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1. Objetivo

Establecer las actividades especificas relacionas con la organizacion, funciones y descripcion de puestos de
los responsables del area de radiologia e imagen.

2. Alcance

El presente manual debe aplicarse dentro de todas las actividades que se desarrollen en el area de
radiologia e imagen, y esta al alcance de todo el personal profesional de la salud y/o administrativo ligado
al CEMA, personal de evaluacién externa y/o auditores de certificacion(es).

3. Receptor del servicio

El CEMA by FIFA integra el servicio de radiologia e imagen, con la finalidad de proporcionar un servicio
completo e integro para los deportistas, alumnos, colaboradores del Grupo Pachuca, otros clubes,
organizaciones deportivas y a la poblacion en general, todo ello sujeto a principios cientificos y éticos
enmarcados en las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) y los estatus basicos del CEMA by FIFA.

4. Mision

Otorgar servicios para el cuidado de la salud a la poblacion de todas las edades, contribuyendo a mejorar su
calidad de vida y al maximo desarrollo de sus capacidades, a través de la evaluacion, diagnostico,
tratamiento, rehabilitacion y prevencion de lesiones, todo con un sélido sustento cientifico, tecnoldgico y
ético, con base a las normas nacionales e internacionales vigentes asi como programas de seguridad de
atencion al paciente

5. Vision

Ser reconocidos a nivel nacional e internacional, como uno de los mejores hospitales especializados en
medicina del deporte y en las diferentes disciplinas que atienden los principales problemas de salud publica,
con instalaciones, equipo, programas de vanguardia, personal capacitado y actualizado que brinde una
atencion de excelencia y sea lider de opinion.
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6. Valores

. Compromiso
. Responsabilidad

N =

. Respeto

. Solidaridad

. Honestidad

. Justicia y equidad

oUW

7. Tolerancia

8. Pasion

9. Innovacion

10. Integridad

11. Institucionalidad

DIRECTORA GENERAL
HOSPITAL CEMA
DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

v

DIRECTOR MEDICO
HOSPITAL CEMA
DR. JOSE MARIA BUSTO VILLARREAL

|
Y v b ¥\

TECNICO TECNICO TECNICO RZSICONL'gg . TECNICO
RADIOLOGO RADIOLOGO RADIOLOGO e RADIOLOGO
TURNO TURNO TURNO i GUARDIA
VESPERTINO MATUTINO GUARDIA A ESPECIAL
Elaboro Reviso Autorizo Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANGELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA

CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA

TUZO 4 +1

MANUAL ORGANIZACIONAL DEL AREA DE RADIOLOGIA E IMAGEN (SQE.4)

Departamento / Area:
Radiologia e Imagen

Vigente a partir de:
Junio 2021

Clave:

CEMA-MN-IM-M0-03

Version: 5.0

Pagina 5 de 35

PERFIL DEL PUESTO

Puesto Director Médico del Area de Imagenologia Ultima
Departamento / Area Radiologia e Imagen Actualizacion:
, Reporta a: Junio 2021
Numero total de personas 0
que dependen Y rEMA

directamente del puesto:

Direccidon Responsable

Dr. José Maria Busto Villareal

Ubicacion

Libramiento circuito la concepcion km 2 s/n
col. La concepcion Sn Agustin Tlaxiaca, Hgo.

Unidad de Negocio

MEDSCAL CENTRE
OF EXCELLENCE

=

CEMA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: EDAD:
( ) Femenino
( x ) Masculino 49 ainos
( ) Indistinto
ESTADO CIVIL: IDIOMAS:
(x ) Soltero ( x) Inglés 50 % minimo
( ) Casado ( ) Francés ___ % minimo
() Indistinto ( ) Aleman ___ % minimo
( x) Espanol 100%
( ) Otro: % minimo
( ) No Aplica
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE:
( ) Primaria () Técnico ( ) Carrera trunca
( ) Secundaria superior ( ) Pasante
( ) Bachillerato ( x ) Especialidad ( x ) Titulado
( ) Normal () Maestria
( ) Carrera técnica o () Doctorado
comercial () No Aplica
( ) Licenciatura
AREAS DE CONOCIMIENTO: (anexo 1) EXPERIENCIA LABORAL (anexo 2)
Area general: Area general:
Carrera: Area especifica:
Carrera(s) detallada(s): Otro:

