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A QUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE:

Con fundamento a lo dispuesto por la Ley que Crea la Universidad Auténoma Chapingo, en sus
articulos 4° fracciones |, Il y X y 9° |, asi como el Estatuto de la U. A. CH, en sus articulos 6°, 11°, 75°,
76°, 95° Fraccion Ill, 98°, 99° fracciones Il y VI y 107° |, se autoriza el presente manual denominado
“"Manual de Organizacion del Departamento de Servicio Médico Universitario’™, mismo que fue
asesorado, revisado y aceptado por el Departamento de Organlzacnon vy Méetodos de la Unidad
de Planeacion, Organizaciéon y Métodos.

El presente manual tiene la finalidad de lograr la congruencia de la organizacidéon interna del Servicio
Medico Universitario, dependiente de la Subdireccion de Servicios Asistenciales, para mantener la
eficiencia en el cumplimiento de sus objetivos.

ATENTAMENTE
"ENSENAR LA EXPLOTACION DE
LA TIERRA, NO- :

[ GARCIA SALAS
/EPE DEL SERVICIO MEDICO
UNIVERSITARIO

VO: BO,

D, S ; o
ING. MARCO, ISR TINEZ LIC. PA I. RAAVE$T BALLADARES

SUBDIREC FOR DE SERVICIOS SUBDIRECTORA
ASISTENCCIALES .

AUTORIZACION TE;; ICA

LIC. MA. DEECARMEN PE SAMANIEGO
JEFE DEL DEPATAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
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INTRODUCCION

El Departamento del Servicio Médico Universitario cuenta con una trayectoria institucional que data de 1934 cuando
se crea la enfermeria de la Escuela Nacional de Agricultura.

En este trayecto, el Servicio Médico con el empefio sostenido de varias administraciones, ha dado respuesta a las
nuevas necesidades de salud de la poblacién estudiantil y ha incorporado las innovaciones tecnoldgicas propias a la
medicina.

De esta forma, el Servicio Médico se ha conformado en una instancia de apoyo fundamental para el cumplimiento
de los objetivos de la Universidad Autonoma Chapingo, preservando de esta manera la salud de los estudiantes
y favoreciendo el desarrollo académico , personal y social

El primer manual de organizacion del Servicio Médico Universitario, data de 1985; con su elaboracién se dio
formalidad a las funciones y a las formas concretas que en ese momento se organizaron los recursos humanos.

El presente manual de organizacion incorpora modificaciones que han operado en este Departamento en casi dos
décadas y se constituye en una herramienta indispensable para conocer su organizacion, estructura, funciones y
la base legal en que sustenta sus atribuciones, sin embargo es necesario que su contenido se actualice
periodicamente con el fin de mantener y mejorar la congruencia, calidad y eficiencia del servicio que presta este
Departamento.

DR. ARTURO GARCIA SALAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL
SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO
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DR. ARTURO GARCIA SALAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

ING. MARIA ELBA ROSAS MANCILLA

SUBJEFE ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO
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1934

1939

Marzo de 1940

Enero de 1950

15 de agosto de 1957

Marzo de 1960

1 de octubre de 1965

ANTECEDENTES HISTORICOS

En este afo el Dr. Manuel Escalante es el encargado de la entonces llamada enfermeria.

El Dr. Juan Pérez Mufioz funge como encargado de la enfermeria (hoy Servicio Médico
Universitario). El director de la ENA Ing. Waldo Soberon, solicita al jefe del Departamento de
Salubridad Publica del D.F., el establecimiento de un dispensario médico en la Escuela
Nacional de Agricultura actualmente, Universidad Autbnoma Chapingo.

Por primera vez se cuenta en la ENA. con un servicio médico dental (con el nombre de
gabinete dental).

En este afio la enfermeria practica por primera vez el examen médico a los estudiantes de
nuevo ingreso.

Se le asigna a la Unidad Médica el nombre del Dr. Juan Pérez Mufioz.

En la administracién del Dr. José Ma. Rubieta se establece un contrato para el suministro de
medicina y materiales de botiquin con la Farmacia México, S.A

Se le asigna oficialmente el nombre de Unidad Médica Dr. Juan Pérez Mufioz (segun placa
alusiva).
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Enero de 1966

1967

Febrero de 1975

Febrero de 1976

Durante el periodo del Dr. José Garcia Soria se traslada la enfermeria de sus antiguas
instalaciones las cuales estaban ubicadas en el edificio que actualmente ocupa la Biblioteca
Central, a sus actuales instalaciones que se modernizan con equipo, tecnologia de
vanguardia, mobiliario e instrumental quirargico. Debido a su especialidad el Dr. Soria llevo
acabo varias amigdalectomias, asimismo comienza a atender a los jugadores de los equipos
deportivos, esto es ratificado en septiembre de 1972 por el Secretario de Administracion.

El Dr. Hugo Larqué Saavedra ocupa la jefatura de la Unidad Médica, y en su estancia impulsa
la técnica de atencion quirdrgica ambulatoria (mismas que se realizaron en este periodo), en
forma integral hasta el completo reestablecimiento de la salud del paciente

El Dr. Nicolas Alejandro Garcia Moreno es el jefe de la Unidad Médica, y a principios de afio
solicita al Dr. Rafael Senties, jefe de la Campafia Nacional contra la tuberculosis, que aplique
el examen de tele de térax a los alumnos de nuevo ingreso de la ENA. A partir de este afio el
jefe de la Unidad Médica es nombrado por el H. Consejo Directivo, anteriormente lo nombraba
el director de la Escuela Nacional de Agricultura.

La dietista Sara Elena Ochoa S. jefa de alimentacién solicita al Ingeniero Alfredo Casas de
Rosas, Secretario Administrativo, que las dietas se elaboren en la Unidad Médica
comprometiéndose la dietista Sara Elena Ochoa a supervisarlas; se crea desde entonces la
plaza de cocinera en la Unidad Médica.

Se nombra al Dr. Atanasio Lépez Balero jefe de la Unidad Médica, se solicita se reanuden
los servicios que habia prestado el Sanatorio Durango, asimismo, se celebra un contrato (o
convenio) con el Instituto de Oftalmologia Conde de la Valenciana, el cual proporciona
atencion médica quirurgica especializada al alumnado.
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Abril de 1977

1980

1981

20 de abril de 1983

1984

1985

En este afio el Dr. Leonardo Zepeda Figueiras, vuelve a ocupar la Jefatura de la Unidad
Médica y un afio después solicita la reestructuracion del Departamento de Servicios
Asistenciales, Unidad Médica, y Seccion de Internado, de acuerdo al reglamento de la UACh,
asi como su manual de organizacion.

