, contencion,

acompafiamiento y facilitar la expresion de sentimientos.

Funciones

a)

b)

o rparamciiny

Efectuar y atender la interconsulta de los pacientes derivados de los servicios de
salud en materia de alivio del dolor y cuidados paliativos.

Atender a los pacientes derivados por otras instancias del Sistema Estatal de
Referencia y Contrarreferencia en relacion al alivio del dolor y cuidados paliativos.

Mabracon

c) Llenar los formatos requeridos por el Sistema de Informacién en Salud (SIS),
remitiéndolos al area de Registros Médicos y Estadisticas, para su procesamiento el
dia 25 de cada mes

d) Elaborar o continuar con el expediente clinico integral a todos los pacientes y sus
familias de acuerdo a la norma oficial y el manual de procedimientos de Cuidados
Paliativos Domiciliarios.

e) Realizar diagnostico y plan de trabajo de los pacientes derivados.

f) Implementar técnicas psicoterapéuticas: cognitivo-conductual (musicoterapia),
gestal, sistémica, racional-emotiva, relajacién e hipnosis; para atender necesidades
de los pacientes y sus familias.
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)

h)

)

K)

Valoracion y apoyo psicoterapéutico a los pacientes antes, durante y después del
procedimiento invasivo, asi como en las etapas pre y postoperatoria.

Llevar a cabo orientacién psicoldgica a pacientes que lo requieren, asi como brindar
tratamiento psicoterapéutico relacionado al padecimiento del paciente, y a los
familiares que lo requieran.

Brindar apoyo psicoldgico ante todos los procesos de el duelo anticipado y reaccion
del mismo, al paciente y a los familiares.

Elaborar contrato terapéutico, el cual contenga (expectativas, metas y compromiso
entre psicologo -paciente) diagndstico, prondstico y tratamiento.

Promover, organizar y llevar a cabo el manejo de grupos terapéuticos o de
autoayuda.

Participar en las actividades propuestas por la coordinacion de Desarrollo
Institucional.

Cuidar y mantener en buen estado los equipos del area de psiconeuromodulacion
gue se empleen en técnicas de relajacién y musicoterapia.

Colaborar como parte del equipo multidisciplinario en la atencion del paciente y
realizar pruebas sicométricas a mismos pacientes que lo requieran en el instituto.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.1.5.ENFERMERIA
Objetivo

Brindar apoyos eficaces y eficientes en el area de enfermeria, con seguridad, calidad,
calidez y alto sentido humano a los pacientes y sus familias, promoviendo la superacion,
capacitacion e investigacioén en el area del alivio del dolor y cuidados paliativos.

Funciones

a)

b)

‘orpatany

il

Recibir a los pacientes que acuden a consulta médica para colaborar en su atencion
aplicando las 6 metas internacionales.

Atender a los pacientes derivados por otras instancias del Sistema Estatal de
referencia y contrarreferencia en relacion al alivio del dolor y cuidados paliativos.
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f)

g)

h)

)

K)

p)

SELLO

Lt
o

Llamar a los pacientes asistentes a la consulta y ayudarlos a prepararse para su
consulta o para los examenes que le soliciten asi como canalizar con el médico
tratante a los pacientes para informarles u orientarles acerca de los medicamentos
prescritos.

Realizar el cuidado y la atencion de los pacientes de acuerdo al cédigo deontoldgico
de enfermeria.

Elaborar nota de enfermeria y contribuir al cuidado del expediente clinico conforme
a lo establecido por la normatividad.

Participar con el equipo multidisciplinario de salud en la consulta externa, en
intervencionismo, hospitalizacion, CEYE, atencidn paliativa domiciliaria, curaciones,
manejo de RPBI y en el control del subalmacén, llenando los formatos que se
requieran.

Asistir y llevar a cabo procedimientos invasivos, conforme a las indicaciones
médicas previamente elaboradas por escrito o con formato de orden verbal.

Realizar visitas domiciliarias a fin de coadyuvar con el programa de cuidados
paliativos domiciliarios.

Solicitar oportunamente el abastecimiento del material y equipo quirdrgico asi como
realizar el control y distribucion del mismo de acuerdo a los formatos
preestablecidos.