Elaboro

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

Reviso Autorizo

Libero

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
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DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO DE TRABAJO
Si ( ) No ( ) Diurno ( ) Vespertino ( )
Nocturno ()
Mixto ( x )
CAPACIDADES PARA EL PUESTO
Frecuencia en que se manifiesta la capacidad
Clasificacio Capacidad Si Ocasionalmen
n iempre te Rara vez Nunca
Vision estratégica X
. Liderazgo X
Gerenciales : -
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Control de Grupo X
Liderazgo de Grupo X
Técnicas Facilidad de Palabra X
Negociador X
Manejo de Controles X
Control de Tiempos X
Cultura de la Prevencion X
Operativas | Capacidad de Escuchar X
Organizado X
Presentable X
LIDER DE AREA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Elaboré Reviso Autorizoé Libero

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

BEJARANO LOPEZ

LIC. ROSA ANGELICA

COORDINADORA DE CALIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
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PERFIL DEL PUESTO

Puesto ' CORDINADOR DE IMAGENOLOGIA Ultima
Departamento / Area Radiologia e Imagen Actualizacion:
Re,porta a: Junio 2021
Numero total de personas 0

que dependen L reEMA

directamente del puesto:

Direccion Responsable

Dr. Jose Maria Busto Villareal

MEDACAL CENTRE

FIFA

Ubicacion

Libramiento circuito la concepcion km 2 s/n

col. La concepcion Sn Agustin Tlaxiaca, Hgo.

+

OF EXCELLENCE

Unidad de Negocio CEMA
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: EDAD:
( ) Femenino
( ) Masculino 20 -40 afos
( x ) Indistinto
ESTADO CIVIL: IDIOMAS:
( ) Soltero ( x )Inglés 50 % minimo
( ) Casado ( ) Francés ___ % minimo
( x ) Indistinto () Aleman ___% minimo
( x ) Espanol 100%
( ) Otro: % minimo
( ) No Aplica

NIVEL DE ESTUDIOS:

) Primaria

) Secundaria

) Bachillerato

) Normal

) Carrera técnica o
comercial

( ) Licenciatura

(
(
(
(
(

GRADO DE AVANCE:

( x ) Técnico ( ) Carrera trunca
superior ( ) Pasante

() Especialidad ( x ) Titulado
() Maestria

() Doctorado

() No Aplica

AREAS DE CONOCIMIENTO: (anexo 1)

Area general:
Carrera:
Carrera(s) detallada(s):

Area general:
Area especifica:
Otro:

EXPERIENCIA LABORAL (anexo 2)

Elaboro

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

Reviso Autorizo

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

VILLARREAL

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO DE TRABAJO
Si ( ) No ( ) Diurno ( ) Vespertino ( )
Nocturno ()
Mixto ( x )
CAPACIDADES PARA EL PUESTO
Frecuencia en que se manifiesta la capacidad
Clasificacio Capacidad Si Ocasionalmen
n iempre te Rara vez Nunca
Vision estratégica X
. Liderazgo X
Gerenciales - -
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Control de Grupo X
Liderazgo de Grupo X
Técnicas Facilidad de Palabra X
Negociador X
Manejo de Controles X
Control de Tiempos X
Cultura de la Prevencion X
Operativas | Capacidad de Escuchar X
Organizado X
Presentable X
Elaboro Reviso Autorizoé Libero

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

BEJARANO LOPEZ

LIC. ROSA ANGELICA

COORDINADORA DE CALIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
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PERFIL DEL PUESTO

Puesto Personal en formacion Ultima
Departamento / Area Radiologia e Imagen Actualizacion:
, Reporta a: Junio 2021
Numero total de personas
que dependen Y rEMA

directamente del puesto:

Direccidon Responsable

Dr. José Maria Busto Villareal

Ubicacion

Libramiento circuito la concepcion km 2 s/n
col. La concepcion Sn Agustin Tlaxiaca, Hgo.