Se lleva acabo la reestructuracion de la Unidad Médica, la cual consistié en la ampliacién de
las instalaciones como son: hospitalizacion, cocina, farmacia, consultorios médicos,
laboratorio, area de curaciones, centro de esterilizacion, laboratorio y auditorio, dicha
ampliacion estuvo a cargo de la constructora “Covalcasa” segun consta en informacién
fotografica.

Por primera vez el Dr. Rolando Ortiz Lopez ocupa la Jefatura de la Unidad Médica.

El Dr. Marco Elias Dominguez Romero, Jefe de la Unidad Médica, propone se denomine
Servicio Médico Universitario, y ademas el dia 23 de octubre se designe el dia del Servicio
Médico Universitario; asimismo puso en marcha el tercer consultorio dental el cual
corresponde al consultorio no. 1

La Dra. Gloria Hernandez Gémez asume el cargo de Jefa del Servicio Médico Universitario.
En este afio entra en funcion el laboratorio de analisis clinicos del Servicio Médico
Universitario, con los examenes a los alumnos de nuevo ingreso (julio 1984).

El Dr. Alfredo Molina Guerra asume la Jefatura del Servicio Médico Universitario define el
concepto de servicio médico universitario, como unidad de transito y convalecencia para
pacientes que por su gravedad pudieran ser atendidos dentro del plantel universitario,
ademas impulsé la creacion de un espacio de atencién psicolégica.
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1986

1988

1989

1990

Octubre 1990 a julio
1991

El Lic. Javier Flores Castro asume la Jefatura del Servicio Médico Universitario.

El Dr. Rolando Ortiz Lopez, por segunda vez, asume la Jefatura del Servicio Médico
Universitario, en este periodo se consigue la compra de la primera ambulancia para el traslado
de los alumnos a otras instituciones.

El Dr. Roger Wetherbee Mell asume la Jefatura del Servicio Médico Universitario. Su interés
en la medicina deportiva caracterizd su ejercicio administrativo en el impulso deportivo como
medio a la erradicacion de factores de riesgo para el desarrollo de enfermedades, asimismo,
continud con la atencién psicoldgica para el estudiantado de esta Universidad.

El Dr. Higinio Martinez Miranda asume la jefatura del Servicio Médico Universitario e impulsa
la creacion de un comité universitario de lucha contra el SIDA, con las autoridades de la
delegacion estatal correspondiente, con el objeto de aplicar medidas preventivas a la
propagacion de esta enfermedad. Se formaliz6 el convenio IMSS-UACh en la extension de
servicios médicos al estudiantado en términos del llamado “seguro facultativo”.

La Dra. Ana Ortiz Martinez asume la Jefatura del Servicio Médico Universitario. Su interés en
la salud publica la lleva a colaborar con el Consejo Nacional de Vacunacién, CONASIDA y la
Direccion Nacional de Epidemiologia, para la prevencion y deteccién oportuna de diversos
padecimientos. La Secretaria de Salud a través del Secretario de Salud Jesus Kumate,
entrega un merecido reconocimiento al apoyo brindado por la UACh y al grupo de apoyo de la
Dra. Ana ;, ademas la Dra. Ortiz formd, junto con la Procuraduria de Justicia del Estado de
México, un equipo multidisciplinario, orientado a la atencion de delitos sexuales dentro de la
UACh. También propuso la creacibn de una nueva area para medicina preventiva, se
determina una semana al afio para la semana de la salud a la comunidad universitaria.
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1991

1994

1995

1997

1998

El Dr. Alejandro Ortiz Solorio asume la Jefatura del Servicio Médico Universitario. Llevd su
Jefatura bajo una perspectiva de medicina social, persevera en la firma de un convenio de
colaboracion entre CONASIDA-UACh del cual deriva la constitucion de un comité
interinstitucional de vigilancia epidemioldgica, con autoridades sanitarias del IMSS, ISSSTE,
ISSSEMyM y Colegio de Postgraduados entre otros. Se moderniza el parque vehicular del
traslado de pacientes universitarios, se adquiere una ambulancia para el traslado de
pacientes graves, se protocoliza el uso de antivirales a pacientes afectados por
enfermedades exantematosas.

La Dra. Asuncion Preciado Gutiérrez es nombrada Jefa del Servicio Médico Universitario. En
este periodo se complementa el equipo de laboratorio de andlisis clinicos, se inicia la consulta
a nivel especialidad en el Hospital General de México.

En los afios de 1995 a 1998 se atendieron a 700 alumnos a quienes se les detectd
principalmente problemas de inmunologia y parasitosis por lo que se decidi6 realizar
examen médico a todas las personas que expenden comida en La Meche y solamente 4
comerciantes resultaron sanos, por lo que se les exigi6 un tratamiento médico para
poder extenderles un certificado médico y que siguieran vendiendo sus productos

El Ing. Carlos Escobar Medina asume la Jefatura del Servicio Médico Universitario, se
participa en la Semana de Ciencia y Tecnologia.

El Dr. Rolando Ortiz Lopez, por tercera ocasidon asume la Jefatura del Servicio Médico
Universitario, en este periodo se adquieren tres unidades dentales y una computadora para
la oficina administrativa.
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2003

Marzo a septiembre
2004

2005

2005

El Dr. Arturo Garcia Salas asume la Jefatura del departamento del Servicio Médico
Universitario, realiza la impermeabilizacion de las instalaciones del Departamento, remodela el
cuarto de revelado del area de “RX”; en ese mismo afo logra un acuerdo con el fisioterapeuta
de la Escuela de Medicina Fisica y Rehabilitacion “Adele Anuyglesias” del Centro Médico
ABC, para dar rehabilitaciébn a los pacientes que sufrieron lesiones musculo esqueléticas,
ademas el 1° de diciembre de ese mismo afio queda formalizada el area de medicina
preventiva.

En la misma Jefatura del Dr. Arturo Garcia Salas se logra la licitacion de medicamentos y
productos farmacéuticos a través de Subdireccion de Recursos Materiales, se establece un
convenio con la UNAM para el registro de programas de servicio social en el area de
odontologia, trabajo social y psicélogo; ademas se hace la licitacion para la adquisicion de un
tubo de “rx”, ambulancia y una camioneta Express Van modelo 2005, para el traslado de los
alumnos

Ha sido de particular importancia el estrechar vinculos con instituciones de salud publica,
tales como el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) , Secretaria de Salud (SSA) e
instituciones privadas que han permitido ampliar la cobertura de atencién médica general y
especializada a nivel nacional, asi como realizar campafas de caracter preventivo al interior
de la Universidad .

