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Introduccion

El presente manual pretende ser un documento normativo que defina el marco estructural y funcional del
Servicio de Oftalmologia, definiendo los niveles de autoridad, grados de responsabilidad y comunicacion
con las areas del Hospital, conservando como primer propésito ser un instrumento que regule la
funcionalidad y operatividad del mismo, involucrando al personal existente, como al de nuevo ingreso.

Los apartados que conforman dicho manual, son los siguientes: Introduccién.- Indica la exposicion de
motivos y propésitos que dan origen a la elaboracién del manual de organizacién especifico, asi como la
explicacién 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.- Expresa el propésito que se pretende alcanzar; I. Antecedentes Histéricos.- Muestra la
descripcion narrativa y cronolégica del desarrollo histérico del Hospital; Il. Marco Juridico.- Indica las
disposiciones juridicas que dieron origen y regulan al mismo; lll. Misién y Vision.- Define la razén de ser
y lo esperado como entidad en un periodo determinado, Cédigo de ética de los servidores publicos de la
Administracién Publica Federal y Codigo de Conducta del Hospital Infantil de México Federico Gémez,
IV. Atribuciones.- Trascripcion textual de las facultades otorgadas en la Ley de los Institutos Nacionales
de Salud; V. Organigrama.- Representacion grafica de la estructura organica del Hospital;, VI.
Descripcion de Funciones.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se requieren para
alcanzar el objetivo VII. Glosario.- Términos técnicos empleados en el desarrollo del manual y VIII.
Anexos.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y consulta, en las areas

que conforman el Servicio de Oftalmologia, asi como las demas del Hospital.
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Objetivo del Manual

Proporcionar un documento normativo, tanto al personal que labora en el Servicio de Oftalmologia, como
al de nuevo ingreso, que describa los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales
de comunicacién y coordinacion entre las areas del Hospital. Asimismo, dar a conocer la estructura,
objetivo y funciones de las secciones que lo integran.
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I. Antecedentes

El Hospital Infantil de México, nace como Institucién Publica, en el campo de la medicina pediatrica el 30
de abril de 1943. Fue creado mediante Ley expedida por el Congreso de la Unién el 23 de junio del
mismo afo, con el objeto social de cumplir tres acciones: 1.- Proporcionar la atencién médica necesaria
a los nifios que lo requieran; 2.- Fortalecer la ensefianza de la pediatria a través de los medios y canales
adecuados; y 3.- Iniciar la investigacion cientifica de problemas médico:sociales de la nifiez mexicana. E
Hospital de acuerdo con su Ley, debia ser administrado y regido por un patronato que nombraria el C.
Presidente de la Republica, a través de la Secretaria de Salubridad y Asistencia Publica. Como
Institucion gubernamental representé la primera prueba que permitio organizar y administrar u Hospital
del Estado, lo cual le otorgé la categoria de pionero en la Asistencia Publica, en un camino que mas
tarde siguieron otras Instituciones de Salud.

Al iniciar sus labores el Hospital en 1943 el servicio de oftalmologia funcionaba como una sola unidad
con el servicio de otorrinolaringoiogia, el desarrollo creciente del servicio de oftalmologia, al cubrir las
diferentes funciones de asistencia, ensefianza e investigacion dentro del hospital, logro que pronto los
dos servicios, oftalmologia y otorrinolaringologia, tuvieron un funcionamiento auténomo nombrandose
por separado cada uno de los servicios.

A partir de la estructura orgénica del hospital autorizada en el mes de agosto de 1984 queda constituida
la Division de Asistencia Quirtrgica y de la cual depende el Departamento de Cirugia General y de este
ultimo, el Servicio de Oftalmologia. :

La docencia en el Servicio de Oftalmologia se impartia a los residentes en turno, se les instruia respecto
al manejo de cada caso y especialmente se les ensefiaba a interpretar las principales caracteristicas del
fondo del ojo, por el gran nimero de tumores oculares, cirugias, (destrezas y habilidades), microcirugia
asi como la participacion en sesiones, cursos, compresas, etc.

Las actividades editoriales del Servicio se intensificaron al publicar, ademas de articulos sobre
retinoblastoma, articulos sobre el manejo de las urgencias oculares, médicas como quirdrgicas y analisis
de las causas de accidentes, ademas de estar ampliando conocimientos en la Institucion sobre
estrabismo en los nifios, asi como realizando varias tesis sobre el glaucoma congénito y la catarata
congénita.
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El personal médico del Servicio tomaba y sigue tomando parte en los Congresos regionales, nacionales
y extranjeros con el aporte de ponencias, trabajos libres, mesas redondas, simposios y conferencias
diversas.

La investigacion cientifica que se llevo a cabo durante varios afios en el Servicio fue de tipo clinico
debido a los elementos conque se contaba.

