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INTRODUCCION

Como respuesta a la necesidad de contar con un instrumento administrativo que contenga los
antecedentes histéricos, marco juridico, atribuciones, estructura orgénica, organigrama y
descripcion de funciones, el Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello
se ha actualizado el presente Manual de Organizacion Especifico, con el propdsito de ser el marco
de referencia para el desarrollo de las funciones y estructura organica del mismo y de las areas
que la integran.

Asimismo, este manual delimita las responsabilidades y el &mbito de competencia de las &reas
gue integran su estructura, y a su vez servir de apoyo en la capacitacion del personal médico
adscrito al &rea ya que el ejercicio profesional de la medicina, a través de las especialidades
médicas ha sido motivo de inquietud desde hace muchos afios, en diferentes aspectos. Uno de
los mas relevantes ha tenido relaciéon con la preparacion, actualizacion y capacidad de las
personas médicos especialistas que la ejercen, por lo que una funcién primordial de este
Departamento es la aportacion en este proceso para cubrir una necesidad de atencion de la mas
alta calidad.
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OBJETIVO

Establecer los antecedentes histdricos, base legal, estructura organica, objetivos y funciones, de

las distintas areas que integran la estructura organica del Departamento de Otorrinolaringologia y

Cirugia de Cabeza y Cuello, con el proposito de ser el marco de referencia para delimitar las

responsabilidades en el ambito de competencia, y a su vez servir de apoyo al personal adscrito al

Departamento.
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ANTECEDENTES

En 1937, se inauguré el Sanatorio para Tuberculosos de Huipulco en Tlalpan, en ese entonces un
area fuera de la Ciudad de México. En 1975 nace el Instituto Nacional de Enfermedades
Pulmonares que atiende a los pacientes con patologia respiratoria baja. Los enfermos con
enfermedad de las vias aéreas superiores eran vistos por un médico otorrinolaringélogo

consultante.

Con la idea de integrar a ambas vias respiratorias, en 1982 se decidié incorporar al Instituto, el
Servicio de Otorrinolaringologia para lo cual se invité al Dr. Antonio Soda Merhy para dirigirlo, en
ese mismo afio se llevo a cabo la descentralizacion del Instituto, realizando el cambio de nombre
a Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias y el 22 de junio de 2006 a Instituto Nacional

de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

En 1989, el Servicio de Otorrinolaringologia pasé a la categoria de Departamento. El Dr. Antonio
Soda Merhy fungié como fundador vy titular del Departamento de Otorrinolaringologia desde 1982
hasta 2001, cuando ocup® la jefatura el Dr. Arturo Ramirez Garcia durante 5 afios y en forma anual
y subsecuente el Dr. Mario Hernandez Palestina en 2006, el Dr. Bernardo Davila Davila en 2007,

para retomar el cargo en 2008 y hasta 2014 el Dr. Arturo Ramirez Garcia.

A partir del 1ro de enero de 2015, el Dr. Armando Roberto Castorena Maldonado tomo el cargo
como titular realizando las gestiones para cambiar el nombre del area a Departamento de
Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello. A partir del 1 de abril de 2022 el Dr. Gabriel

Tona Acedo funge como titular del Departamento.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021

LEYES

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 05-04-2022

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 01-03-2019

Ley General de Salud
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada DOF 30-03-2022

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la

Ciudad de México
DOF 04-11-1945. Ultima reforma publicada DOF 19-01-2018

Ley General de Educacion Superior
DOF 20-04-2021
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022

Ley General de Educacion
DOF 30-09-2019. Ultima reforma publicada DOF Sentencia SCIN Notificacion 30/06/2021

Ley General de Proteccion Civil
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley de Ciencia y Tecnologia
DOF 05-06-2002. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
DOF 26-01-2017

Ley Federal del Derecho de Autor
DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada DOF 01-07-2020

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2022

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada DOF 29-04-2022

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada DOF 10-05-2022

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada DOF 29-04-2022

Ley de Asistencia Social
DOF 02-09-2004. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022

CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO INER




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
‘SALUD DEPARTAMENTO DE

e e s OTORRINOLARINGOLOGIA Y

: CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO INER

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

CODIGOS

Cadigo Civil Federal
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles
DOF. 24-02-1943. Ultima reforma publicada DOF 07-06-2021, Declaratoria de invalidez de articulo

transitorio de decreto de reforma por Sentencia de la SCJIN, DOF 18-02-2022

Cdbdigo Penal Federal
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 19-02-2021

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
DOF 08-02-2022

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 17-07-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014
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Reglamento de Insumos para la Salud
DOF 04-02-1998. Ultima reforma publicada DOF 31-05-2021

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la

Comisién Nacional de Arbitraje Médico

DOF 10-07-2006

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

DOF 11-06-2003

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal

DOF 29-11-2006

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
DOF 30-11-2006, ultima reforma publicada DOF 31-10-2014

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 22-06-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada DOF 14-03-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 14-02-2014

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata

de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

DOF 23-09-2013

Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
DOF 30-11-2006. Ultima reforma publicada DOF 31-10-2014




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
‘SALUD DEPARTAMENTO DE

e e s OTORRINOLARINGOLOGIA Y

: CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO INER

Reglamento Interior de la Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 22-06-2012

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
DOF 29-11-2006

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos
DOF 20-02-1985, Fe de E. DOF 09-07-1985. Ultima reforma publicada DOF 26-03-2014

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores
DOF 21-09-2020. Ultima reforma publicada DOF 15-04-2022

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes
DOF 26-03-2014

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada DOF 09-12-2015

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada DOF 17-12-2014

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las personas con Discapacidad
DOF 30-11-2012

DECRETOS

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico
DOF 03-06-1996

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracién y premios en
materia de salud publica
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada DOF 20-07-2016
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Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision

DOF 14-09-2005

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la impunidad,
y de Mejora de la Gestion Pablica 2021-2024
DOF 30-09-2019

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos
para la Salud
DOF 19-10-1983

Acuerdo nimero 43 por el que se crea el Comité de Investigacién en Salud
DOF 11-01-1985

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud
DOF 20-04-1987

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica
DOF 13-06-2008

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica
DOF 13-06-2008

ACUERDO numero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud
DOF 17-03-1986

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo
deberén utilizar, los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion

médica y, para segundo y tercer nivel, el catdlogo de Insumo
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DOF 24-12-2002

Acuerdo por el que se relacionan las especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse al
Catalogo de Medicamentos Genéricos intercambiables
DOF 19-03-1998

Acuerdo por el que se adiciona la relacién de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
DOF 14-08-1998

Acuerdo por el que se adiciona la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
DOF 16-02-1999

Acuerdo por el que adiciona y maodifica la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genérico
DOF 17-01-2011

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacién, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de
las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccién de dichos datos

DOF 18-08-2015

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos

DOF 03-07-2015

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal

10
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DOF 18-09-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencién y control de la tuberculosis
DOF 13-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo
DOF 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informaciéon de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud
DOF 30-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a Personas con
Discapacidad
DOF 14-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la Salud del Nifio
DOF 21-11-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA-2010, Asistencia Social. Prestacion de Servicios de
Asistencia Social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad
DOF 25-02-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracion, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene
DOF 13-04-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2013, Que establece la utilizacion de Campos Clinicos e
Internado de Pregrado

DOF 06-01-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud

11
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DOF 30-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios Preventivos de Seguridad y Salud en el
Trabajo-Funciones y Actividades
DOF 22-12-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria
DOF 23-02-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacion de los Servicios de Salud. Atencion
Médica Prehospitalaria
DOF 23-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud
DOF 12-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012 Para la disposicion de Sangre Humana y sus
componentes con fines terapéuticos
DOF 26-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2021, Buenas practicas de fabricacién de dispositivos
médicos
DOF 20-12-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico
DOF 15-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica
DOF 19-02-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
DOF 08-01-2013