Por las relaciones y tramites realizados por el Servicio Médico Universitario en los ultimos
afios se ha optimizado el aprovechamiento de la infraestructura y del personal médico
especializado con que cuenta el IMSS para cirugias mayores, y para mantener afiliada a la
poblacién estudiantil a esa institucion, a través del denominado seguro facultativo.
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2006

Como el IMSS tiene cobertura nacional, en caso de accidentes o problemas de salud durante
los viajes de estudio o en los periodos vacacionales, el alumnado puede ser atendido en
cualquier clinica u hospital del pais, y al mismo tiempo

combatir los malos habitos de ciertos alumnos que acostumbraban solicitar pago de facturas
gue traian al regresar porque supuestamente se habian enfermado.
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LEGISLACION O BASE LEGAL
- Ley que Crea la Universidad Autdbnoma Chapingo publicada en el Diario Oficial del 30 de diciembre de 1974.

- Modificacién por Decreto Presidencial a la ley que crea la Universidad Autbnoma Chapingo; publicada en el
Diario Oficial el 30 de diciembre de 1977, articulo 4° Fracciones I, y X; articulo 9°.

- Estatuto de la Universidad Autonoma Chapingo, aprobado por la Comunidad Universitaria el 12 de mayo de
1978; articulos 6°, 75°, 76°, 77°, 99° fraccion Ill, 133°, 134°,135°,136°,137°, 146, 147°, 148°.’,152° fraccion I, Il y
[1l; 153°.

- Reglamento de obligaciones, responsabilidades y sanciones aplicables a los funcionarios de la Universidad
Auténoma Chapingo; aprobado el 23 de febrero del 2004 por el pleno del H. Congreso Universitario.

- Reglamento Académico de Alumnos: articulos 13°, 14°, 34°, 35°, 36°, 37°,38°, 39°.

Se apoya en el documental expedido por el Gobierno del Estado de México, Instituto de Salud del Estado de México en
marzo de 1966 titulado: MODELO DE ATENCION A LA SALUD PARA POBLACION ABIERTA DEL ESTADO DE
MEXICO.

Marco conceptual pagina. 21 parrafo 1°
Estructura regionalizada y escalonada de atencion pagina 22 parrafo 2°.

Subniveles del primer nivel de atencion pagina 24 parrafo 6°.
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ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO.

Articulo 4° la Universidad Autbnoma Chapingo para el cumplimiento de su objetivo, tendra las siguientes atribuciones:
l.-organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que inspiran la presente ley.

IX.- sostenery desarrollar los servicios escolares y sociales que presten a la comunidad universitaria.

Xx- crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.

Articulo 9°.- el ejercicio de las funciones académicas-administrativas de la Universidad estara a cargo del rector, los
vicerrectores, los directores de division y jefes de departamento y de las unidades administrativas que se establezcan.

ESTATUTO UNIVERSITARIO

TITULO CUARTO:
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y SU FUNCIONAMIENTO

Articulo 75°.- La unidad administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la Universidad,

por lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sistema administrativo estaran al servicio de las
actividades académicas.

Articulo 76°.- La funcién administrativa debera ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para
responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la optimizacion de los
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recursos de que se dispongan.

Articulo 77°.- Para lograr un sistema administrativo con las caracteristicas enunciadas en el articulo anterior, la
actividad administrativa la ejerceran funcionarios locales en cada unidad y se mantendran relaciones de dependencia
y coordinacién con la administracion central, solo en los aspectos que por su naturaleza asi lo ameriten.

Articulo 99°.- Para su funcionamiento la direccion administrativa contara con:

Fraccion lll.- Departamento de Servicios Asistenciales cuya funcidén serd la de proporcionar los servicios necesarios y

de que disponga la institucion para la comunidad regional y sus trabajadores.

TITULO QUINTO
DE ASUNTOS ACADEMICOS
CAPITULO VI DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 133°.- Los alumnos de la Universidad podran pertenecer a cualquiera de las siguientes categorias: becado
interno, becado externo y externo.

Articulo 134°.- Los alumnos becados internos seran aquellos que reciban de la Universidad los servicios asistenciales
necesarios para su sostenimiento.

Articulo 135°.- Seran alumnos becados externos aquellos que reciban de la Universidad los recursos econémicos
necesarios para su sostenimiento.

Articulo 136°.- Los alumnos externos seran aquellos que no reciban recursos econdmicos de la Universidad.

Articulo 137°.- Los mecanismos de admision y asignacion de categorias estardn sujetos a la reglamentacién
respectiva.
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TITULO SEPTIMO
SERVICIOS ASISTENCIALES Y PRESTACIONES

Articulo 146.- La Universidad Autonoma Chapingo, continuara prestando los servicios asistenciales que actualmente
proporciona la ENA a los diferentes sectores de su comunidad y trabajadores, los que estableceran en las Unidades
Regionales que en el futuro se formen.

Articulo 147°.- Toda modificacién de los servicios asistenciales que afecte a los beneficiados, debera ser discutida y
aprobada por el Consejo Regional.

Articulo 148°.- la Universidad sostendra y desarrollara a través de las instancias creadas para el efecto, los servicios
asistenciales y prestaciones que le permita su capacidad econémica y de acuerdo con las necesidades académicas,
de investigacion y servicio que ésta tenga para cumplir con sus objetivos.
Articulo 152°.- Las unidades regionales podran contar con los siguientes servicios asistenciales y prestaciones.

l.-  Servicio médico

Il.- Dormitorios y vivienda

lll.- Comedor, restaurantes y cafeterias.

Articulo 153°.- Todos estos servicios y prestaciones deberan ser reglamentados por instancias correspondientes y
sancionado por los Consejos Universitarios Regionales.
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REGLAMENTO ACADEMICO DE ALUMNOS
CAPITULO Il

Articulo 13°.- La Direccion Académica propondra, de acuerdo con los recursos fisicos y humanos con que se cuenten,
la cantidad total de alumnos por aceptar y el porcentaje para cada categoria. EI Consejo Universitario debera sancionar

esta proposicion.

Articulo 14°.- Las normas para establecer las categorias, seran fijadas por el Consejo universitario, considerando que
principalmente deberan obtener becas aquellos alumnos de escasos recursos econdmicos, provenientes del campo y
de sectores sociales marginados

CAPITULO VI

a) Articulo 34° Los alumnos de nuevo ingreso obtendran la categoria de becados (internos o
externos) cuando se hayan satisfecho los requisitos de calificacion socioeconémica y de conocimientos
gue para tal efecto establezca la Direccién Académica y el Consejo Universitario.

b) Departamento de Admision, Promocion y Becas.

c) Poseer un promedio minimo de 8.0 en el semestre inmediato anterior.

d) La categoria de becario se otorgara en base a un estudio socio-econdémico, el cual se promediara con
un promedio académico respectivo, procediéndose para su asignacion a partir del promedio total del
superior al interior, correspondiendo el numero de alumnos promovidos al nimero de becas disponibles
en la Universidad.

