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- Introduccion
En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal y al Articulo 16 Fraccion XIV del Reglamenio Interior de la Secretaria de Salud, se ha
actualizado el presente Manual de Organszamon del Departamento de Gastroenterologia vy

Nutricién, que permita el desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

La integracién del Manua! de Organizacién de este Departamento, se elabora con apego en la
Gufa Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion de ia Secretaria
de Salud vigente, con base en el registro de la estructura organica con vigencia a partir del 11
de Julio de 2017 con oficio emitido por la Secretarla de la SSFP/408/DGORM ?96!2017’ de fecha
16 de noviembre de 2017,

Los apartados que conforman a dicho Manual de Organizacion son los siguientes: Introduccion.
Indica la exposicion de motivos y propdsitos que dan origen a la elaboracion del Manual de
Organizacién Especifico del Hospital, asi como la explicacion de su contenido en forma general,
incluyendo informacion de su ambito de competencia y los alcances del mismo, considerando
que estara dirigido a todo el personal del Hospital para su consulta. Objetivo. El cual expresa ef
proposito que se pretende alcanzar. 1.- Antecedentes. Describe la narrativa y cronolegia del
desarrollo histérico del Hospital. Il.- Marco Juridico. Enlista jerarquicamente las disposiciones
Juridicas que dieron origen y regulan al mismo. lll.- Misién y Visién del Hospital. Define la razén
de ser y lo esperado como Unidad Administrativa en el largo plazo. IV.- Afribuciones. Es la
transcripcion textual de las facultades otorgadas en la Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
V. Organigrama. Es la representacién grafica de la estructura organica del Hospital. VI,
Descripcién de Funciones. Conjunto de actividades afines y coordinadas que se requieren para
alcanzar el objetivo. VII. Glosaric. Conceptos técnicos empleados en el desarrollo del Manual ¥
VIlIl. Anexos.

El presente pretende ser un documento norma;ivo gue defina los marcos estructural vy funcional
del Hospital, definiendo los niveles de autoridad, grados de responsabilidad v comunicacion
entre las areas que lo conforman, conservando como primer propésito ser un instrumento que
regule la funcionalidad y cperatividad,
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El Manual se actualizard cada tres afios conforme a los lineamientos para la elaboracién y
actualizacion de Manuales de organizacién de la Secretaria de. Salud y cuando existan
modificaciones a ia estructura orgénica o normatividad aplicable, propiciando su simplificacion,
mejoramiento y enriguecimiente del mismo.

La actualizacién y difusidn del presente documento al interior y exterior del Hospital son

realizadas por el Departamento de Desempefio y Organizacién Institucional adscrito a la
Direccion de Planeacion. '

El Manual estard-disponible para su consulta permanente en Ia pagina web del Hospital
hitp://172.16.55.12:8081/intranet/, en la liga correspondiente a la Normateca.

Este documento es de observancia genera[ como instrumento de informacién vy consuita, para
las dreas del Hospital.
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Objetivo. del Manual

Proporcionar un documento normativo al personal que labora en el Departamento de
'Gastroenterologia y Nufricién, que describa los niveles Jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion entre las dreas del Hospital.
Asimismo, dar a conocer la estructura, objetivo y funciones de éste.
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. Antecedentes

El Hospital Infantii de México, nace como Institucion Pablica, en el campo de Ia medicina
pediatrica el 30 de abril de 1943. Fue creado mediante Ley expedida por el Congreso de [a
Unién el 23 de junio del mismo afio, con el cbhieto social de cumplir tres acciones; siendo una de
estas fortalecer la ensefianza dé la pediatria a traves de los medios y canales adecuados; de
acuerdo con su Ley, éste debia ser admlnlstrado y regido por un patronato que nombraria ef C.
Presidente de la Repliblica, & través de la Secretaria de Salubridad y Asistencia Publica.

Es en 1945 cuando se crea el Servicio de Nutricién en el Hospital dando nacimiento a una
nueval subespecialidad, el proyecto tomaba como punte de partida la aprobacién el 29 de
diciembre de 1844, por parte de la H camara de Diputados, de un proyecto de Ley para
establecer una Asociacion nacional de lucha contra la desnutricion infantil, proyecto cuyo
promotor no era otro que el propio Dr. Gémez.