Unidad de Negocio

CEMA

FIFA + MEDSCAL CENTRE

OF EXCELLENCE

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: EDAD:
( ) Femenino
( ) Masculino
( x ) Indistinto
ESTADO CIVIL: IDIOMAS:

() Soltero () Inglés 50 % minimo

( ) Casado ( ) Francés ___ % minimo

( x ) Indistinto ( ) Aleman ___ % minimo
( x ) Espanol 100%
( ) Otro: % minimo
( ) No Aplica

NIVEL DE ESTUDIOS:

( ) Primaria () Técnico

( ) Secundaria superior

( ) Bachillerato () Especialidad
( ) Normal () Maestria

( x ) Carrera técnica o () Doctorado
comercial () No Aplica

( ) Licenciatura

GRADO DE AVANCE:

) Pasante

(
( x
() Titulado

) Carrera trunca

AREAS DE CONOCIMIENTO: (anexo 1)
Area general:

Carrera:

Carrera(s) detallada(s):

EXPERIENCIA LABORAL (anexo 2)

Area general:
Area especifica:
Otro:

Elaboro Reviso

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

Autorizo

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO DE TRABAJO
Si( ) No( ) Diurno ( ) Vespertino ( )

Nocturno ()

Mixto ( x )

CAPACIDADES PARA EL PUESTO

Frecuencia en que se manifiesta la capacidad
Clasificacio Capacidad . Ocasionalmen
Siempre Rara vez Nunca
n te
Vision estratégica X
. Liderazgo X
Gerenciales - .
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Control de Grupo X
Liderazgo de Grupo X
Técnicas Facilidad de Palabra X
Negociador X
Manejo de Controles X
Control de Tiempos X
Cultura de la Prevencion X
Operativas | Capacidad de Escuchar X
Organizado X
Presentable X
LIDER DE AREA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Elaboré Reviso Autorizoé Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANGELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
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8.-DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto ’ Director Médico del Area de Imagenologia Ultima
Departamento / Area Radiologia e imagen Actualizacion:
Reporta a: Junio 2021
NUumero total de personas
que dependen
directamente del puesto: 7/ch«
Direccion Responsable Dr. José Maria Busto Villareal —
Ubicacion Libramiento circuito la concepcion km 2 s/n col. La HFA“;FE%ELLEE&TEKE
p

concepcion Sn Agustin Tlaxiaca, Hgo.

Unidad de Negocio CEMA

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Supervisa de manera oportuna, con la calidad y técnicas apropiadas, la recepcion de pacientes, toma de
estudios radioldgicos o de resonancia magnética, asi como el Proceso de los mismos, la obtencion de la
interpretacion oportuna para el apoyo al diagnostico del paciente.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

-

1.- Debe supervisar que se cumpla con las normas sanitarias vigentes. st

el

-

2.- Brindar y supervisar que se dé un buen servicio. st
3.- Identificar los procesos adecuados para la toma de estudios y asi evitar erroresis,
4.- Mantener los manuales de procedimientos actualizados y en los formatos correspondientes.

5.-Brindar y supervisar que se dé un buen servicio.

6.- Interpretacion de estudios.

Elaboré Reviso Autorizo Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANG’ELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA
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PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directo

s e Indirectos):

Clave Proceso/procedimiento

Objetivo

Norma Oficial Mexicana rayos X. NOM-229-SSA1-2002
Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones,

responsabilidades sanitarias, especificaciones
técnicas para los equipos y proteccion radiologica
en establecimientos de

diagndstico médico con rayos X.

NOM-229-5SA1-
2002

Cumplimiento de la
Norma Oficial Mexicana.