Articulo 39° Los alumnos becarios que hayan causado baja por cualquier motivo a excepcién de los permisos, pierden
por estos hechos tal calidad, sujetandose en caso de reingreso a los requisitos para promociones vigentes
sin ningun derecho especial.
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INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO:

MODELO DE ATENCION A LA SALUD PARA POBLACION ABIERTA DEL ESTADO DE MEXICO.

Marco conceptual,- pagina. 21 péarrafo 1°:

En materia de atencién a la salud en los ultimos afios, la mayoria de los paises incluyendo el nuestro, han establecido el
compromiso de adoptar la estrategia de atencién primaria a la salud (A,P,S,) suscrito en 1978, sustentado en principios
generales adaptables a las condiciones de cada pais.

Estructura regionalizada y escalonada de atencién pagina. 22 parrafo 2°.

En materia del escalonamiento por niveles de atencién, independientemente de los tres niveles establecidos por Leavel
y Clark, el modelo estatal plantea la subdivision del primer nivel en cinco subniveles en correspondencia natural entre la
complejidad de una determinada situacién de salud, con la de los métodos, recursos y tecnologias necesarias para la
prestacion de los servicios, hace participe a la comunidad en el auto cuidado de su salud, establece un mecanismo de
ampliacion de cobertura a través del recurso prodiapsa y proporciona asistencia médica en las cuatro especialidades
bésicas.

Subniveles del primer nivel de atencidén pagina. 23,24 parrafo 6°.

parrafo 6° cuarto subnivel: atencibn médica general, constituye el primer contacto con personal profesional, es de
caracter ambulatorio, cuenta con recursos auxiliares para el diagnéstico y tratamiento para el manejo de problemas de
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tipo familiar e individual y de acuerdo al grado de complejidad que demande el caso en patrticular, opera el sistema de
referencia y contrarreferencia de pacientes a niveles de mayor complejidad, como lo seria el caso del quinto subnivel de
atencion.

NOTA: EIl Servicio Médico Universitario cuenta con area de hospitalizacion debido a las condiciones de atencién
médica requeridas, en algunos casos debe darse de forma continua y evitar una posible complicacion, en la mayoria
son padecimientos en los cuales no se permite su de ambulacion dado que el alumnado no puede trasladarse a su
lugar de origen.

Dentro del campus universitario existe la Unidad de Servicios Habitacionales (area de autoconstruccion) y el area de
dormitorios por lo que se trata de evitar contagio de algunas enfermedades ( varicela, parotiditis, rubéola, hepatitis,
entre otras ), asi como también pacientes que necesitan recuperacion posquirdrgica o traumatica efectuadas en otras
instituciones de salud como son IMSS y Hospital General de México.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-168-SSA1-1998, DEL expediente clinico.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO
DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

1.0.4.0.0.5.04 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
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NIVELES JERARQUICOS
| Rectoria

2 Direccién General

3 Direccion de Area

4 Subdireccion

5 Coordinacién

6 Departamento

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

DIRECCION GENERAL DE 2
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SERVICIOS
ASISTENCIALES

6
DEPARTAMENTO DEL
SERVICIO MEDICO
UNIVERSITARIO
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Autorizagion V¢. Bo.
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4 . N

Asesoyia Tt

el Servicio Médico U.

Ing. Marco Antonio Martinez Li‘cI Paula L\J(avest Balladares
Subdiregtor de Servicios Subdirectora de la UPOM
sistenciales

Lic. Ma. Del Carmen Pérez
Samaniego
Jefa del Depto. De Org. y Mét.
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ORGANIGRAMA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE OPERACION SIN NIVEL JERARQUICO

DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

*6
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‘Zarmen

%ﬁﬂro Garcia Salas
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Samaniego
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Autorizacion

. ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL DEPTO. DE SERVICIO MEDICO DE LA UACH.
JEFATURA 6
| E | C
JEFE DE DEPARTAMENTO | 1
SUBJEFE DE DEPTO. 1
— _TOTAL | 2
T
PRIMER TURNO SEGUNDO TURNO TERCER TURNO TURNO NOCTURNO ___|
E | C C: E | C E | C
MEDICO GENERAL 4 MEDICO GENERAL 3 1 MDICO GENERAL 2 MDICO GENERAL 2
ANALISTA ESPECIALIZADO 1 SECRETARIA EJECUTIVA ENFERMERA 4 ENFERMERA 2
SECRETARIA EJECUTIVA 1 CIRUJANO DENTISTA CHOFER 1 CHOFER 2
CIRUJANO DENTISTA 3 ENFERMERAS 2 COCINEROS 2 TOTAL | 6
ENFERMERAS 3 ALMACENISTA ESPEC. 1 INTENDENTE 1
ALMACENISTA ESPEC. 1 ARCHIVISTA 1 CIRUJANO DENTISTA | 2
ARCHIVISTA 1 TECNICO RADIOLOGO 1 LABORATORISTA 1
MECANICO DENTAL 2 CHOFER 1 TOTAL | 13
LABORATORISTA CLINICO 1 AUX_ DE INTENDENCIA 1
TECNICO RADIOLOGO 1 TOTAL | 12 | 1
COCINEROS 2
ADMINISTRATIVO ESPEC. 1
CHOFER
AUXILIAR DE CONTADOR 1
MENSAJERO
AUX. DE INTENDENCIA
TOTAL | 22

wsesoria Técnica

Lia\Paula L./Ravest Balladares
Subdirectora de la UPOM

Ing. Magéo Antonio Maitinez
Subdirector de Servicios
Asistenciales

WCarcia Salas
Je el Servicio Médico U.

Linea de autoridad

Samaniego
Jefa del Depto. De Org. y Mét.

E= Existente

C= Comisionados ABRIL 2007
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OBJETIVOS:

*VER GLOSARIO.

FUNCIONES :

SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

Atender los problemas y padecimientos de salud que aquejen a la poblacidén estudiantil en consulta general y
odontolégica que se inscriban en el primer nivel* para favorecer el desarrollo integral de los estudiantes y el
armonico despliegue de sus potencialidades académicas, personales y sociales.

Brindar auxilio a los casos de urgencia que se llegaran a presentar en el campus universitario, entre el
personal académico y administrativo de la institucién, cumpliendo y aplicando los lineamientos laborales y
contractuales que rigen las relaciones laborales entre estos trabajadores y la Universidad.