Realizar la esterilizacion del material y equipo quirtrgico conforme a lo estipulado
por la normatividad.

Entregar el turno con su respectivo informe, con el registro de lo mas relevante sobre
la atencién y las necesidades de los pacientes.

Realizar investigaciones cientificas conforme a lo establecido por la normatividad,
dentro del &mbito de la enfermeria; para mejorar la calidad de la atencién en
materia de alivio del dolor y cuidados paliativos.

Llenar los formatos requeridos por el Sistema de Informacién en Salud (SIS),
remitiéndolos al area de Registros Médicos y Estadisticas, para su procesamiento el
dia 25 de cada mes

Participar y apoyar en la parte académica con la coordinacion de Desarrollo
Institucional.

Registrar en la bitacora correspondiente las actividades realizadas de acuerdo al rol
establecido para el afio.

Llenar las hojas del Sistema de Informacion en Salud (SIS), y entregarse
puntualmente al area de Registros Médicos.
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b)

Participar en la educacion del paciente y familia en el manejo y cuidados de la
enfermedad.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.

1.1.6. TRABAJO SOCIAL
Objetivo

Brindar atencion en la esfera de trabajo social en la prevencion, comprension y
tratamiento integral de los pacientes con dolor crénico oncoldgico y no oncolégico,
ademas de sus sintomas asociados.

Funciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

‘orpatany

il

Difundir y cumplir con la normatividad en materia de alivio al dolor y cuidados
paliativos.

Operar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia de usuarios con dolor crénico,
refractario o de dificil tratamiento, y los que requieren de cuidados paliativos.

Promover la coordinacion sectorial e intersectorial, a fin de gestionar recursos
médicos o de otra indole, en beneficio del paciente y su familia.

Gestionar recursos médicos o de otra indole en beneficio del paciente y su familia

Realizar el llenado de la hoja diaria de trabajo social en el &rea de consulta externa
y cuidados paliativos domiciliarios, y entregarse oportunamente al area de
Estadistica.

Notificar los casos médicos legales que se presenten en el Instituto para los tramites
correspondientes.

Elaborar estudios socioecondmicos a los pacientes para fijar su cuota de
recuperacion, conforme a lo establecido por la normatividad y las politicas del
organismo para identificar el nivel de pago del usuario o la exencién de los servicios.

Establecer coordinacion permanente con el area de Psicologia, a fin de brindar una
atencion integral a los pacientes y sus familiares.

Exentar el pago de cuotas de recuperacion con la aplicacion de los niveles del
tabulador, previo estudio socioecondmico, aplicando estrictamente los lineamientos
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)

K)

P)

Q)

SELLO

o

establecidos por la Secretaria de Salud, el OPD Servicios de Salud Jalisco y el
Instituto.

Formar conciencia a la poblacién en general, de los aspectos sociales relacionados
con el dolor y los cuidados paliativos.

Establecer comunicacion permanente con las diferentes personas que integran el
equipo multidisciplinario, a fin de brindar asesoria en el ambito de su competencia,
atender a los pacientes y sus familias en las necesidades sociales que se
identifiquen.

Resguardar los bienes de los pacientes que ingresen a través del area de
urgencias, y proporcionar un recibo que avale los bienes en custodia.

Realizar visitas domiciliarias para el control, seguimiento y reconquista de pacientes
que recibieron la atencion médica.

Desarrollar actividades de educacion para la salud sobre el tratamiento del dolor y
cuidados paliativos intramuros; asi como los dirigidos a la poblacion en general.

Elaborar protocolos de investigacion cientifica en el &mbito de trabajo social, sobre
dolor crénico, refractario o de dificil tratamiento, conforme a lo establecido por la
normatividad.

Elaborar estudio médico social evaluando necesidades, para la realizacibn de un
plan y tratamiento multidisciplinario.

Llenar los formatos requeridos por el Sistema de Informacion en Salud (SIS),
remitiéndolos al area de Registros Médicos y Estadisticas, para su procesamiento el
dia 25 de cada mes

Entregar mensualmente los informes correspondientes a certificados de defuncion y
sistema de referencia contrarreferencia a la Direccion y estadisticas segun
corresponda.