12
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud
DOF 02-09-2013

Norma Oficial Mexicana 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 atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud
DOF 12-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los
terceros autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. requisitos para realizar los
estudios de biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los terceros autorizados, Centros
de Investigacion o instituciones hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad

DOF 20-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SS3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencion médica
DOF 04-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos
DOF 17-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA31-2011. Para la Practica de la Anestesiologia.
DOF 23-03-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de protecciéon personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.
DOF 09-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-10-SSA2-2010, Para la prevencion y el control de la infeccién por

Virus de la Inmunodeficiencia Humana

13
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DOF 10-11-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos
DOF 23-06-2006

CUADROS BASICOS

Compendio Nacional de Insumos para la Salud Version Digital, Informativa y Enunciativa
23-02-2022

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos. (ContinGla en la Tercera
Seccion)
DOF 23-11-2018

Décimo Tercera Actualizacion de la Edicion 2018 del Cuadro Béasico y Catalogo de
Medicamentos
DOF 10-03-2020

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacién. (Continua en la Segunda
Seccion)
DOF 09-01-2019

Edicion 2018 del Cuadro Béasico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, Il y su
Anexo Sets Quirargicos). (Continla en la Tercera Seccién)
DOF 07-01-2019

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico (ContinGa en la
Segunda Seccion)
DOF 11-01-2019

Primera Actualizacién de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de
Diagnostico
DOF 27-09-2019

14
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Segunda Actualizacién de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de
Diagnéstico
DOF 28-11-2019

Sexagésima Tercera Actualizacion del Catalogo de Medicamentos Genéricos
DOF 07-11-2008. Modificacion 17-01-2011

Edicion 2021 del Libro de Material de Curacion del Compendio Nacional de Insumos para la
Salud
DOF 22-04-2021

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
DOF 12-07-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024
DOF 17-08-2020

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica
2019-2024
DOF 30-08-2019

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
05-11-2020

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019
NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su

elaboracion, con independencia de la expediciéon y/o modificacion de disposiciones realizadas de

manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.

15
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1. MISION Y VISION

MISION

Mejorar la salud otorrinolaringolégica de los individuos y de las comunidades a través de la
investigacion, la formacion de recursos humanos y la atencibn médica especializada en

Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello.

VISION

Ser el modelo a seguir y regidor de las politicas nacionales en el tratamiento de la patologia
Otorrinolaringolégica y Cirugia de Cabeza y Cuello, asi como en la investigacion y formacion de

recursos humanos.
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IV.  ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias, Ismael Cosio Villegas, aprobado el 05 de noviembre de 2020 en la Centésima
Décimo Séptima reunién ordinaria de la H. Junta de Gobierno, corresponde al Departamento de

Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello lo siguiente:

“ARTICULO 26.- En apoyo al Director General, el Instituto contara con el personal de confianza
para las funciones de Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento, Jefes de Servicio y
demas personal de confianza a que se refiere el articulo 50. de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 constitucional, asi como el
de base que se requiera para la eficaz atencion de los asuntos de su competencia, de acuerdo al

presupuesto que tenga asignado.

El personal antes citado debera realizar las actividades asignadas de acuerdo a lo establecido en
los Manuales de Organizacion y/o Procedimientos que corresponda a su area de adscripcion.”

“ARTICULO 39.- La Subdireccién de Cirugia tendra, entre otras, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello, del Servicio de Cirugia Cardiotoracica, Servicio de Anestesia, Unidad
de Cuidados Postquirargicos, Servicio de Broncoscopia y Endoscopia, del Servicio de la Clinica
del Dolor y Cuidados Paliativos, de la Unidad de Trasplante y de la Coordinacién de donacién de

organos vy tejidos...”