Canalizar de manera oportuna todos aquellos casos en que, por la naturaleza del padecimiento, deban tratarse
por especialistas e instituciones de segundo y tercer nivel.

Promover y participar en las campafas y medidas de prevencion de los padecimientos frecuentes que afecten
la salud fisica y mental de los estudiantes.
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e Prestar atenciébn médica general y especializada a estudiantes universitarios, con el auxilio, en su caso, de otras
instituciones médicas.

e Prestar atencion médica de urgencia a trabajadores académicos y administrativos de la UACh.

e Realizar valoracion médica a los alumnos de nuevo ingreso a la UACh, para poder contar con un expediente
clinico dentro del Servicio Médico.

e Hospitalizar a los estudiantes de la UACh que lo requieran dentro del Servicio Médico Universitario en aquellos
casos que llegaran a ocasionar algun grado de discapacidad y dar seguimiento a su evolucion.

e Llevar hoja de control de evolucion de los pacientes que se encuentren hospitalizados.

e Hacer traslados de pacientes a otras instituciones que lo requieran debido a su estado de salud o coordinar el
traslado

e Proporcionar a la comunidad estudiantil de la UACh el servicio de medicina preventiva para la atencion de
enfermedades prevenibles como son: vacunas, control de la natalidad, desparasitantes, examenes de deteccién
de cancer cervico uterino y mamario, enfermedades venéreas.

e Fomentar las condiciones que sean favorables para prevenir y atender los problemas de salud fisica y mental.

e Realizar campafias de vacunacion, periddicos murales, tripticos y platicas que difundan la proteccion, promocién
y restauracion de la salud.

e Dar pase correspondiente para que el alumno sea atendido en el area universitaria correspondiente en donde
sera asignado un psicologo para su tratamiento.
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e Coordinarse con otras areas universitarias para garantizar la atencion integral de los alumnos.

e Promover y establecer convenios con otras instituciones de salud que apoyan el mejoramiento de la atencién al
estudiantado de la Universidad, como son: IMSS, SSA, ISSSTE, privados, etc.

e Realizar valoracion médica a los aspirantes a ingresar como trabajadores a la UACh y extender certificado
meédico correspondiente.

e Otorgar justificantes médicos a los alumnos que de acuerdo a su padecimiento lo ameriten.
Proporcionar certificado médico a los atletas que forman parte de los equipos deportivos universitarios, asi
como los servicios médicos durante los juegos de competencia, en coordinacion con el Departamento de

Educacion Fisica.

Elaborar estadisticas y mantenerlas actualizadas sobre los servicios que presta el Servicio Médico Universitario
a la poblacion estudiantil asi como a los trabajadores administrativos y académicos de la UACh.

Otras inherentes al area
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DENOMINACION:

HORARIO DE TRABAJO:

TIPO DE PUESTO:

OBJETIVO:

e Coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de los servicios médicos que ofrece la UACh a través del
Departamento del Servicio Médico Universitario, a la poblacion estudiantil cuando ésta lo solicite y a trabajadores

JEFATURA DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO
ABIERTO

CONFIANZA

académicos y administrativos en caso de urgencia.
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FUNCIONES:

e Planear, organizar, controlar y evaluar las funciones realizadas por el personal, asi como administrar los recursos
con que cuenta la unidad administrativa

e Establecer normas y politicas para el funcionamiento del Servicio Médico Universitario y llevar acabo su
aplicacion.

e Proponer politicas y programas de trabajo conjuntamente con las demas &reas de trabajo

e Establecer convenios de coordinacion con instituciones del sector salud para ampliar la atencién que se brinda a
los estudiantes.

¢ Organizar y distribuir las cargas de trabajo de las areas del Departamento.

e Programar las actividades del Departamento del Servicio Médico.

e Coordinar las actividades de las areas del Departamento del Servicio Médico Universitario en forma integral.
e Coordinar larelacion con otras areas universitarias para la atencion integral de los alumnos.

e Contactar a los familiares de los alumnos en los casos de enfermedad, evento quirdrgico u hospitalizacion o bajo
cualquier evento que ponga en riesgo la salud de manera relevante.

e Procurar la actualizacién y la capacitacion del personal que labora en el Servicio Médico Universitario, basado en
la Ley Federal del Trabajo articulo 153-a-b-f.
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Supervisar al personal del Departamento en las actividades médicas y paramédicas (médicos, cirujano dentista,
pasante de odontologia, laboratorista clinico, técnico radi6logo y enfermeras).

Establecer los roles de hospitalizacion, urgencias y consulta del personal médico.

Verificar que el personal médico elabore historia clinica y notas médicas para diagnosticar la salud de los
estudiantes de la UACh.

Vigilar continuamente el sostenimiento adecuado de las condiciones de asepsia e higiene generales en las
instalaciones del SMU

Solicitar informe mensual, semestral y anual de actividades a todo el personal sobre su trabajo y hacer su
evaluacion.

Convocar y presidir reuniones de trabajo, con el personal del Departamento.
Realizar y aprobar los programas, subprogramas y los planes de trabajo de cada area técnica.
Supervisar el cuadro basico de medicamentos.

Realizar en tiempo y forma los tramites para la adquisicién de recursos necesarios, para el buen funcionamiento
del Departamento.

Realizar recorridos frecuentes de supervision a las instalaciones del Departamento del Servicio Médico
Universitario.

Gestionar y establecer convenios con otras instituciones de salud que apoyan al mejoramiento de atencién hacia
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el estudiantado de la Universidad, como son: IMSS, SSA, ISSSTE, hospitales privados, etc.
Promover cursos de capacitacion y adiestramiento para el personal acorde al servicio.

Planificar y justificar el presupuesto entre Jefatura y Subjefatura Administrativa del Departamento.

Vigilar la continuidad y actualizacién del sistema de informacion del Servicio Médico Universitario.

Otras inherentes al puesto
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SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

e Lograr el maximo aprovechamiento de los recursos estableciendo mecanismos para una atencion coordinada de
los diversos servicios con que cuenta el Departamento del Servicio Médico Universitario.

FUNCIONES:

e Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta el Departamento del Servicio Médico
Universitario.

e Realizar tramites para la adquisicion de materiales necesarios para el funcionamiento del Servicio Médico
Universitario.

e Administrar los recursos con gue cuenta el Servicio Médico para que se promueva, proteja y restaure la salud.
e Llevar el control administrativo del personal del Servicio Médico Universitario.
e Supervisar, controlar y abastecer el cuadro basico de medicamentos.

e Supervisar el funcionamiento del comedor, cocina y dietas de los alumnos que se encuentran en alguna dieta
especial debido a su estado de salud.

e Planificar y justificar el presupuesto conjuntamente con la Jefatura del Departamento del Servicio Médico.
Universitario.
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Planear, asignar y supervisar las actividades del personal operativo y administrativo a su cargo.