Documento guia para la toma de estudios

CEMA-MN-IM-TR-01 e
radiograficos

Ser una herramienta de
apoyo para  quienes
colaboran en el area de
imagenologia, asi como
para establecer los
protocolos y lineamientos
para el desarrollo
correcto y oportuno en la
toma de las proyecciones
radiograficas.

Procedimientos técnicos

- . rotocolos de

CEMA-MN-IM-TU-02 | Manual de procedimientos tecnicos y protocolos de y P
exploracion para estudios de ultrasonido exploracion para

estudios.
Establecer las
actividades especificas

CEMA-MN-IM-MO- o o . P
03 Manual de organizacion de radiologia e imagen relacionas con la
organizacién, funciones
y descripcion de puestos
Elaboro Reviso Autorizoé Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANGELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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de los responsables del
area de radiologia e
imagen.

Ser una herramienta de
apoyo para  quienes
colaboran en el area de
imagenologia, asi como
para establecer los

CEMAMN-INRI-04 | e para estudios e resonancia magnética | protocolos y lineamientos
para el desarrollo
correcto y oportuno en la
toma de los estudios de

resonancia magnética.

CEMA-RG-IM- Formato para solicitar estudios sin orden médica
FSSOM-01 (consentimiento informado)

CEMA-RG-IM-CIRM- | Consentimiento informado para la resonancia
02 magnética

CEMA-RG-IM-DIRM- | Documento informativo para la resonancia
03 magnética

CEMA-RG-IM-CDPR- | Bitacora control de desechos de pelicula
04 radiografica

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institucion.

PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

Areas Contactos proposito
internas Enfermeria Canalizacion y colocacién de
catéter
Elaboro Reviso Autorizoé Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANGELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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MANEJO DE RECURSOS:

SALA DE RX

Mesa flotante

Bucky de pared

Tubo de rx

Mesa de control ( computadora )
Mandiles plomados

Protector de génadas

Protector de tiroides

SALA DE RESONANCIA MAGNETICA
Mesa vascular

Equipo resonador

Antenas de radio frecuencia
ESTACION DE TRABAJO
Computadoras

Impresora de papel

Impresora de pelicula radiografica
Digitalizador o cr

Equipo de computo del resonador
Sillas

Teléfono

Sobres

Hojas membretadas

09- HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO:

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves y Viernes

Hora Actividad

7:00hrs | Comienzo de turno

8:00hrs | Revision de estudios pendientes

09:00 hrs | Revision de  funcionamientos
equipos

de

09:30 hrs | Interpretacion de estudios

17:00hrs | Salida de labores

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

Elaboré Reviso

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Autorizo Libero

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA

MANUAL ORGANIZACIONAL DEL AREA DE RADIOLOGIA E IMAGEN (SQE.4)

Departamento / Area:
Radiologia e Imagen

Vigente a partir de: Clave:

Junio 2021

CEMA-MN-IM-M0-03

Version: 5.0

Pagina 15 de 35

NIVEL EN EL ORGANIGRAMA:

Tercer nivel de la linea horizontal de liderazgo.

(Liderazgo de operacion)

DIRECTORA GENERAL
HOSPITAL CEMA
DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

v

DIRECTOR MEDICO
HOSPITAL CEMA
DR. JOSE MARIA BUSTO VILLARREAL

v

v

TECNICO TECNICO TECNICO FEINISO TECNICO
RADIOLOGO RADIOLOGO RADIOLOGO | | RADIOLOGO RADIOLOGO
TURNO TURNO TURNO TURNO GUARDIA
VESPERTINO MATUTINO GUARDIA A GUARDIAB ESPECIAL

Elaboro

Reviso

Autorizo

Libero

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Puesto CORDINADOR DE IMAGENOLOGIA
. _ Ultima

Departamento / Area Radiologia e imagen Actualizacion:
Reporta a: Junio 2021
NUmero total de personas
que dependen :
directamente del puesto: Y rEMA
Direccion Responsable Dr. José Maria Busto Villareal s—

- _ _ S _ FIFA+ MEDICAL CENTRE
Ubicacion Libramiento circuito la concepcion km 2 s/n col. La OF EXCELLENCE

concepcion Sn Agustin Tlaxiaca, Hgo.