Recibir las quejas de los usuarios y canalizarlas al comité de calidad para su
seguimiento.

Dar seguimiento a las unidades de Red Estatal de Clinicas del Dolor.

Realizar las gestiones necesarias interinstitucionales para brindar un apoyo integral
a los pacientes

Organizar la formacion de grupos de autoayuda y terapéuticos para pacientes y
cuidadores, en dolor y cuidados paliativos en coordinacion con el area de psicologia.

Participar en las actividades académicas que promueva la coordinaciéon de
Desarrollo Institucional.
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1.1
Obj

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.

.7 REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICA

etivo

Realizar el registro de admision, apertura y de manejo interno de expedientes clinicos de

los

pacientes en conformidad con lo establecido por la normatividad. De formatos

relacionados con la atencion otorgada a los pacientes en programa de SSJ y generar

info

rmacion en base a lo capturado para toma de decisiones de directivos

Funciones

a)
b)

c)

d)

f)

)

h)

SELLO

Lt
o

Realizar los trdmites administrativos relacionados con la inscripcién y admision de
pacientes.

Acatar la norma 004 y procedimientos para el control efectivo de los expedientes
clinicos.

Establecer coordinacion con la Subdireccion médica para la entrega y recepcion de
expedientes clinicos, asi como surtir los formatos necesarios para la correcta
integracion del expediente clinico

Distribuir los expedientes clinicos a los servicios solicitantes a través de vales de
préstamo y conservarlos de acuerdo a la normatividad oficial.

Realizar la codificacion de la morbilidad y mortalidad conforme a lo establecido por la
Clasificacion Internacional de Enfermedades (CIE 10), de la Organizacion Mundial
de la Salud (OMS.).

Codificar diariamente con base en la informacion contenida en el expediente clinico,
los motivos de consulta, diagndsticos, ingresos, motivos de consulta,
intervencionismo quirdrgicas, causas basicas de morbilidad y mortalidad, altas,
servicios auxiliares de diagndstico e incapacidades expedidas y su clasificacion, las
patologias referidas a través del Sistema de Referencia y Contrarreferencia; asi
como la obtencién de estadisticos por cada concepto.

Elaborar, analizar y difundir los indicadores de productividad, de las diferentes areas
del Instituto.

Integrar el informe estadistico mensual por grupos de edad y sexo, de los principales
motivos de consulta, diagndsticos, intervenciones quirdrgicas y causas de defuncion.
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)

K)

1.1
Obj

Efectuar depuraciones periddicas de expedientes clinicos de conformidad con los
procedimientos correspondientes, a efecto de conservar el espacio adecuado para el
resguardo de expedientes vigentes, asi como resguardar los expedientes clinicos
en el activo por un lapso de 5 afos y 5 aflos en el archivo pasivo; para
posteriormente pasar al archivo muerto; asi como realizar semestralmente la
depuracion de los archivos: activo, pasivo y muerto.

Preparar y realizar oportunamente el anuario de informacioén del hospital con la suma
de datos recabados mensualmente, asi como los anexos que las autoridades
superiores consideren convenientes.

Analizar las actividades llevadas a cabo en los diferentes servicios del Instituto, y
confrontarlos con las metas anuales programadas a fin de conocer los niveles de
productividad.

Validar, concentrar y capturar la informacion que se genera en los Sistemas de
Informacién SAEH y enviar por correo electronico y por escrito, al Departamento de
Estadisticas de Oficinas Centrales, en las fechas sefialadas por esta dependencia.

Integrar y elaborar informar mensualmente las actividades realizadas a la
Subdireccion Médica.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacién del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

.8 FARMACIA

etivo

Coordinar y dirigir los programas, acciones y funciones del Centro Institucional de
farmacovigilancia, asi como los servicios farmacéuticos que ofrece el Instituto, en

con

junto con la Direccidn, Subdirecciones médica y administrativa y la Coordinacién de

Desarrollo Institucional para el beneficio de la atencion integral de los pacientes
colaborando con el equipo de salud. Ademas de auxiliar a la Administracion del Instituto

en los asuntos relacionados a la adquisicion y control de los insumos de almacén.
Funciones
a) Organizar, coordinar, evaluar y realizar las actividades y procedimientos del

SELLO

Lt
o

Programa Estatal de Farmacovigilancia y mantener estrecho contacto con el Centro
Nacional de Farmacovigilancia para informar de todo lo anterior.
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b)

f)

9)

h)

)

K)

SELLO

oy 1

Promover y difundir informacién relacionada con actividades de Farmacovigilancia y
Servicios Farmaceéuticos mediante tripticos, Y folletos informativos.