“ARTICULO 78- Las ausencias de los titulares de la Subdireccién de Atencion Médica de
Neumologia, Servicios Auxiliares de Diagndstico y Paramédico, Cirugia, Investigacion Biomédica,
Investigacion Clinica, Ensefianza, Administracion y Desarrollo de Personal, Recursos Materiales
y Servicios Generales y Recursos Financieros, seran cubiertas por los servidores publicos de la

jerarquia inmediata inferior, segun la naturaleza de los asuntos”.
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V. ORGANIGRAMA

( )

Subdireccion de Cirugia

. J

Departamento de
Otorrinolaringologia y Cirugia de
Cabezay Cuello

.

| | \ |

Clinica de Dispositivos Clinica de Laringologia y Cirugia Clinica de Intolerancia a la Clinica de Rinologia y Cirugia Clinica de Audiologia, Foniatria
" Aspirina, Poliposis nasosinusal y
Implantables de Oido de Cabezay Cuello Asma (IAPA) Facial y Terapia de Lenguaje
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE OTORRINOLARINGOLOGIA Y CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO

OBJETIVO

Integrar las actividades de las especialidades de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello

y las Clinicas a su cargo, asi como de Audiologia, Foniatria y Terapia del Lenguaje, a través de la

atencion médica, la formacion de recursos humanos y la investigacion cientifica, con el fin de

brindar atencién médica especializada.

FUNCIONES

Coordinar y evaluar las actividades de atencién del Departamento y las Clinicas que lo
integran a pacientes con patologia de vias respiratorias altas y que requieran atencion de
tercer nivel, para contribuir en la mejora de salud de la poblacién usuaria, procurando un
servicio integral de calidad, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad y
transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

Participar y proponer mejoras en el proceso de referencia y contrareferencia favoreciendo el
cumplimiento de los mecanismos establecidos con otras instituciones médicas, para el
tratamiento hospitalario de los pacientes.

Proponer a la persona titular de la Subdireccion de Cirugia, los objetivos, metas, procesos y
programas del Departamento y las Clinicas que lo integran e implementar mecanismos de
registro, analisis y reporte de las actividades que se desarrollan, con el fin de integrar informes
que contribuyan al desempefio de las actividades y a la toma de decisiones del Instituto.
Evaluar el desempefio de actividades en el Departamento y las Clinicas que lo integran bajo
estandares de eficiencia y eficacia, a través de la implementacion de tecnologias, para el
diagnéstico y tratamiento, en el area asistencial.

Contribuir con el cumplimiento de las Guias de Practica Clinica nacionales e internacionales,
para proporcionar atencion médica de alta especialidad, coordinando las actividades

enfocadas en la evaluacion de la calidad, para la satisfaccion de los usuarios.
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6. Informar a la persona titular de la Direcciébn Médica de acuerdo con los lineamientos del
Instituto, las necesidades nuevas y de renovacién en equipamiento e insumos, para el
correcto funcionamiento y aprovechamientos de los recursos destinados al Departamento de
Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello y de las Clinicas que en su organizacion
funcional lo integran.

7. Contribuir en el area de la docencia con el ejercicio profesional de la medicina y la formacién
de recursos humanos, con el fin de formar profesionales Otorrinolaringélogos y Cirujanos de
Cabeza y Cuello, adquiriendo conocimiento de alta especialidad en multiples procedimientos
quirdrgicos y no quirdrgicos.

8. Apoyar a solicitud de las areas de Administracion, Ensefianza e Investigacion en las
actividades que se realizan en el Instituto dentro del campo de aplicacion de este
Departamento participando en el intercambio de informacién, con el fin de contribuir
multidisciplinariamente al logro de los objetivos institucionales.

9. Implementar las Clinicas que se consideren necesarias para la atencion multidisciplinaria de
las enfermedades mas complejas, con la incorporacién de médicos otorrinolaringélogos y de
otras especialidades intramuros y extramuros, con el fin de mejorar la salud respiratoria de

los pacientes.
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CLINICA DE DISPOSITIVOS IMPLANTABLES DE OiDO

OBJETIVO

Restablecer la salud auditiva y/o limitar el dafio anatémico producto de la patologia clinica con la
colocacién de algun dispositivo implantable, a través del analisis, discusién y evaluacién de
aquellos pacientes candidatos a dichos dispositivos, con el fin de promover la gestion institucional
para su adquisicién con recursos asignados a este Instituto.