Posteriormente en la Estructura autorizada en el afio de 1991 desaparecen las divisiones y se crea la
Subdireccion de Asistencia Quirdrgica y el Departamento de Cirugia General queda bajo su supervision y
de este el Servicio de Oftalmologia, continuando como hasta entonces con sus funciones.

El 26 de mayo de 2000, se publica en el Diario Oficial de la Federacién la 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 generd la necesidad de redefinir las funciones
de todas las areas del Instituto.

Actualmente el Servicio de Oftalmologia, cuenta con tres subservicios: Consulta Externa, Servicio de
Optometria y Banco de ojos, ya que a la fecha realiza trasplantes de cérneas.
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Il. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917
Ref. 27-VI1I-2018

Leyes

Ley reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito
Federal

D.O.F. 26-V-1945

Ref. 19-1-2018

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-V-1976
Ref. 30-XI-2018

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984
Ref. 24-XI1-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986
Ref. 15-VI-2018

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIlI-1994
Ref. 18-V-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000
Ref. 16-11-2018
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Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos
D.O.F. 08-X-2003
Ref. 09-1-2018

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.0.F.30-V-2011
Ultima reforma en D.O.F. 22-VI-2018

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F.24-X-2011
Ultima reforma en D.O.F. 25-VI-2018

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 14-Xl1I-2014
Ultima reforma en D.O.F. 20-VI-2018

Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicién del Espectro Autista
D.O.F. 30-1V-2015
Ultima reforma en D.O.F. 27-V-2016

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 '
Ultima reforma en D.O.F. 27-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017
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Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la disposicién de érganos,
tejidos y cadaveres de seres humanos.
D.O.F. 20-11-1985

Ref. 26-111-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986
Ref. 17-VII-2018

Reglamento de la Ley de Salud, en materia de Investigacién para la Salud
D.O.F. 06-1-1987

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud
D.O.F. 10-VIII-1988

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990
Ultima reforma en D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de Insumos para la salud.
D.O.F. 04-11-1998
Ref. 04-111-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en material de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004
Ultima reforma en D.O.F.17-X11-2014
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Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la
Salud.

D.O.F. 12-XII-2006

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con discapacidad.
D. O. F. 30-11-2012.

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.

D.O.F. 22-VIII-2012

Ultima reforma en D.O.F 10-V-2016

Reglamento de la Ley General para la Atencion y Proteccidn a Personas con la Condicién del Espectro
Autista.
D.O.F. 21-VII-2016

Reglamento Interior de la Comisién para el Andlisis, Evaluacién, Registro y Seguimiento de las
Enfermedades Raras.
D.O.F. 24-111-2017

Acuerdos
Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para la
Salud

D.O.F. 19-X-1983

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud
D.O.F. 19-X-1983

Acuerdo por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud
D.O.F. 11-1-1985

Acuerdo N° 71 Por el que se crea el Sistema de Capacitacién y Desarrollo del Sector Salud
D.O.F. 20-1V-1987
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Acuerdo nim. 86 por el que se crea la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 25-VIII-1989

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal del
sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicinay a la Academia Mexicana de Cirugia para
la instrumentacion de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-1X-1994

Acuerdo nimero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica
D.O.F. 06-1X-1995 i

Acuerdo por el que se crea la Comision para el Analisis, Evaluacion, Registro y Seguimiento de las
Enfermedades Raras.
DOF 19-1-2017

Acuerdo por el que se declara la obligatoriedad de la implementacion, para todos los integrantes del
Sistema Nacional de Salud, del documento denominado Acciones Esenciales para la Seguridad del
Paciente.

D.O.F. 08-1X-2017

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos geneéricos.
D.O.F. 05-XI-2018

Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal. '
D.O.F. 05-11-2019

Normas Oficiales Mexicanas
Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999 para la atencion a la salud del nifio.

D.O.F. 09-11-2001
Ultima reforma en D.O.F. 26-1X-2006
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambiental, Salud Ambiental,
Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos, Clasificacion y especificaciones de Manejo.
D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y

equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencién y control de la infeccién por virus de la
inmunodeficiencia humana.
D. O. F. 10-XI-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de anestesiologia.
D. O. F. 23-llI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012, Regulacién de los Servicios de Salud para la Practica de
Cirugia Oftalmolégica con Laser Excimer.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de

infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
D. O. F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012 para la vigilancia epidemiolégica.
D. O. F. 19-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM 034 SSA2 2013, Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014

10
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Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la sélud del Grupo Etario de 10 a 19
afos de edad

D.O.F. 12-VIII-2015

Ultima reforma en D.O.F. 18-1X-2015

Planes y Programas

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

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

Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XII-2013.

Otras disposiciones

Guia de la OMS sobre higiene de manos en la atencion de salud.
Organizaciéon Mundial de la Salud 2009

Estandares para la Certificacién de Hospitales
01-VIII-2015
Segunda edicion

Reglamento de Médicos Residentes, Hospital Infantil de México Federico Gémez.