Desde 1985 se viene estudiando una férmuia a base de pollo pulverizado v preparado meaiante
digestion enzimatica, la cual puede ser reconstituida con agua, dando resultados finales, a fines
de' 1893 mismos que fueron compartidos con un programa similar desarrollado en Ia
Universidad de Harvard.

En 1981 el Servicio tomé parte activa en los trabajos de un grupo internacional que estudia la
diarrea crénica y desde entonces se vienen desarrollando estudios de preparados a base de
maiz, de los cuales se ha obtenido una férmula excelente.

A partir de Junio de 1981 y derivadd de un diagnéstico organizacional, en el que se detectaron
en operacion éreas que no corresponden al organigrama dEctaminédo en 1988, se generd un
proyecto de reestructuracion administrativa que definié dos acciones estratégicas para la
modernizacion del Hospital: autonomia de gestién y reorganizaci'én de dreas sustantivas y de
apoyo, el proyecto confemplé la actuahzacnon del marco normativo sectorial & institucional, que
le permiti6 fortalecer su participacién en el Sector Salud, como una entidad con capacidad de
autogestion, para el cumplimiento de las acciones y estrategias planteadas por el Programa

Nacional de Salud 1980-1894 y fomentar mayor participacién en el Sistema Nacional de Saiud.




SALUD b S Manual de Organizacién Especifico del
E %*ﬁ.gﬁ?ﬁ? Departamento de Gastroenterologia y Nutricién

SELRELARLS LY SALUD

-~ JUY 2618

En septiembre del mismo 8%10, se dictaminé favorablemente el proyecto de reestructuracién
administrativa, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, fortaleciendo la
modernizacion del Hospital en el Sector Salud y recrientando sus acciones a la prestacién de
los servicios de salud, con oportunidad y excelencia dando origen al Departamento de
Gastroenterologia y Nutricion quedando oficialmente definido como tal y adscrito a Ja
Subdireccién de Asistencia Médica brindandé atencion médica en la consulta externa e
interconsultas dentro del hospital.

El 26 de mayo de 2000, se publica en el Diario Oficial de la Federacion Ia Ley de los Institutos
Nacionales de Salud que abroga la Ley del Hospital [Infantil de México' “Federico Gémez",
publicada el 3 de diciembre de 1987. La entrada en vigor de la nueva ley generé la necesidad
de redefinir las funciones de todas las areas del Instituto, incluyendo las del Departamento de
Gastroenterologia y Nutricién. . '

Posteriormente en el afio de 2006 y en cumplimiento al oficio DDO-05-663, de la Direccién de
Disefio y Desarrollo Organizaoiohal de la Direccidn General de Programacién y Presupuesto de
ta Secretarfa de Salud de fecha 06 de diciembre de 2008 y los oficios SSFP/408/1222 y
SSFP/412/3159 emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica de fecha 21 de noviembre de
2006, a través de los cuales se aprueba y se registra la nueva estructura orgénica d'ell Hospital 2
partir del 1 de agosto' del mismo afio, en donde desaparecen los Depariamentos de la
estructura, permitiendo cumplir con la funciones sustantivas de ensefianza asi como areas de
apoyo para planear, instrumentar y coordinar los esfuerzos que permitan un optimo

funcionamiento para estar en posibilidades de atender 2 Ia poblacion infantit y adolescente que
lo requiera.

Actualmente el Departamento de Gastroenterologia y Nuiricién del Hospital se integra por los
Servicios de Gastroenterologia y Nutricién y los laboratorios de Nutricién y Gastroenterologia,
en donde se da consuita externa v se realizan estudios especificos gastroenterolégicos.
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Il. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.Q.F. 05-1-1917
Ultima reforma en D.QO.F. 15-IX-2017

Leyeé

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1978
Ultima reforma en D.O.F. 15-VI-2018

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1884
Uttima reforma en D.Q.F. 21-VI-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-v-1986
Ultima reférma en D.O.F. 15-V1-2018 .