Participar en la exposicion, presentacion y difusion de temas relacionados con la
Farmacovigilancia y servicios farmacéuticos en eventos académicos tales como
congresos, conferencias, foros, seminarios y diplomados.

Participar coordinadamente para la capacitacion de personal médico, técnico, de
enfermeria y de otros niveles y disciplinas que integran el equipo de salud conforme
al programa anual de ensefianza y capacitacion, elaborado por la Coordinacién de
Desarrollo Institucional del Instituto, en temas relacionados a la farmacoterapia.

Elaborar y evaluar periédicamente el manual de procedimientos del area de
Farmacovigilancia y servicios farmacéuticos, de manera que se mantenga
actualizado.

Participar, asesorar y colaborar en trabajos de investigacion que se realicen en el
Instituto y tengan relacion con la farmacoterapia o temas relacionados con
actividades farmaceéuticas.

Participar activamente en el comité de insumos del Instituto en la toma de decisiones
sobre temas relacionados con la adquisicion y control de los mismos.

Llevar a cabo el control y resguardo de los medicamentos adquiridos por el Instituto
para ser otorgados a sus pacientes mediante la adecuada dispensacion de los
mMisMos.

Apoyar a la Subdireccion Administrativa en el control y dispensacion de los insumos
resguardados en el almacén del instituto

Llevar a cabo el llenado y control de los libros de medicamentos correspondientes a
los grupos I, 11 'y 1ll, asi como el resguardo de sus respectivas recetas.

Responder ante las verificaciones relacionadas con el control de medicamentos,
realizadas por personal de los Servicios de Salud Jalisco.

Llevar a cabo actividades de educacion a los pacientes del Instituto en relacién a la
farmacoterapia, mediante asesorias sobre el adecuado uso de los medicamentos,
promoviendo siempre el uso racional de los mismos.

Responder oportunamente a todas las solicitudes de informacion sobre
medicamentos que se reciban por parte del equipo de salud y pacientes del Instituto.

Informar a la Coordinacion de Desarrollo Institucional en relacion a trabajos de
investigacion, tesis, y participacion en congresos que resulten como parte de las
actividades del area de Farmacovigilancia y Servicios Farmacéuticos
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o) Organizar, capacitar y supervisar las actividades realizadas por los tesistas,
prestadores de servicio social y practicantes profesionales admitidos en el area de
Farmacovigilancia y Servicios Farmaceéuticos.

p) En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.2.1 ENSENANZA E INVESTIGACION
Objetivo

Coordinar y mantener un alto nivel académico del personal del Instituto en el ambito del
dolor crénico, oncoldgico y no oncoldgico y de cuidados paliativos, con la realizacién de
los programas de ensefianza y capacitacion de esta especialidad de medicina paliativa
y del dolor; que permitan el desarrollo y superacién profesional del personal, de los
alumnos tanto de pregrado como de postgrado, asi como fomentar, registrar, y dar
seguimiento a las investigaciones cientificas cuantitativas y cualitativas que se lleven a
cabo en el Instituto, y que redunde en la mejor atencién integral y oportuna del paciente.

Funciones

a) Elaborar el programa anual de capacitacion y ponerlo a consideracion de la
Direccion del Instituto para su aprobacion.

b) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de investigacion
cientifica, emitida por las instancias correspondientes, en materia de investigacion
cientifica y capacitacion para el desempefio y el desarrollo.

c) Realizar el diagnéstico situacional de las necesidades de educacion continua,
capacitacion y desarrollo profesional del personal del Instituto.

d) Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades de ensefianza del personal
becario de pre y postgrado, en el area de alivio del dolor y cuidados paliativos del
Instituto.

e) Coadyuvar con las autoridades e instituciones educativas, en el sefialamiento de
requisitos para la apertura y funcionamiento de los diplomados y cursos de
posgrado sobre el alivio del dolor y cuidados paliativos.

f) Vigilar y organizar la utilizacion optima de aulas, equipo audiovisual, registros
electronicos, libros, revistas; y otros.