Unidad de Negocio CEMA

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realiza de manera oportuna, con la calidad y técnicas apropiadas, la recepcion de pacientes, toma de
estudios radiologicos o de resonancia magnética, asi como el Proceso de los mismos, la obtencion de la

interpretacion oportuna para el apoyo al diagnostico del paciente.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

1.- Brindar servicios de alta calidad.

2.- Ejecutar los procedimientos requeridos para realizar estudios de imagen.

3.- Garantizar estudios confiables de apoyo al diagnostico médico del paciente.

4.- Utiliza los materiales y equipos del area de imagenologia de manera eficiente.

5.- Aplicar y cumplir con los procedimientos establecidos para la realizacion de estudios de imagen.

6.- Identificar los procesos para la realizacion de estudios.

Elaboré Reviso Autorizo Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANG’ELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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7.-Llevar registro en bitacora.

8.- Asistir a reuniones de los diferentes comités que se han formado en CEMA.

9.- Entregar resultados de estudios en tiempo y forma.

10.- Garantizar que las condiciones de higiene se cumplan.

11.- Apegarse a las normas oficiales mexicanas en servicio de salud.

12.- Organizar Guardias Dominicales a Técnicos Radiologos.

13.- Responsable de subir horarios tipo a plataforma.

14.- Responsable de asistir a juntas y reuniones dentro de la institucion.

15.- Responsable de llevar los inventarios internos de la institucion sin pendientes.

PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Estudios de rx

1.- llamar al paciente por su

nombre

2.- dar indicaciones al paciente

Entregar estudios de la mas
alta calidad que ayude al
médico a un diagnodstico

oportuno del paciente.

del estudio
3.- colocacién del paciente y
realizacion del estudio
4.- entrega de estudio
interpretado
Elaboré Reviso Autorizoé Libero

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

VILLARREAL

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Estudios de resonancia magnética

1.- llamar al paciente por su

nombre

2.- dar indicaciones al paciente

del estudio

3.- colocacion del paciente y
realizacion del estudio

4.- entrega de estudio
interpretado

Entregar estudios de la mas
alta calidad que ayude al
médico a un diagndstico

oportuno del paciente.

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institucion.

PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

Areas

Contactos

propdsito

internas

Enfermeria

Canalizacion y colocacion de
catéter

MANEJO DE RECURSOS:
SALA DE RX
Mesa flotante
Bucky de pared

Tubo de rx

Elaboré

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso Autorizo

VILLARREAL

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Mesa de control ( computadora )
Mandiles plomados

Protector de gonadas

Protector de tiroides

SALA DE RESONANCIA MAGNETICA
Mesa vascular

Equipo resonador

Antenas de radio frecuencia
ESTACION DE TRABAJO
Computadoras

Impresora de papel

Impresora de pelicula radiografica
Digitalizador o cr

Equipo de computo del resonador
Sillas

Teléfono

Sobres

Elaboré

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso

Autorizo

DR. JOSE MARIA BUSTO

VILLARREAL

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Hojas membretadas

HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO:

Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, Sabados
Hora Actividad
7:00hrs Comienzo de turno
8:00hrs Revision de estudios pendientes
9:00hrs Revision de los reportes de funcionamiento de equipos,
9:30 Realizacion de estudios
15:00hrs salida
NIVEL EN EL ORGANIGRAMA:
Primer nivel de la linea horizontal.
[ DIRECTORA GENERAL
HOSPITAL CEMA
‘ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
‘. ) ;DIRECTO; MED!C(; )
HOSPITAL CEMA
J DR. JOSE MARIA BUSTO VILLARREAL
TECNICO TECNICO . TECNICO | Uaehllee TECNICO
RADIOLOGO RADIOLOGO RADIOLOGO RADIOLOGO RADIOLOGO
TURNO TURNO TURNO JURNG GUARDIA
VESPERTINO MATUTINO GUARDIA A GARDIAE ESPECIAL
Elaboré Reviso Autorizé Libero