Sintesis de la Recomendacién General No. 29/2017 sobre el expediente clinico como parte del derecho
a la informacion en servicios de salud
D.O.F. 24-11-2017

11
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Estatuto Organico del Hospital Infantil de México, Federico Gémez.
Octubre 2017

Edicién 2017 del Cuadro Basico y Catélogo de Medicamentos.
D.O.F. 16-11-2018
Ultima reforma en D.O.F 13-XI-2018

Edicién 2017 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnéstico.
D.O.F 09-111-2017
Ultima reforma en D.O.F 24-XI1-2018

Edicion 2017 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion
D.O.F 08-111-2017
Ultima reforma en D.O.F 24-XI1-2018

Edicion 2017 del Cuadro Basico y Catélogo de Instrumental y Equipo Médico.
D.O.F. 16-111-2018
Ultima reforma en D.O.F 07-XI-2018

Edicion 2017 del Cuadro Basico y Catalogo de Osteosintesis y Endoproétesis.
D.O.F. 23-111-2018
Ultima reforma en D.O.F 22-XI-2018

Ediciéon 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 23-XI-2018

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Osteosintesis y Endoprétesis.
D.O.F. 22-X1-2018

Edicién 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico
D.O.F. 07-1-2019

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacién.
D.O.F. 09-1-2019

12
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Edicién 2018 del Cuadro Bésico y Catalogo de Auxiliares de Diagnostico.
D.O.F. 11-01-2019

13
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lll. Misién y Vision

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 investigacion cientifica de excelencia.

Vision:

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

Servicio de Oftalmologia

Misién

Atender los diversos problemas oculares de nifias, nifios y adolescentes mediante una atencion
especializada, para poder brindar una mejor calidad de vida y rehabilitacién integral a los nifios de
México con enfermedades visuales.

Vision

Ser un area en donde la atencion médica se brinde con los més altos estandares de calidad y seguridad,
solucionando los problemas prioritarios oftalmolégicos a través de un equipo de trabajo comprometido
para lograr la excelencia en un entorno laboral digno.

14
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IV. Atribuciones

LEY DE LOS INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD

(D.O.F. 26-V-2000
Ref. 16-11-2018)

TITULO SEGUNDO
Organizacién de los Institutos

Capitulo |
Funciones

ARTICULO 6. A los Institutos Nacionales de Salud les correspondera:

VII. Prestar servicios de salud en aspectos preventivos, médicos, quirargicos y de rehabilitacién en sus
areas de especializacion;

VIIl. Proporcionar consulta externa, atencién hospitalaria y servicios de urgencias a la poblacién que
requiera atenciéon médica en sus areas de especializacion, hasta el limite de su capacidad instalada;

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

XIV. Realizar las demés actividades que les correspondan conforme a la presente ley y otras
disposiciones aplicables.

Articulo 10. Los Institutos Nacionales de Salud gozaran de autonomia técnica, operativa y administrativa

en los términos de esta ley, sin perjuicio de las relaciones de coordinacion sectorial que correspondan.

15




Manual de Organizacion Especifico del
Servicio de Oftalmologia

== MAR 2019

_ TITULO TERCERO
Ambito de los Institutos

Capitulo I
Atenciéon médica

ARTICULO 54. Los Institutds Nacionales de Salud prestaran los servicios de atencién médica, conforme
a lo siguiente:

l.  Atenderan padecimientos de alta complejidad diagnéstica y de tratamiento, asi como urgencias.

Una vez diagnosticado, resuelto o controlado el problema de tercer nivel que dio origen a la

atencion podran referir a los pacientes a los otros niveles de atencién, de conformidad con el sistema de
referencia y contrarreferencia;

Il. Recibiran a usuarios referidos por los otros dos niveles de atencién o a los que requieran atencion
medica especializada, conforme al diagnéstico previo que efectlie el servicio de preconsulta del
Instituto de que se trate, y

ARTICULO 55. Para la prestacién de los servicios de atencion médica a su cargo, los Institutos podran
contar con los servicios de preconsulta, consulta externa, ambulatorios, urgencias y hospitalizacion.
Dichos servicios funcionaréan de conformidad con lo dispuesto en los manuales de procedimientos.

16
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V. Organigrama
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VI. Descripcion de Funciones
Objetivo:

Atender a pacientes con padecimientos oculares, orbitarios, de parpados y vias lagrimales, apoyados en
estudios clinicos, de imagen, laboratorio e histopatolégicos para definir el diagnéstico y tratamiento o

proceso quirlirgico, que permita restaurar la salud y rehabilitar la salud visual de estos pacientes.