SELLO
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g) Realizar el registro y control de los créditos obtenidos por los participantes en las
actividades de capacitacion y educacion continua.

h) Fomentar, coordinar y consolidar proyectos o protocolos de investigacion cientifica,
que favorezcan e incrementen el conocimiento en el &mbito del alivio dolor y
cuidados paliativos.

i)  Cumplir y hacer cumplir los codigos de ética y conducta del personal de salud para
la experimentacion en seres humanos y en animales de acuerdo a las normas
técnicas existentes de la Secretaria de Salud.

j) Organizar y colaborar en los programas académicos establecidos por el Instituto y
por otras instituciones académicas.

k) Realizar convenios de colaboracion académica con instituciones y universidades
publicas y privadas, locales, nacionales y extranjeras, asi como coordinarlos y
supervisar los programas establecidos a través de los convenios.

I) Fomentar el acervo bibliografico a través de la organizacién de la biblioteca,
hemeroteca y videoteca en materia de alivio del dolor y cuidados paliativos.

m) Coordinarse conjuntamente con el Centro Estatal de Capacitacion del OPD.
Servicios de Salud Jalisco, para la formacion de recursos humanos dentro y fuera
del mismo.

n) Elaborar e Informar mensualmente las actividades realizadas a la Direccion del
Instituto asi como al OPD Servicios de Salud Jalisco, a través de la Direccion de
Desarrollo Institucional

o) Participar en el comité de ensefianza, ética, investigacion y capacitaciéon del
Instituto.

p) Coordinar los roles de guardia, salidas terapéuticas, rotaciones estatales, nacionales
y extranjeras asi como las vacaciones de los alumnos en formacion.

q) Establecer los requisitos para la realizacion de cursos, diplomados y postgrados en
el alivio del dolor y cuidados paliativos.

r) Promover, a nivel local, estatal, nacional e internacional las diferentes actividades
educativas del instituto.

s) Informar y publicar periodicamente los cursos de capacitacion, actualizacion e
investigacién al personal del Instituto.

t) Seleccionar, bajo los lineamientos establecidos por el Instituto al personal en
formacion.

u) Establecer y ejecutar las sanciones preventivas y correctivas pertinentes al personal
en formacion.
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v) Gestionar y proponer los estimulos para el personal adscrito y en formacién por su
desempefio en el area académica.

w) Programar y supervisar el uso adecuado de aulas, equipo audiovisual, material
didactico e insumos.

X) Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética en estudios de experimentacién de dolor
en humanos y animales.

y) En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacién del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3  SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo

Instaurar sistemas organizacionales a fin de optimizar la utilizacion de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos; asi como promover el desarrollo
organizacional, con la finalidad de incrementar la eficiencia, eficacia y calidad en la
prestacion de los servicios.

Funciones

a)

b)

‘orpatany

il

Integrar el programa operativo anual de trabajo de las &reas que integran Subdireccion
Administrativa asi como elaborar el propio con el objeto de evaluar los avances de
trabajo

Instaurar un proyecto de Planeacion Estratégica, coparticipar con el gestor de
calidad en el enfoque de procesos asi como promover el trabajo en equipo entre los
trabajadores con el fin de contar con herramientas para la mejora continua sistemas
organizacionales del Instituto con el objeto de evaluar los avances de trabajo

Integrar y proponer al director del instituto el anteproyecto del presupuesto anual del
instituto con el fin de programar el recurso para el siguiente ejercicio

Integrar, dar seguimiento y evaluar los planes de trabajo y programas operativos anuales
de las areas que integran la Subdireccion Administrativa con el objeto de evaluar los
avances de trabajo

Establecer 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.
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f)

¢)

h)

)

k)

p)

Q)

SELLO

se=3 %

Promover, realizar y actualizar los manuales administrativos, instructivos, protocolos
y demas informacién técnico-normativa; necesaria para incrementar la eficiencia y
calidad; asi como estandarizar rutinas de trabajo y optimizar los recursos en las
diferentes areas de la Unidad.