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO

VILLARREAL

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Puesto

Técnico Radiélogo Turno Vespertino

: Ultima
Departamento / Area Radiologia E IMAGEN Actualizacion:
Reporta a: lunio 2021
NUumero total de personas
que dependen _
directamente del puesto: (’Y’CEMA
Direccion Responsable Dr. José Maria Busto Villareal ' MHM,,
Ubicacion Libramiento circuito la concepciéon km 2 s/n col. La +0¢ EXCELLENCE

concepcion Sn Agustin Tlaxiaca, Hgo.

Unidad de Negocio CEMA

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realiza de manera oportuna, con la calidad y técnicas apropiadas, la recepcion de pacientes, toma de

estudios radiologicos o de resonancia magnética, asi como el Proceso de los mismos, la obtencion de la

interpretacion oportuna para el apoyo al diagndstico del paciente.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

1.- Brindar servicios de alta calidad.

2.

3.

- Ejecutar los procedimientos requeridos para realizar estudios de imagen.

- Garantizar estudios confiables de apoyo al diagndstico médico del paciente.

- Identificar los procesos para la realizacion de estudios.

.- Utiliza los materiales y equipos del area de imagenologia de manera eficiente.

.- Aplicar y cumplir con los procedimientos establecidos para la realizacidon de estudios de imagen.

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

Elaboré

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Autorizo

VILLARREAL

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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7.- Llevar registro en bitacora.

8.- Asistir a reuniones de los diferentes comités que se han formado en CEMA.

9.- Entregar resultados de estudios en tiempo y forma.

10.- Garantizar que las condiciones de higiene se cumplan.

11.- Apegarse a las normas oficiales mexicanas en servicio de salud.

PROCESQOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Estudios de rx

1.- llamar al paciente por su

nombre

2.- dar indicaciones al paciente
del estudio

3.- colocacion del paciente vy

Entregar estudios de la mas
alta calidad que ayude al
médico a un diagnostico

oportuno del paciente.

realizacion del estudio
4,- entrega de estudio
interpretado
Elaboré Reviso Autorizé Libero

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

VILLARREAL

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Estudios de resonancia magnética | 1.- llamar al paciente por su | Entregar estudios de la mas
nombre alta calidad que ayude al
médico a un diagnostico

2.- dar indicaciones al paciente oportuno del paciente.

del estudio

3.- colocacién del paciente vy

realizacion del estudio
4.- entrega de estudio
interpretado

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institucion.

PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

Areas Contactos proposito

internas Enfermeria Canalizacion y colocacion catéter

MANEJO DE RECURSOS:
SALA DE RX
Mesa flotante
Bucky de pared
Tubo de rx

Mesa de control ( computadora )

Elaboré Reviso Autorizo Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANG’ELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Mandiles plomados

Protector de gonadas

Protector de tiroides

SALA DE RESONANCIA MAGNETICA
Mesa vascular

Equipo resonador

Antenas de radio frecuencia
ESTACION DE TRABAJO
Computadoras

Impresora de papel

Impresora de pelicula radiografica
Digitalizador o cr

Equipo de computo del resonador
Sillas

Teléfono

Sobres

Hojas membretadas

Elaboré

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso

Autorizo

DR. JOSE MARIA BUSTO

VILLARREAL

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO:

Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes,

Hora

Actividad

14:00hrs

Comienzo de turno

14:30hrs

Revision de estudios pendientes

15:00hrs

Revision de los reportes de funcionamiento de equipos,

15:30hrs

Realizacion de estudios

22:00hrs

salida

NIVEL EN EL ORGANIGRAMA:

Segundo nivel de la linea horizontal.