Ley Federal de Procadimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI{}-1994
t Ref. 18-V-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 '
| Ultima reforma en D.O.F. 16-11-2018

Ley Generza! de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VIl-2016
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
D.Q.F. 31-X11-1982
Ultima reforma en D.O.F. 18-VI1-2016

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
B.O.F. 11-Vi-2002

Ultima reforma en D.O.F. 27-1-2017

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18-11-1985

Uitima reforma en D.O.F. 10-VII-1985

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de.Prestacién de Servicios de Atencién
Médica '

D.C.F. 14-v-1986

Uttima reforma en D.O.F. 19-X11-2016

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F, 13-X1-2008 '
Ultima reforma en D.O.F. 17-XI1-2014

Reglamento de Insumos para la salud
D.O.F. 04-11-1998
Ultima reforma en D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de.procedimientos para la atencién de quejas medicas y gestién 'pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.
Ultima reforma en D.O.F. 25-07-2006

Reglamento de la Ley Féderal de Transparencia y Acceso ala Informacién Piblica Gubernamental
D.O.F. 11-V1-2003 ' '
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Reglamento Interior de [a Secretaria de Salud
D.C.F. 18-01-2004 _
Ultima reforma en D.O.F. 10--2011

Reglamento [nterno de ia Comision Naciqnal de Proteccién Social en Salud
D.O.F. 27-11-2004 _
Uttima reforma en D.O.F. 11-X-2012

Acuerdos

Acuerdo. por é[ que se establece que fas instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud
sdlo deberan utiii;ar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de
atencion médica y, para el segundo vy tercer nivel, el catalogo de insumos.

- D.OF. 24-X11-2002

Circulares

Oficio Circular nimero SP/100/0762/02 por la que se da a conocer e Cédigo de Etica de los
servidores publicos de la Administracién Piblica Federal |
D.O.F. 31VIl-2002

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-174-SSA1-1998, paré el manejo integral dé la obesidad.
D.O.F. 02-04-2000 ‘

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencibn médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 18-VIH-2010
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.OF. 15-X-2012.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas
para facilitar el acceso, trénsito, uso Y permanencia de las personas con discapacidad en el

establecimiento para la atencién Médica Ambulatoria y Hospitaiaﬁa del Sistema Nacional de
Salud.

B.O.F. 12-1X-2013

Otras disposiciones

Cuadro Basico y Catalogo de Bioldgicos ¥ Reactivos del Sector Salud 1997,
D.O.F. 28-1X-1997 ‘

Octava Acfuaiizacigjn: 06-V1il-2002

Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
D.O.F. 27-1X-2007 Quincuagésima segunda actualizacion.

Edicién 2013 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion.
(Sexta actualizacion)
D.Q.F. 30-X1-2014

Edicion 2013 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos
(Onceava actualizacion)
D.O.F: 13-1-2015. '

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catdlogo de Auxiliares de Diagnéstico
D.O.F. 22-]-2015
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Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-v-2013

Programa Sectoria! de Salud 2013-2018.
D.C.F. 12-Xl11-2013

* Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VIi1-2013

Programa Nacional de Proteccién Civil 2014-2018
D.O.F, 30-lvV-2014 .

Ofras Disposiciones

Estatuto Organico del Hospital Infantil de México Fedarico Gémez.
Noviembre, 2017

10
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Hl. Misiony Visién
Hospital Infantil de México Federico Gémez
Mision:

Proporcionar atencién médica de alta especialidad con seguridad y calidad a los nifios; formar
recursos humanos y llevar a cabo investigacién cientifica de excelencia.

Vision:

Ser, en el mediano plazo, un referente internacional en la asistencia, ensefianza e investigacion
pediatrica.

11
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Misién y Visidn
Departamento de Gastroenterologia y Nutricién
Misién

La ‘resoluciénJ de problemas de salud a problemas gastroenterclégicos ¢ nutricionales
pedidtricos y adolescentes, a través de una atencién especializada. Formando recursos
humanos como Gastroenterdlogos pediatras, Especialistas en Nufricion pediatrica,
estableciendo lineas de investigacién en Gastroenterologia y Nutricion pediatrica a través de la
elaboracion y ejecucién de proyectos de investigacion que contribuyan a mejorar la atencion
medica a nivel nacicnal e internacional.