Verificar que se efectien conforme a las disposiciones legales establecidas el
movimiento de fondos de las cuentas bancarias que maneja el instituto

Vigilar que el ejercicio, fondo revolvente y arqueo del fondo fijo asignado al Instituto, asi
como los pagos y cuotas de recuperacion, se realicen con estricto apego a la
normatividad vigente

Supervisar y evaluar el &rea de recursos humanos a fin de que este cumpla conforme a
la normatividad con el propésito de contar con personal donde sienta que se respetan
sus derechos

Fomentar cursos de actualizacidon y capacitacion para el personal administrativo, a fin de
mejorar el desempefio de sus actividades.

Evaluar los procesos de recepcién, almacenaje, distribucion, registro y control de
medicamentos e insumos en el area de almacén, asi como la supervision en el
cumplimiento de las disposiciones normativas en el manejo de estupefacientes,
sedantes e hipnéticos para el tratamiento del dolor.

Inspeccionar y garantizar a través del éarea correspondiente que tanto el
mantenimiento preventivo, y correctivo de la planta fisica, maquinaria, equipo e
instalaciones, garanticen el funcionamiento ininterrumpido a los servicios del
Instituto.

Verificar que se lleve a cabo la limpieza y seguridad del edificio, ornamentacion,
fumigacion y desinfecciéon del hospital, asi como colaborar en los programas
preventivos y operativos contra incendios y emergencias.

Autorizar el pago de facturas que amparan la contratacion de servicios, suministros
o adquisicién de bienes, con apego estricto a la normatividad vigente.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en materia de
proteccion ambiental, relativas al manejo de residuos biolégico-infecciosos y toxico-
peligrosos, generados por el Instituto.

Propiciar y mantener una relacion arménica con el Delegado Sindical dentro del
Instituto, a fin de dirimir conflictos con un espiritu de cooperacion y equidad.

Apoyar a Direccion de Contraloria Interna en otorgar la informacion que le soliciten a
través de las diferentes areas a su cargo para realizar auditorias, asi como dar respuesta
a las observaciones emitidas por la Contraloria en tiempo y forma
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r) Representar al Director del Instituto, en ausencia del Subdirector Médico, segun la
autoridad delegada por escrito, para asuntos de su competencia

s) En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.1 RECURS0OS HUMANOS
Objetivo

Optimizar la utilizacion del recurso humano, mantener una plantilla de personal
adecuado a las necesidades de la institucion.

Funciones

a) Asesorar a los responsables de las diferentes areas en los procedimientos, para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad vigente en lo
referente a la administracion de personal.

b) Efectuar evaluaciones periddicas en las areas de su competencia para estimular al
personal operativo cuando lo merezca.

c) Coadyuvar en el mejoramiento del clima organizacional del Instituto, previo
diagnéstico a fin de identificar, fuerzas y debilidades, proponiendo alternativas de
solucion a la problematica, con la participacion de los trabajadores.

d) Integrar y mantener actualizada permanentemente la plantilla de personal con las
plazas faltantes, autorizadas y cubiertas, en cada una de las areas de trabajo.

e) Realizar la ejecucion de los tramites para movimiento de personal, prestaciones y
servicios a que tengan derecho los trabajadores.

f) Tramitar la suplencia de personal faltante cuando asi se requiera, para que no se
interrumpan los servicios.

g) Evitar y corregir todo conflicto o discrepancia que se presente entre empleados o
entre la Institucion y empleado, tratando de solucionar todas las dificultades que se
deriven de la relacidén laboral o de la aplicacion de las Condiciones Generales de
Trabajo.

h) Controlar la asistencia y permanencia del personal, asi como las licencias del
personal.

il
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J)

K)

Participar en la evaluacion periodicamente y reconocer las cualidades y habilidades
del personal, respecto a su desempefio en el trabajo, tales como: iniciativa,
eficiencia, conducta, experiencia, disciplina, eficacia, etc.