FUNCIONES

1. Analizar y apoyar la toma de decisiones respecto a la evaluacion preoperatoria de la
valoracion de los pacientes y los resultados de los auxiliares de diagndstico, para la seleccion
de las personas candidatas a colocacion de algun dispositivo implantable de oido.

2. Verificar que se encuentren disponibles la infraestructura, recursos materiales y humanos
necesarios e indispensables, para llevar a cabo la implantacion del dispositivo.

3. Dar seguimiento a corto, mediano y largo plazo al procedimiento relacionado con la cirugia
de la colocacién de los dispositivos implantables, asi como la programacién auditiva de éste,
para alcanzar la rehabilitacién auditiva-verbal de las y los pacientes.

4. Evaluar el uso de los equipos médicos necesarios para la obtencién de los resultados de la
funcion auditiva y la rehabilitacién y/o desarrollo de lenguaje de los pacientes.

5. Elaborar lineamientos y guias institucionales en su campo de especialidad dentro de la
institucion para atender los aspectos practicos de la docencia médica.

6. Brindar orientacion a las y los pacientes y familiares con respecto a las patologias que con
mayor frecuencia se atienden en la Clinica, los cuidados posteriores a la implantacion,
aspectos diversos de la rehabilitacion auditiva post-operatoria entre otras, para restablecer la

salud auditiva de los pacientes y/o limitar el dafio anatémico producto de la enfermedad.

21




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
‘SALUD DEPARTAMENTO DE

e : — OTORRINOLARINGOLOGIA Y

CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO INER

CLINICA DE LARINGOLOGIA Y CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO

OBJETIVO

Otorgar servicios de atencion médica de tercer nivel a personas con patologia laringotraqueal y de
cabezay cuello, asi como a aquellos con padecimientos neoplasicos benignos y malignos de cabeza
y cuello, a través del diagndstico y tratamiento oportuno, con la finalidad de recuperar y/o mantener

las funciones respiratorias fonatorias y de proteccion de la via aérea de la laringe.

FUNCIONES

1. Desarrollar las actividades de atencién de la Clinica de Laringologia y Cirugia de Cabeza y
Cuello con patologia fonatoria, obstructiva de la via aérea, de deglucién y neoplasicas, para
contribuir en la mejora de salud de la poblacién usuaria procurando un servicio integral de
calidad.

2. Implementar mecanismos de registro, andlisis, evaluacién, reporte de las actividades que se
desarrollan, con el fin de realizar protocolos de investigacion, e integrar informes para la toma
de decisiones.

3. Participar y proponer la planeacién e incorporacion de tecnologias de diagndstico para su
aplicacién en el area asistencial tanto en consulta externa como en el area intrahospitalaria,
correspondientes a la Clinica.

4. Realizar el trabajo interdisciplinario con otros servicios del Instituto, para el manejo integral
de los pacientes con patologia laringotraqueal y/o cirugia de cabeza y cuello.

5. Elaborar lineamientos y guias de atencion para la prestacién de los servicios hospitalarios,
con la finalidad de proporcionar una atencién médica de calidad.

6. Participar y colaborar en el intercambio de informacién con las demas areas del Instituto, para
la integracion de informes que sean de utilidad para el establecimiento de politicas y toma de
decisiones.

7. Proponer el aprendizaje permanente de las personas integrantes de la Clinica, del personal
del Instituto, de los/las pacientes y familiares para profundizar en el conocimiento de las
patologias atendidas en la Clinica.

8. Proveer la base para la formacién de médicos en el posgrado de laringologia y fonocirugia.
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CLINICA DE RINOLOGIA Y CIRUGIA FACIAL

OBJETIVO

Evaluar a pacientes con patologia rinofacial, que permita la identificacion de entidades nosolégicas,
sindromes, trastornos congénitos, traumaticos, neoplasicos y por envejecimiento, a través de un
manejo medico y quirdrgico altamente especializado o en su caso referencia oportuna a otras
areas, para un manejo ético, integral y multidisciplinario.