Vision

Lograr en un mediano plazo reconocimiento a nivel nacional e internaclonal, como generador de
conocimientos a través de la investigacion y formacion de especialistas con los mas altos
estandares de calidad y seguridad en el otorgamiento de atencién médica integral y de
excelencia en la prevencién, tratamiento y rehabilitacion de problemas gastroenteroldgicos v
nutricional de pacientes pediatricos y adolescentes. '

12
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IV. Atribuciones

Conforme a lo establecido por la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicada en_ D O.F.
el 26 de mayo de 2000 se tiene como atribuciones las que a continuacion se sefialan:

Titulo Primero
Disposiciones generales
Capitulo Unico

Articulo 1. La presente ley tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento de los
Institutos Nacionales de Salud, asi como fomentar la mvestrgac:[on ensefianza y prestacion de
servicios que se realice en ellos.

Titulo Segundo
Organizacion de los Institutos
Capitulo I
Funciones

Articulo 6. A [os Institutos Nacionales de Salud les correspondera:

VII. Prestar servicios de salud en aspectos preventivos, medlcos quirtrgicos y.de rehabilitacion
©N sus dreas de especializacion;

VIll. Proporcionar consulta externa, atencidn hospitalaria y servicios de urgencias a la poblacién
que requiera atencion médica en sus dreas de especializacién; hasta el limite de su capacidad
instalada;

IX. Asesorar y formular opiniones a la Secretaria cuando sean requeridos para ello:
X. Actuar como érganos de consulta, técnica y normativa, de las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal en sus dreas de especializacion, asi como prestar consultor[as a
titulo oneroso a personas de derecho privado; ‘

13
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Xl. Asesorar a los centros especializados de investigacion, ensefianza o atencién médica de las
entidades federativas y, en general, a cuaiquiera de sus instituciones ptblicas de salud;

XlI. Promover acciones para la proteccién de la salud, en lo relativo a los padecimientos propios
de sus especialidades;

XHl. Coadyuvar con la Secretaria a la actualizacién de los datos sobre |z situacion sanitaria
general del pals, respecto de las especialidades médicas que les correspondan, y

XV, Realizar las deméas actividades que les correspondan conforme a la presente ley y otras
disposiciones aplicables. Ingresos de los usuarios, debiéndose eximir del cobro cuando el
usuario carezca de recursos para cubrirlas, o en las zonas de menor desarrollo econémico y
social conforme a las disposiciones de la Secretaria de Salud,

Titulo Tercero
Ambito de los Institutos
Capitulo i
Atencién médica
Articulo $4. Los Institutos Nacionales de Salud prestaran los servicios de atencién médica,
conforme a lo'siguiente:

. Atenderan ;ﬁadeoimientos de alta complejidad diagnodstica y de tratamiento, asi como
urgencias. ‘

Una vez diagnosticado, resuelto o controlado el problema de tercer nivel que dio origen a la
atencidn podran referir a los pacientes a los otros niveles de atencién, de conformidad con el
sistemna de referencia y contrarreferencia; '

Il. Recibiran a usuarios referidos por los otros dos niveles de atencion o a los que requieran
atencion médica especializada, conforme al diagnéstico previo que efectle el servicio de
‘preconsulta del Instituto de que se trate, vy

14
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l. Proporcionaran los servicios bajo criterios de gratuidad, para lo cual las . cuotas de
recuperacion que al efecto cobren se fundaran en principios de solidaridad social y guardaran
relacion con los ingresos de los usuarios, debiéndose eximir del cobro cuando el usuario
carezca de recursos para cubrirlas, o en las zonas de menor desarrollo econdmico y social
conforme a las disposiciones de la Secretaria de Salud.

Articulo 55. Para la prestacién de los servicios de atencién médica a su cargo, los Institutos
podran contar con los servicios de preconsulta, consulta externa, ambulatorios, urgencias y

“hospitalizacién. Dichos servicios funcionaran de conformidad con lo dispuesto en los manuales
de procedimientos. i

Articulo 56. Los Institutos Nacicnales de Salud prestaran los servicios de atencidn médica,

preferentemente, a la poblacion que no se encuentre en algun régimen de seguridad social,

Articulo 57. La Secretarfa de Salud evaluars la calidad de la infraestructura hospitalaria y de los
servicios de atencion médica que presten los Institutos

15
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Organigrama Interno

'Departamento de
Gastroenterclogia
¥ Nutricién
Apoyo
Administrativo
Servicio de Servicio de ‘Laboratorio de Laboratorio de
Gastroenterologia Nutricién Gastroenterclogia Nutricién

17
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V1. Descripcion de Funciones
Objetivo

Proporcionar atencion pedidtrica a ios nifios y adolescentes con problemas gastroenterolégicos
y nutricionales primarios o secundarios a otras ratologias, asi como implementar actividades de
ensefianza y de investigacién en los aspectos relacionados con esas enfermedades.