Asistir a reuniones de trabajo internas en la UACh, y externas en donde se requiera representar a la
institucion

Asistir al personal en los problemas que se le presenten dentro del area de trabajo.

Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para conocer la problemética y buscar soluciones
Llevar el registro, clasificacion y control de la contabilidad del Departamento del Servicio Médico Universitario.
Elaborar reporte del gasto por programas o proyectos.

Llevar el control y registro de los recursos humanos y materiales del D y reportar las anomalias que ocurran
en el desempefio del mismo.

Programar, autorizar y supervisar las salidas y el buen uso de los vehiculos oficiales (ambulancias).
Resolver problemas operativos en las diferentes areas que se requieran del Servicio Médico Universitario.

Supervisar en forma continua el estado de higiene que guardan las diferentes areas de trabajo del Servicio
Médico Universitario.

Elaborar el programa anual de adquisiciones del Servicio Médico Universitario.

Enviar informe trimestral de actividades a la Jefatura del SMU

Otras inherentes al area
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OBJETIVO:

FUNCIONES:

CONSULTA GENERAL

Proporcionar consulta médica general a alumnos y trabajadores de la UACH, estos ultimos solo en caso de
urgencia, de acuerdo al reglamento académico y contratos colectivos para trabajadores académicos vy
administrativos, proporcionando un diagnostico y tratamiento adecuados con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud. La consulta externa debera contar con historia clinica, interrogatorio, exploracion fisica,
resultados previos y diagnéstico.

Elaborar la historia clinica de acuerdo a la NOM-168-SSA1-1998 del expediente clinico.

Revisar, valorar y diagnosticar considerando los examenes auxiliares de laboratorio y gabinete para el
establecimiento del tratamiento oportuno y adecuado.

Elaborar la nota de evolucion del paciente ambulatorio, de acuerdo con el estado clinico del paciente.

De acuerdo al diagnéstico en la consulta y de ser necesario la inter consulta, trasladarlo al IMSS con su nota de
referencia para proporcionar atencién integral al paciente a solicitud del médico tratante.

Elaboracion de informe mensual de consulta y entregar a la Jefatura del Departamento empleando el formato
correspondiente.

Otras inherentes al area
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AREA DE HOSPITALIZACION Y URGENCIAS

OBJETIVO :

Brindar atencion médica oportuna al individuo con el fin de promover, proteger y restaurar su salud, resolviendo todo
padecimiento que ponga en peligro la vida, la pérdida de un 6érgano o una funcién y determinar aquellos casos que
requieran atencion en urgencias, hospitalizacion en el marco de las afecciones contempladas en el primer nivel de
atencién médica del SMU y, en caso de ser necesario, canalizar al paciente para que reciba atencion especializada

FUNCIONES:

e Proporcionar atencién médica oportuna al individuo que presente problema médico-quirargico agudo, que ponga

en riesgo la pérdida de un 6rgano o una funcién que requiera atencién inmediata

e Canalizar a la inter consulta con su nota de referencia a los pacientes que hayan estado hospitalizados.

e Elaborar la nota médica de hospitalizacién que debe contener los siguientes datos: Signos vitales, resumen del

interrogatorio, resultados de estudios, tratamiento y prondéstico.
e Sostener las condiciones de asepsia e higiene adecuadas al equipo e instalaciones
e Otorgar nota de evolucién por el médico tratante por lo menos una vez por turno.

e Otras inherentes al area
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CONSULTA DENTAL
OBJETIVO:

e Preservary conservar la salud dental y enfermedades de la boca a los alumnos de la institucion.

FUNCIONES:
e Realizar revisiones y valoraciones para la rehabilitaciéon dental a los alumnos de la UACh

e Proporcionar atencion bucodental (profilaxis, amalgama, resinas y extracciones) a los alumnos de la UACh que
lo requieran.

e Proporcionar asistencia dental al alumnado en las instalaciones de la Unidad Médica, a través de consultas.
e Realizar cirugias menores o bien otorgar pases de inter consulta a otros especialistas del ramo dental.

e Realizar extracciones dentales a los alumnos que asi lo requieran.

e Tomar radiografias y realizar prétesis y tratar endodoncias.

¢ Integracion del expediente odontoldgico, segun la norma NOM-013-SSA2-1994 para la prevencion y control de
enfermedades bucales, en su numeral 8.3.4.; y los relativos de la presente norma.

e Sostener las condiciones de asepsia e higiene adecuadas al equipo e instalaciones
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e Elaborar reportes periédicos sobre el desarrollo de sus actividades de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

e Reportar fallas o desperfectos en su equipo o instalaciones, y solicitar oportunamente el mantenimiento
respectivo.

e Otras inherentes al area
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ENFERMERIA
OBJETIVO:

Asistir a los médicos en las consultas normales y de urgencia, tanto en el Servicio Médico como en el campus
universitario brindando en todo momento un servicio eficaz y oportuno para el reestablecimiento de la salud

FUNCIONES:

Mantener en Optimas condiciones de higiene el equipo e instrumental de enfermeria para la prestacion de los
servicios médicos en la UACh.

Apoyar al médico en consultas de urgencia que se presenten dentro y fuera del campus, de alumnos,
trabajadores académicos y administrativos.

Apoyar en el area de hospitalizacién y urgencias en la toma de signos vitales por lo menos una vez por turno y
elaborar notas médicas en el expediente clinico.

Elaborar hoja de enfermeria que debe contener como minimo: habitus exterior, grafica de signos vitales,
ministracion de medicamentos, fecha, hora, cantidad y via, procedimientos realizados y observaciones.

Asistir al paciente en sus movimientos y necesidades basicas que asi lo requieran por su estado de salud.

Otras inherentes al area
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MEDICINA PREVENTIVA Y SALUD REPRODUCTIVA
OBJETIVO:

e Desarrollar medidas preventivas para la identificacion de enfermedades y aplicacion de normas que velen por la
salud biopsicosocial, en problemas epidemioldgicos, a través de programas dirigidos a la poblacién estudiantil
principalmente.