Elaborar y remitir informes a la subdireccion administrativa de los movimientos que
se registren, asi como de las irregularidades relativas al personal.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacién del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.2. RECURSOS FINANCIEROS
Objetivo

Obtener el maximo aprovechamiento de los recursos financieros, mediante una
adecuada coordinacion administrativa y desarrollo logistico, en todas las areas del
Instituto, asi como establecer estrategias al desarrollo organizacional del personal
adscrito, con la finalidad de incrementar la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion
de los servicios a los usuarios.

Funciones

a)

b)

f)

‘orpatany

il

Coordinar y asesorar a los responsables de las diferentes areas en la organizacién
y los procedimientos para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en lo
referente a los recursos financieros.

Controlar el presupuesto programado autorizado y corregir las desviaciones
detectadas, asi como registrar y dar seguimiento y comprobar mediante informes de
Su operacion.

Elaborar y mantener actualizada la informacion contable, programatica, presupuestal
y financiera del Instituto

Registrar las operaciones de ingresos, egresos y varios; que generen el gasto
corriente y otros manejos financieros de programas de investigacion, cuidando de
que la documentacidn comprobatoria cumpla con las disposiciones legales
establecidas.

Registrar y controlar las diferentes cuentas de cheques para los programas
especificos del Instituto.

Elaborar, las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de cheques el
estado financiero del centro de trabajo.
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)

h)

)

Colaborar integrando la informacién con la elaboracién del anteproyecto del
presupuesto del Instituto.

Brindarla asesoria contable que sea requerida a otras areas o servicios de la
Unidad.

Recibir, revisar y clasificar facturas de acuerdo a la partida presupuestal
correspondiente para tramitar su reembolso y efectuar los pagos a proveedores y
servidores publicos, que afecten el presupuesto federal o estatal.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacién del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le estableci6 para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.3 RECURSOS MATERIALES
Objetivo

Obtener el maximo aprovechamiento de los recursos materiales, mediante una
adecuada coordinacion administrativa y desarrollo logistico, en todas las areas del
Instituto, asi como establecer estrategias al desarrollo organizacional del personal
adscrito, con la finalidad de incrementar la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion
de los servicios a los usuarios.

Funciones

a)

b)

‘orpatany

il

Coordinar y asesorar a los responsables de las diferentes areas bajo su
responsabilidad, en la organizacion y los procedimientos para el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en lo referente a los recursos materiales.

Controlar el presupuesto programado autorizado y corregir las desviaciones
detectadas, asi como registrar y dar seguimiento y comprobar mediante informes de
Su operacion.

Colaborar con la elaboracion del anteproyecto del presupuesto por programas del
Instituto.

Lograr la optimizacion de material en recibo y surtido a las distintas areas del
Instituto, agilizar y facilitar el proceso de atencién al publico, supervision, auditorias,
etc.

Elaborar su programa anual de trabajo, y colaborar en la actualizacion o realizacién
de los manuales de organizacién y procedimientos de su area y vigilar que se
cumplan.
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f)

)

h)

)
K)

Integrar, conservar, controlar, elaborar, vigilar y mantener actualizada la informacién
de los volumenes de existencia y los inventarios fisicos del Instituto

Implantar y desarrollar un sistema para la recepcion, almacenamiento, distribucion y
control documental de los materiales y suministros en los diferentes servicios del
Instituto.

Establecer un sistema para el control de insumos y medicamentos, asi como vigilar
su actualizacién mensual

Controlar y dar seguimiento a las metas establecidas en el programa de trabajo e
informar al inmediato superior.

Vigilar y evaluar que los bienes e insumos adquiridos por la instituciébn cumplan con
las normas de calidad establecidos por la normatividad vigente.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacién del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.4. SERVICIOS GENERALES
Objetivo

Coordinar la prestacion de los servicios de limpieza, vigilancia, control y lavado de ropa
quirdrgica y hospitalaria, impresion y fotocopiado; asi como transportes requeridos para
el funcionamiento del Instituto.

Funciones

a)
b)

c)

d)

e)

‘orpatany

il

Realizar un diagnostico situacional sobre las condiciones organizacionales y
operativas del area de servicios generales.

Elaborar el programa de trabajo anual someterlo a consideracion de la Subdireccion
Administrativa.