Funciones

Evaluar y atender a pacientes con problemas gastroenterologicos y nutricionales, que asisten a
la consulta externa de Gastroenterologia y Nutricion, a fin de restaurar su salud

Otorgar atencian médica a pacientes hospitalizados en la sala de Gastroenterologia y Nutricion
asi como atender y solicitar las interconsultas que sean requeridas por otras dreas médicas ¥
quirargicas del hospital, contribuyendo a obtener un mejor diagnéstico.

Participar en la valoracién de pacientes con alto riesgo nutricional para la emisién del
diagndstico y tratamiento oportuno a fravés de la evaluacidn del estado nutricio por
antropometrla en pac:entes pedlatncos

Elaborar las dietas espec:ﬁcas para cada paciente, incluyendo célcuio energetico, dietas
espec1a!es y nutricién parenteral y-coordinar la lndicacmn calculo y administracion de nutricién

parenteral en pacientes hospstaitzados en los diferentes servicios det Hospital, con el propésito
de ayudar a mejorar su salud.

Realizar e interpretar los estudios gastroenterolégicos y de Nutricién. que se reguieran en
pacientes con padecimientos del aparato digestivo o nutricional, hospitalizados, de consulta
externa o provenientes de hospitales de referencia que necesiten de glguno de estos estudlos
para contribuir a su diagndstico y seguimiento. '
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VIH. Glosario

Atribucion: Facultades otorgadas a la uhidad administrativa como se estab!ecen en. el

Reglamento Interior de Iz dependenc:[a o entidad en su Decreto de creacién (Ley de los
Institutos Nacionales de Salud).

Clasificacion: Proceso de. obtencién y analisis de datos en el que los datos se agrupan en
funcaén de caracteristicas predeterminadas.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordmadas necesarias para alcanzar los objetivos
de una institucién de cuyo gercicio’ generalmente es responsable de un organo o unidad
administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

- Gastroenterologia: Estudio y tratamiehtq de las enfermedades que afectan el aparato
digestivo, incluyendo esofago, estdmago, intestino delgade y grueso, higado, vesicula
conductos biliares y pancreas exécrino.

T

Manual de Organizacién: Documento que expone con detalle los érganos que componen la
Institucién, definen los puestos que los integran y la descripcion de sus funciones, la relacién
jerarquica que existe entre elios y los grados de autoridad y responsabilidad.

Nutricién: 1.-Suma de procesos implicados en Ia toma de nutrimentos |, asimilacién y utilizacién
de éstos para el adecuado funcionamiento del organ:smo y el mantemmlento de ia salud, 2.-
Estudic de los alimentos y bebidas en relacion con el crecimiento y mantenimiento de los seres
‘vivos, vy 3. -Estudio diagnostico y tratemiento de enfermedades nutr:csonales y metabdlicas que
requieren nutrimentos especiales.

Nutricién Parenteral: administracién de nutrimentos por una via diferente a la enteral, como la
intravenosa. Habitualmente, la nutricion parenteral esta constituida por soluc:|on fisiolégica,
glucosa, aminoacidos, lipidos electrolitos, vitaminas y minerales.
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Objetivo: Se define como el propdsito. que se pretende cumplir y que especifica cori claridad el
que y para qué se proyecta y se debe realizar una determinada accion.

Organigrama: Represehta_céén grafica de la estructura orgdnica que debe reflejar, en forma
esquemética la posicion de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas
relacicnes, niveles Jerarqulcos canales formales de comunicacién, lineas de autoridad
(Supervision y Asesorfa).

Suministrar: Proporcionar a alguien lo necesario.

Tercer Nivel de Atencién Médica: Las actividades y servicios encaminadas a restaurar la
salud 'y rehabilitar a usuarios referidos por los ofros niveles, (primero y segundo nivel, que
presentan padecimientos de alta complejidad diagnéstica y de tratamlento a través de una o
varias especnahdades médicas, quirlrgicas o médico-quirlirgicas. Este mve] puede comprender
también funciones de apoye especializado para la vigilancia epidemiolégica; actividades de
investigacion y desarrolio de rectrsos humanos altamente capacitados.
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