Funciones:

Atender a pacientes ambulatorios con problemas Oftalmolégicos, a través de la Consulta Externa,

apoyados en estudios especificos y optométricos del ojo, con el fin de mejorar su salud.

Brindar atencion médica y quirirgica a pacientes hospitalizados, con diagnéstico de trastornos
oftalmoldgicos con el propésito de restablecer su salud.

Recibir y proporcionar las interconsultas solicitadas por los servicios asistenciales a través de la consulta

externa o en hospitalizacion de acuerdo con las necesidades de los mismos.

Valorar y programar a los pacientes candidatos a cirugia ocular ambulatoria u hospitalizada a través de
lista de espera en el Servicio de Oftalmologia

Participar en la valoracién oftalmolégica de acuerdo con la complejidad y urgencia de la patologia de
pacientes candidatos a trasplante, a través de la realizacién del estudio de la fisiologia, anatomia e
histologia del ojo y emitir el diagnéstico preciso para llevar a cabo el proceso quirtirgico.

Coordinar y controlar el Banco de Cérneas, asi como la lista de espera de los pacientes sujetos a

trasplante de cérnea del hospital y externos.

Integrar y emplear el expediente clinico con estudios e informes que se realicen en el Servicio de
Oftalmologia, asi como conservar los ya existentes generados por otras areas asistenciales, con el
propdsito de emitir un diagndstico adecuado e integral en ésta u otras subespecialidades.
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VII. Glosario

Cirugia Ambulatoria: Aquella que, realizada con anestesia general, no precisa de un ingreso
hospitalario, sino solamente de un periodo de recuperacién postanestésica y de observaciéon
postoperatoria en el hospital de menos de 12 horas, antes del traslado al domicilio particular.

Cirugia Mayor: Aquella que hace referencia a los procedimientos oftalmolégicos que requieren una
anestesia general de mas de una hora para su tratamiento quirtrgico.

Cirugia Menor: Aquella que hace referencia al tratamiento de alteraciones oculares en nifios mayores
de un afio; generalmente emplea la anestesia general con duracién menor a una hora sin requerir de
internamiento hospitalario.

Cirugia de Minima Invasién: Es una técnica diagnostica o terapéutica, que se utiliza en medicina, que
consiste en la introduccién de un lente que se conecta a una cdmara a través de un orificio realizado con
una incisién quirdrgica, en la cavidad abdominal o toracica, para visualizar un érgano o realizar un
procedimiento quirdrgico.

Cirugia Oncolégica Oftalmica: Especialidad quirurgica que estudia y trata quirtrgicamente los tumores
malignos extra e intraoculares, de orbita y parpados.

Cirugia Pediatrica: Especialidad médico-quirurgica en nifios que abarca las operaciones del tracto
gastrointestinal, sistema biliar, bazo, pancreas, higado, la mama asi como las hernias de la pared
abdominal. Asi mismo incluye la cirugia de las gléndulas endocrinas (tiroides y glandulas suprarrenales).
También se encarga de la cirugia toracica no cardiovascular ni pulmonar. En estas areas de la cirugia se
precisa un especialista en nifios, aunque el cirujano general puede especializarse en alguna de ellas.

Diagnéstico: Identificacion de un proceso o enfermedad mediante la evolucion especifica de signos y
sintomas de laboratorio de liquidos, especimenes de tejido y otras pruebas e informacion del entorno
familiar y ocupacional.
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CRETARIA OE SALUD

Interconsulta: Acto de remitir a un paciente a otro profesional sanitario, para ofrecerle una atencion
complementaria tanto para su diagnostico, su tratamiento como su rehabilitacién. La mas frecuente es
entre los medicos de cabecera y los médicos especialistas, pero también se puede establecer con los
enfermeros, los farmacéuticos, los fisioterapeutas, los podélogos, los psicologos, los odontologos, los
opticos, o los ortopedas.

Oftalmologia: Rama de la medicina que estudia las enfermedades de ojo y su tratamiento, incluyendo el
globo ocular, su musculatura, el sistema lagrimal y los parpados.

Paciente Ambulatorio: Es aquella persona que debe acudir regularmente a un centro de salud por
razones de diagnéstico o tratamiento pero que no necesita pasar la noche alli, es decir, no queda
internado. Por eso también se conoce al paciente ambulatorio como paciente diurno o paciente de dia.

Trasplantar: Transferir un érgano o tejido de una persona a otra o de una parte del cuerpo a otra para
sustituir una estructura enferma, para restaurar una funcién o para modificar el aspecto. Las estructuras
mas frecuentemente trasplantadas son la piel y los rifiones: también se realizan trasplantes de cartilago,

hueso, tejido corneal, porciones de vasos sanguineos y tendones, corazon e higado.

Tratamiento: Régimen de los trastornos basado principalmente en la utilizacién de los agentes
farmacolégicos adecuados.
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