DIRECTORA GENERAL
HOSPITAL CEMA
DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

v

DIRECTOR MEDICO
HOSPITAL CEMA
DR. JOSE MARIA BUSTO VILLARREAL

2R

TECNICO TECNICO TECNICO TECNICO TECNICO
RADIOLOGO RADIOLOGO RADIOLOGO | | RADIOLOGO RADIOLOGO
TURNO TURNO TURNO TURNO GUARDIA

VESPERTINO MATUTINO GUARDIA A GUARDIA B ESPECIAL

Elaboro Reviso Autorizo Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANG’ELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Puesto Técnico Radiélogo Turno Nocturno Ultima
Departamento / Area Radiologia e imagen Actualizacion:
Reporta a: lulia 2021
NUumero total de personas
que dependen :
directamente del puesto: 0 Y rEMA
Direccion Responsable Dr. José Maria Busto Villareal ‘ re—
Ubicacion Libramiento circuito la concepcion km 2 s/n col. La +o:zx«:mé~ce
concepcion Sn Agustin Tlaxiaca, Hgo.

Unidad de Negocio CEMA

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realiza de manera oportuna, con la calidad y técnicas apropiadas, la recepcion de pacientes, toma de
estudios radiologicos o de resonancia magnética, asi como el Proceso de los mismos, la obtencion de la
interpretacion oportuna para el apoyo al diagndstico del paciente.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

1.-Brindar servicios de alta calidad.

2.- Ejecutar los procedimientos requeridos para realizar estudios de imagen.

3.- Garantizar estudios confiables de apoyo al diagnostico médico del paciente.

4.- Utiliza los materiales y equipos del area de imagenologia de manera eficiente.

5.- Aplicar y cumplir con los procedimientos establecidos para la realizacion de estudios de imagen.
6.- Identificar los procesos para la realizacion de estudios.

7.- Llevar registro en bitacora.

8.- Asistir a reuniones de los diferentes comités que se han formado en CEMA.

Elaboré Reviso Autorizo Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANG’ELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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9.- Entregar resultados de estudios en tiempo y forma.

10.- Garantizar que las condiciones de higiene se cumplan.

11.- Apegarse a las normas oficiales mexicanas en servicio de salud.

PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Estudios de rx

1.- llamar al paciente por su

nombre

2.- dar indicaciones al paciente

Entregar estudios de la mas
alta calidad que ayude al
médico a un diagnodstico

oportuno del paciente.

del estudio
3.- colocacion del paciente y
realizacion del estudio
4.- entrega de estudio
interpretado
Estudios de resonancia magnética | 1.- llamar al paciente por su | Entregar estudios de la mas
nombre alta calidad que ayude al

2.- dar indicaciones al paciente

médico a un diagndstico

oportuno del paciente.

del estudio
3.- colocacion del paciente y
realizacion del estudio
4.- entrega de estudio
interpretado
Elaboré Reviso Autorizoé Libero

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

VILLARREAL

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institucion.

PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

Areas

Contactos

proposito

internas

Enfermeria

Canalizacion y colocacion de
catéter

MANEJO DE RECURSOS:
SALA DE RX
Mesa flotante
Bucky de pared

Tubo de rx

Mesa de control ( computadora )

Mandiles plomados
Protector de gonadas

Protector de tiroides

SALA DE RESONANCIA MAGNETICA

Mesa vascular

Equipo resonador

Elaboré

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

Reviso

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Autorizo

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Antenas de radio frecuencia
ESTACION DE TRABAJO
Computadoras

Impresora de papel

Impresora de pelicula radiografica
Digitalizador o CR

Equipo de computo del resonador
Sillas

Teléfono

Sobres

HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO:

Hojas membretadas Martes jueves y sabados (nocturno)
Hora Actividad
20:00hrs Comienzo de turno
20:30hrs Revisidn de estudios pendientes
Elaboré Reviso Autorizo Libero
T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO LIC. ROSA ANGELICA DR. JOSE MARIA BUSTO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
BEJARANO LOPEZ VILLARREAL DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUZO y+1

MANUAL ORGANIZACIONAL DEL AREA DE RADIOLOGIA E IMAGEN (SQE.4)

Departamento / Area: Vigente a partir de: Clave:
R oot & Imagen Junio 2021 CEMA-MN-IM-MO-03
g g Version: 5.0 Pagina 30 de 35
21:00 Revision de los reportes de funcionamiento de equipos,
21:30hrs Realizacion de estudios
08:00hrs salida

NIVEL EN EL ORGANIGRAMA:
Tercer nivel de la linea horizontal.