FUNCIONES

1. Brindar atencidn a pacientes que presenten alteraciones funcionales y estéticas; pacientes
con patologias hereditarias, congénitas, adquiridas, cronico-degenerativas, autoinmunes,
trauméticas o neoplasicas, para determinar alguna deformidad o alteracién estética y/o
funcional, que involucre la nariz o alguna otra region facial.

2. Ofrecer tratamiento médico y/o quirlrgico altamente especializado, para la resolucion,
mejoria o estabilizacién de la patologia identificada, dando seguimiento a corto, mediano y
largo plazo.

3. Promover el ejercicio profesional de la medicina y la formacion de recursos humanos
especializados en Otorrinolaringologia y Cirujanos de Cabeza y Cuello con entrenamiento
especializado en procedimientos quirlrgicos y no quirdrgicos, para la solucién de patologias
desde el punto de vista estético-funcional.

4. Proveer la base tedrico-practica para la formacion de médicos con nivel de posgrado en
rinologia y cirugia facial que contribuya a mejorar el manejo integral de pacientes con

patologia rinofacial.
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CLINICA DE INTOLERANCIA A LA ASPIRINA, POLIPOSIS NASOSINUSAL Y ASMA
(IAPA)

OBJETIVO

Brindar atencion médica especializada a la poblacion de pacientes afectados por la enfermedad
respiratoria exacerbada por aspirina y poliposis nasal aislada, mediante la educacién especifica,
la instauracion de medidas dietéticas y preventivas especificas, la administracion de tratamientos
médicos, la atencion médica multidisciplinaria, la realizacion de procedimientos quirdrgicos en

caso necesario, para alcanzar una mejoria sustancial en su calidad de vida.

FUNCIONES

1. Orientar e informar a la poblacion afectada por la enfermedad respiratoria exacerbada por
aspirina o por poliposis nasal sobre la etiopatogenia de su padecimiento y sobre las medidas
preventivas, higiénico-dietéticas y terapéuticas existentes, para el manejo 6ptimo de su
enfermedad.

2. Llevar a cabo la captura de datos demograficos, clinicos y paraclinicos con mecanismos de
registro, con el fin de realizar el analisis, la evaluacion y el reporte permitiendo integrar
informes para la toma de decisiones.

3. Aplicar mecanismos de capacitacion y evaluacién del desempefio al personal clinico en el
manejo de pacientes con EREA vy poliposis nasal, bajo estdndares de eficiencia y eficacia,
con el fin de brindar una atencién médica con altos estandares de calidad.

4. Definir los criterios para el manejo avanzado de cada caso atendido, a través de la realizacion
de procedimientos quirdrgicos, desensibilizacién a aspirina y/o empleo de novedosos agentes
biolégicos (anticuerpos monoclonales).

5. Elaborar guias y flujogramas de diagnéstico y de manejo, basadas no solo en la literatura
mundial, sino en la experiencia propia de la Clinica, con el fin de estandarizar el manejo de
la poblacion usuaria de la Clinica.

6. Disefar protocolos de investigacion, que permitan un mejor entendimiento de la IAPA y/o la
elaboracién de estrategias diagnosticas o terapéuticas novedosas para el manejo de la
enfermedad que proporcione al paciente una mejor calidad de vida.

7. Participar y proponer el intercambio técnico y de informacion con las demas areas del Instituto

para la integracion de informes que sean de utilidad en el establecimiento de politicas.
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CLINICA DE AUDIOLOGIA, FONIATRIA Y TERAPIA DE LENGUAJE

OBJETIVO

Brindar terapia auditivo-verbal, terapia de voz y deglucién a pacientes con patologias auditivas
enfermedades de cuerdas vocales y/o alteraciones en la deglucion, mediante la deteccién y
diagnostico, educacion especifica y rehabilitacion oportuna con el uso de auxiliares auditivos y/o
dispositivos implantables, con la finalidad de ayudar a la poblacidon usuaria con problemas de

audicion, lenguaje, voz, habla y/o deglucion, procurando la mejoria en su calidad de vida.