Promover en las diferentes areas, el uso racional de los servicios e insumos, de
conformidad con los lineamientos y politicas de austeridad y racionalidad
establecidos por el Organismo.

Programar, coordinar y supervisar los servicios de transportacion solicitados por las
diferentes areas de la Unidad.

Notificar por escrito de manera inmediata a la Subdireccion Administrativa, las
irregularidades o anomalias denunciadas por los pacientes o familiares.
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f)

)

h)

)

K)

P)

Q)

SELLO

o

Supervisar el mantenimiento mecanico a los vehiculos del Instituto para proporcionar
adecuadamente el servicio de transportacion requerido.

Programar, coordinar y supervisar las actividades del personal de seguridad y
vigilancia del Instituto y/o de seguridad publica asignado para tal fin, con el objeto
de salvaguardar correctamente las instalaciones, equipos, materiales, insumos y
otros bienes del mismo; asi como de evitar la introduccion de bebidas alcohdlicas,
drogas, etc., u objetos que resulten peligrosos para los pacientes o personal del
Instituto.

Vigilar el ingreso de las personas que justifiquen su estancia en el Instituto por medio
de pases y registro en bitdcora correspondiente.

Vigilar que se cumplan estrictamente las disposiciones establecidas por la Direccion
del Instituto en lo referente a los ingresos o salidas de bienes muebles, instrumental
y equipo meédico, equipo de oficina, vivieres, material de aseo y objetos varios;
notificar de manera inmediata y por escrito a las autoridades del Instituto las
irregularidades detectadas.

Programar, coordinar, supervisar y controlar la operacion de conmutador, equipos de
telefonia, telefax y de radiocomunicacién, asi como los sistemas de comunicacion
interna con que cuenta la Unidad y proporcionar asesoria y apoyo técnico a las
diferentes areas.

Integrar, actualizar y difundir los directorios telefénicos y de comunicacion interna de
la Unidad.

Investigar y en su caso gestionar, los descuentos al personal por concepto de
llamadas telefonicas de larga distancia particulares.

Establecer y actualizar en coordinacion con el area de Enfermeria, las dotaciones
fijas y resguardos de ropa hospitalaria

Coordinar el servicio de impresion y fotocopiado para que se realice de acuerdo a
los consumos autorizados por la Subdireccion Administrativa.

Supervisar que el despacho y tramite de la correspondencia interna y externa se
realice agil y oportunamente.

Aplicar las normas e indicaciones de higiene recomendadas, por el Departamento de
Medicina Preventiva y Epidemiologia, en las actividades de limpieza, aseo y
fumigacion contra la fauna nociva.

Concentrar y preparar e informar periodicamente las actividades realizadas a la
Subdireccion Administrativa.
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r) En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecio para el cumplimiento de
su objetivo.

1.3.5 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
Objetivo

Mantener en Optimas condiciones el buen estado del equipo médico, maquinaria,
mobiliarios y edificio, a través de la Coordinacién de Mantenimiento del Centro de
Especialidades en Salud Publica “Nuevo Milenio”

Funciones

a) Verificar y asegurar que tanto el inmueble como las instalaciones funcionen en forma
eficaz y oportuna a fin de brindar servicios de calidad.

b) Realizar acciones y medidas que contribuyan al mantenimiento preventivo, y
correctivo, para instalaciones y equipo en general, a través del uso de las solicitudes
de y bitacoras de mantenimiento.

c) Proporcionar mantenimiento a equipo y mobiliario en forma programéatica y oportuna.

d) Corregir anomalias para mejorar el area y evitar toda incidencia de riesgos fisicos o
profesionales; en la instalacion, distribucion y funcionamiento de redes, plantas,
equipo y mobiliario del Instituto.

e) Efectuar recorrido diariamente a las areas de su competencia para detectar con
oportunidad las actividades de mantenimiento correctivo, asi como mantener un
control continuo sobre las actividades.

f) Concentrar y preparar e informar periddicamente las actividades realizadas a la
Subdireccion Administrativa.

g) En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas
por su superior jerarquico en la materia que se le establecié para el cumplimiento de
su objetivo.
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