FUNCIONES:

e Promovery proteger a través de campafias de prevencion la salud de los alumnos de la UACh.

e Promocionar la salud a través de carteles, periddicos murales, tripticos, spots, anuncios electronicos en
comedores.

e Organizar la semana de salud reproductiva universitaria, en coordinacion y colaboracion con el ISSSTE, IMSS y
Secretaria de Salud.

e Organizar campafias de vacunacion, deteccién oportuna de cancer de mama, cancer cérvico-uterino,
enfermedades de transmisidén sexual, detecciéon de embarazo de alto riesgo.

e Promocionar la educacion para la salud reproductiva, prevencion de embarazos no planeados, dotacion de
condones, etc.

e Otras inherentes al area
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LABORATORIO CLINICO
OBJETIVO:

e Brindar atencion a los estudiantes con categoria de becado interno, becado externo y externos que solicitan
estudios clinicos para su valoracion médica posterior, mediante la solicitud escrita del médico.

FUNCIONES:

e Elaborar estudios de laboratorio clinico para brindar apoyo al diagnéstico médico, que debera contener como
minimo: fecha y hora del estudio, identificacion del solicitante, estudio solicitado, problema clinico en estudio,
resultado del estudio e incidentes si los hubo.

e Toma de muestra sanguinea para su andlisis posterior de acuerdo a la solicitud del médico tratante.

e Entrega de resultados del estudio al archivo por el técnico, que debera contener como minimo: nombre completo
e identificacion del personal que realiz6 el estudio.

e Sostener las condiciones de asepsia e higiene adecuadas al equipo e instalaciones

e Reportar las fallas del equipo a su cargo y programar su mantenimiento preventivo.

e Solicitar los materiales de manera programada al almacén para su correcto funcionamiento.

e Elaborar y entregar periddicamente un informe de actividades a la Subjefatura Administrativa.

e Otras inherentes al area
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RAYOS X

OBJETIVO:
e Apoyar en el diagnostico médico por medio de la toma e impresion de radiografias de estudios simples, asi
como mantener y reportar fallas en el equipo a su cargo.
FUNCIONES:
e Llevar a cabo los estudios de radiologia prescritos por el médico para brindar apoyo al diagnostico, que debera
contener como minimo: fecha y hora del estudio, identificacion del solicitante, estudio solicitado, problema
médico en estudio, resultado del estudio e incidentes si los hubo.

e Revelar e interpretar clinicamente placas para ser enviadas a las areas de atencién médica

e Entrega de resultados del estudio al médico tratante por el técnico; que debera contener como minimo: nombre
completo e identificacion del personal que realizo el estudio.

e Reportar las fallas del equipo a su cargo y programar su mantenimiento preventivo.
e Solicitar los materiales de manera programada al almacén para su correcto funcionamiento.

e Elaborar periddicamente informe de actividades y entregar a la Subjefatura Administrativa.
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OBJETIVO:

FUNCIONES:

LABORATORIO DENTAL

Apoyar en el diagnostico y tratamiento al odontdlogo en la elaboracion de prétesis dentales, para mejorar la
funcionalidad bucal. Esta prestacion Unicamente se otorga a los alumnos con categoria de Becados Internos y
Becados Externos y se deberd cubrir la cuota de recuperacion de material empleado en su tratamiento, estando
autorizada por el H. Consejo Universitario.

Elaborar las prétesis dentales solicitadas por el odontdlogo, en base a la solicitud escrita que debera contener
como minimo: fecha y hora del solicitud del trabajo a realizar, identificacién del solicitante, trabajo solicitado,
problema médico en estudio, observaciones e incidentes si los hubo.

Elaborar las prétesis en diferentes metales, las cuales pueden ser fijas o removibles.

Llevar a cabo las pruebas necesarias para verificar que estén bien, y si no hacer los ajustes pertinentes.

Entrega de trabajo terminado al médico tratante por el técnico; que debera contener como minimo: nombre
completo e identificacion del personal que realizo el trabajo.

. Reportar las fallas del equipo a su cargo y programar su mantenimiento preventivo.
Solicitar los materiales de manera programada al almacén para su correcto funcionamiento.

Elaborar informe de actividades periddicamente y entregar a la Subjefatura Administrativa.
Otras inherentes al area
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GESTORIA DEL IMSS
OBJETIVO:

e Mantener afiliados a los alumnos en su totalidad ante el IMSS, para que este Instituto proporcione el
servicio médico de especialidad o urgencia sin ningun problema, tanto en la localidad como a nivel nacional.

FUNCIONES:

e Contar con la base de datos de los alumnos actualizada para cualquier tramite de alta o baja que se requiera.
e Tramitar y dar seguimiento a las afiliaciones al IMSS de los alumnos.

e Tramitar altas y bajas periddicamente en el IMSS.

e Tramitar vigencia de derechos foraneas.

e Tramitar en caso de urgencia la cartilla de alumnos que estén hospitalizados o necesiten cirugia urgente.

e Proporcionar cotidianamente el nimero de afiliacion a los alumnos que asi lo soliciten.

e Tramitar altas de afiliacién cotidianamente de los alumnos de reingreso por cambio de especialidad de la Unidad
Regional de Zonas Aridas al campus Chapingo.

e Llevar a cabo el alta y la afiliacion de todos los alumnos de nuevo ingreso y dar de baja a los egresados y las
bajas acumuladas de cada afio ante el IMSS.
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ARCHIVO CLINICO
OBJETIVO:

e Recibir, registrar, archivary turnar los expedientes a los consultorios.

FUNCIONES:

e Elaborary ordenar el expediente clinico y organizar la consulta médica con base al nimero de matricula del
alumno.

e Clasificar los documentos y expedientes de acuerdo al procedimiento establecido.

e Recibir, revisar y clasificar la documentacion en cada expediente.
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ALMACEN Y FARMACIA

OBJETIVO:

e Controlar y registrar las entradas y salidas de los insumos que se requieren en el servicio médico, a través
de los registros y programas de computo establecidos.

e Controlar las entradas de los medicamentos a través de facturas y las salidas por medio de recetas médicas que
se surten a los alumnos.

FUNCIONES:
e Verificar constantemente fechas de caducidad de los medicamentos y articulos de consumo.
e Separar mercancia o medicamentos defectuosos.

e Verificar que al ingresar los articulos 0 medicamentos cumplan con las especificaciones solicitadas y
corresponda con la factura del proveedor.

e Surtir las recetas médicas otorgadas por el médico tratante a los alumnos.
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COCINA
OBJETIVO:

Calcular y preparar los alimentos de acuerdo a las dietas preescritas a su tratamiento médico, observando y
cuidando las normas de higiene y seguridad vigentes, sin descuidar el aseo de su area y utensilios.

FUNCIONES:
e Efectuar el calculo, preparacion y sazén de los alimentos para los alumnos internados en el Servicio Médico.
e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato la materia prima necesaria para la preparacion de los alimentos.

e Hacer el aseo de sus utensilios de la cocina y comedor.

e Elaborar para el comedor del Servicio Médico Universitario las dietas para los alumnos hospitalizados y aquellos
gue por su enfermedad ameriten una dieta especial.
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Actividad:

Atencion médica

Atribucion:

Autoridad (formal):

Coordinacion:

Diagnéstico:

GLOSARIO DE TERMINOS

Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma unidad
administrativa como parte de una funcion asignada.