FUNCIONES

1. Llevar a cabo la deteccién y diagnéstico de las patologias de hipoacusia en la poblacion
general, para la determinacion del tratamiento a seguir para mejorar su calidad de vida.

2. Brindar rehabilitacion de los problemas auditivos a las personas usuarias, con el uso de
auxiliares auditivos y/o dispositivos implantables, para contribuir en la mejora de su patologia
auditiva.

3. Proporcionar terapia auditivo-verbal en pacientes con dispositivos implantables, con el fin de
contribuir a la mejoria en su calidad de vida.

4. Elaborar protocolos de atencién, con el fin de diagnosticar y dar tratamiento oportuno para el
manejo de las patologias de oido.

5. Brindar capacitacion a médicos residentes de la especialidad de otorrinolaringologia y cirugia
de cabeza y cuello, médicos pasantes de servicio social y estudiantes de medicina, para
fortalecer la generacion de profesionales de alta especialidad.

6. Proporcionar interconsultas de seguimiento a pacientes de la consulta de otorrinolaringologia,
y otros servicios clinicos, a fin de que contribuyan a la mejoria de la patologia de las personas

usuarias.

25




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
= SALUD DEPARTAMENTO DE
hloly ~ - OTORRINOLARINGOLOGIA Y

: CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO INER

VIl. GLOSARIO

ASMA. Enfermedad que produce una hiperreactividad de los bronquios ante diversos estimulos

de tipo inmunolégico, como el polvo de casa, el polen, las plumas o pelos de animales.

AUDIOLOGIA. Es una rama de las ciencias clinicas que se encarga de diagnosticar y prevenir los
problemas auditivos en los seres humanos. Ademéas de la rehabilitacién de discapacidades
auditivas, ya sea con la adaptacion de audioprétesis, mediante terapias de rehabilitacion
(principalmente en casos de acufenos) y, en colaboracién con otras disciplinas, o bien a través de

los implantes cocleares.
EREA. Enfermedad Respiratoria Exacerbada por la Aspirina.

FONIATRIA. Es la especialidad médica que se ocupa del estudio, diagndstico y tratamiento de las
alteraciones de la voz, el habla, el lenguaje y la audicion, esta Ultima en los aspectos implicados

en la comunicacion.

IMPLANTE COCLEAR. Dispositivo electrénico complejo y pequefio que se coloca bajo la piel, al
lado de las orejas. Su funcién es ayudar a captar y oir los sonidos en las personas que padecen
una grave pérdida de audicion o una sordera profunda. El implante coclear se utiliza como sustituto

de las estructuras del oido interno que estan dafiadas o que no son funcionales.

LARINGOLOGIA. Especialidad médica que se dedica al estudio de la anatomia, funciones y

afecciones de la laringe.

POLIPOSIS NASOSINUSAL. Inflamacién crénica de las mucosas de la nariz y de los senos, que

provocan la aparicion de pequefios tumores benignos que parecen grupos translucidos.
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VIIIl.  ANEXOS

No aplica
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IX. APROBACION DEL MANUAL

Realizo

A

Dr. Gabriel Tona Acedo
Titular del Departamento de Otorrinolaringologia
y Cirugia de Cabeza y Cuello

o Reviso
a Cristina Garcia Morales Lic. Claddid Poblano Castro
Tltular Departamento de Asuntos Juridicos Departamento de Planeacion
Sancioné

|

P. Rosa wanco Osnaya
Titulgr del Dep rt to de Planeacion

Autorizé
'\,}
T~
Dra. Franclna ezka Bola os Morales Dr. Justino%egalado Pineda
Titular de la Sfdireccion Clrugna Titular de la Direccion Médica
DIA MES ANO
FECHA DE APROBACION: 26 SEPTIEMBRE 2022
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