Es el conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de promover,
proteger y restaurar su salud.

Cada una de las funciones, actividades administrativas mediante un instrumento juridico
0 administrativo.

Facultad de mando conferido a una institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o la deleguen en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal:
la funcional que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo
grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y la linea, que es la facultad de
mando que ejercen exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

Es el proceso e integracion de acciones administrativas de una o varias instituciones,
organos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo
la unidad de accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
armonizar la actuacién de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y
produccion de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

Conjunto de signos para fijar el caracter peculiar de una enfermedad. Proceso por el
gue se agrupan los datos y/o los sintomas obtenidos en el examen clinico de un
paciente y se relacionan con cuadros de enfermedades bien conocidos hasta
identificarlos con uno de ellos.
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Eficacia:

Expediente clinico

Funcion:

Hospitalizacion

Interconsulta

Manual:

Manual de organizacion:

Virtud y facultad para lograr un efecto determinado. Término econométrico que se
refiere al conocimiento de las acciones que producen un determinado efecto. La eficacia
se centra en el nivel praxiol6gico de consecucion intencional de unos objetivos y puede
definirse como una razon entre objetivos y acciones pertinentes.

Es el conjunto de documentos escritos, graficos o en imagen o de cualquier otra indole,
en los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y
certificaciones correspondientes a su intervencion, con arreglo a las disposiciones
sanitarias

Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de
la institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o unidad
administrativa. Se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Servicio de internamiento de pacientes para su diagnostico, tratamiento o
rehabilitacion.

Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud a fin de
proporcionar atencion integral al paciente a solicitud del médico tratante.

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion vy/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen, los tramos
de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi como
lineas de mando.
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Medicina de caracter
ambulatorio:

Paciente

Padecimiento:

Paramédico:

Protesis:

Psiquiatria:

Puesto:

Se refiere a pacientes que se pueden desplazar al Servicio Médico Universitario sin la
necesidad de ser hospitalizado, para la atencion en los diferentes servicios prestados.

Beneficiario directo de la atencién médica.

Enfermedades como: infeccion respiratoria aguda, faringoamigdalitis, luxaciones grado
i, i, esofago, estobmago, duodeno, otras del aparato digestivo, infecciones de vias
urinarias o genitourinarias, enfermedades osteomusculares, enteritis y diarreicas, otras
del sistema nervioso central y érganos de los sentidos, enfermedades de la piel,
enfermedades del aparato circulatorio, artritis y espondilitis, tumores benignos (lipomas,
quistes, abscesos), bronquitis y conjuntivitis.

Individuo capacitado que auxilia en la atencion meédica.

Procedimiento con que se repara artificialmente la falta de un 6rgano o parte de él.
Dispositivo 0 aparato que reemplaza un 6rgano o parte de él, ejemplo: prétesis dental,
prétesis de pie, etc.

Parte de la medicina que trata de las enfermedades mentales y su tratamiento. Estudio
de las enfermedades mentales. Area del conocimiento médico cientifico que se ocupa
del estudio de los trastornos mentales en sus diferentes aspectos: etiolégicos, clinico,
diagndstico, prondstico de prevencion y tratamiento.

Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos,
lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. cada puesto puede contener una o
mas plazas e implica determinados requisitos de actitud, habilidad, preparacion y
experiencia.
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Primer nivel de atencion:

Resumen clinico

Salud mental:

Segundo nivel de atencion:

Tercer nivel de atencion:

Urgencia

El primer nivel de atencion, comprende todas las acciones y servicios a la promocion,
prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion, en especialidades basicas y
modalidades ambulatorias.

Documento elaborado por un médico, en el cual se registraran los aspectos relevantes
de la atencibn medica de un paciente, contenidos en el expediente clinico. Debera
tener como minimo: padecimiento actual, tratamientos, evolucién, pronéstico, estudios
de laboratorio y gabinete.

Perteneciente o relativo a la mente.

El segundo nivel de atencibn comprende todas las acciones y servicios de atencion
ambulatoria especializada y aquéllas que requieran hospitalizacion.

El tercer nivel de atencidbn comprende todas las acciones y servicios que por su alta
complejidad médica y tecnoldgica son el ultimo nivel de referencia de la red asistencial.
Comprende la atencion de enfermedades como: infarto al miocardio, leucemias, todo
tipo de cancer.

Todo problema médico-quirdrgico agudo, que ponga en peligro la vida o la pérdida de
un érgano o una funcién y requiera atencion inmediata

55



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

i T MANUAL DE ORGANIZACION DEL
“Enseflar la esplotacidn de la DEPARTAMENTO DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

tierra, no la del hombre’

BIBLIOGRAFIA

- Escuela Nacional de Agricultura, Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo, publicada en el Diario Oficial
el 30 de diciembre de 1974, México, D.F.

- Universidad Autbnoma Chapingo, Modificacion a la Ley que crea la Universidad Autdbnoma Chapingo, Decreto
Presidencial Publicado en el Diario Oficial el 30 de diciembre de 1977, México, D.F.

- Universidad Autbnoma Chapingo, Estatuto de la Universidad Autbnoma Chapingo, aprobado por la comunidad
en Chapingo, México, el 12 de mayo de 1978.

- Guia técnica para la elaboracion de manuales de organizacion especificos de la UACh. UPOM, UACh.

- Manual de Organizacion del Departamento del Servicio Médico Universitario, Chapingo, México; noviembre de
1985.

- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Glosario de términos;.- México, DF; 2003.
- Modelo de atencion a la salud para poblacion abierta del Estado de México marzo 1996.
- Quiroga Leos, Gustavo. Organizacion y Métodos en la Administracién Puablica, Trillas, México, D.F. 1987.

- Reglamento de obligaciones, responsabilidades y sanciones aplicables a los funcionarios de la Universidad
Auténoma Chapingo, aprobado el 23 de febrero del 2004 por el pleno del H. Consejo Universitario.

- Reglamento Académico de alumnos. Ultima revision el 1°. De Abril de 1981. Chapingo México.

56



“Ensefiar la explotacion de la
tierra, no la del hombre”

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

57



“Ensefiar la explotacion de la
tierra, no la del hombre”

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

58



“Ensefiar la explotacion de la
tierra, no la del hombre”

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

59



“Ensefiar la explotacion de la
tierra, no la del hombre”

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DEL SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO

60