CRRECTONA GENERA,
HOSPITAL CEIMA
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Puesto ’ Técnico Radidlogo Guardia Especial Ultima
Departamento / Area Radiologia e imagen Actualizacion:
Reporta a: Junio 2021
NUumero total de personas

que dependen 0 ;
directamente del puesto: YoEma |

Direccion Responsable

Dr. José Maria Busto Villareal

FIFA * MEDICAL CENTRE

OF EXCELLENCE

Ubicacion

Libramiento circuito la concepcion km 2 s/n col. La
concepcion Sn Agustin Tlaxiaca, Hgo.

Unidad de Negocio

CEMA

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realiza de manera oportuna, con la calidad y técnicas apropiadas, la recepcion de pacientes, toma de

estudios radiologicos o de resonancia magnética, asi como el Proceso de los mismos, la obtencion de la

interpretacion oportuna para el apoyo al diagndstico del paciente.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES:

1.- Brindar servicios de alta calidad.

2.

3.

- Identificar los procesos para la realizacion de estudios.

- Ejecutar los procedimientos requeridos para realizar estudios de imagen.
- Garantizar estudios confiables de apoyo al diagndstico médico del paciente.
.- Utiliza los materiales y equipos del area de imagenologia de manera eficiente.

.- Aplicar y cumplir con los procedimientos establecidos para la realizacion de estudios de imagen.

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

Elaboré

COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ

Autorizo

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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7.- Llevar registro en bitacora.

8.- Asistir a reuniones de los diferentes comités que se han formado en CEMA.

9.- Entregar resultados de estudios en tiempo y forma.

10.- Garantizar que las condiciones de higiene se cumplan.

11.- Apegarse a las normas oficiales mexicanas en servicio de salud.

PROCESQOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO (Directos e Indirectos):

Estudios de rx

1.- llamar al paciente por su

nombre

2.- dar indicaciones al paciente
del estudio

3.- colocacion del paciente y

realizacion del estudio

Entregar estudios de la mas
alta calidad que ayude al
médico a un diagnostico

oportuno del paciente.

4.- entrega de estudio
interpretado
Elaboré Reviso Autorizoé Libero

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

VILLARREAL

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUZO y+1

MANUAL ORGANIZACIONAL DEL AREA DE RADIOLOGIA E IMAGEN (SQE.4)

D t to / Area: Vigente a partir de: Clave:
Radiologia & Imagen Junio 2021 CEMA-MN-IM-MO-03
s 8 Version: 5.0 Pagina 33 de 35

Estudios de resonancia magnética | 1.- llamar al paciente por su | Entregar estudios de la mas
nombre alta calidad que ayude al
médico a un diagnostico

2.- dar indicaciones al paciente oportuno del paciente.

del estudio

3.- colocacién del paciente vy

realizacion del estudio
4.- entrega de estudio
interpretado

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institucion.

PARTICIPACION Y APOYO A OTROS PROCESOS:

Areas Contactos propdsito

internas Enfermeria Canalizacion y colocacion de
catéter

MANEJO DE RECURSOS:
SALA DE RX
Mesa flotante
Bucky de pared
Tubo de rx

Mesa de control ( computadora )

Elaboré Reviso Autorizo Libero
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Mandiles plomados

Protector de gonadas

Protector de tiroides

SALA DE RESONANCIA MAGNETICA
Mesa vascular

Equipo resonador

Antenas de radio frecuencia
ESTACION DE TRABAJO
Computadoras

Impresora de papel

Impresora de pelicula radiografica
Digitalizador o cr

Equipo de computo del resonador
Sillas

Teléfono

Sobres

Hojas membretadas

Elaboré

T.R JOSUE A. RAMIREZ REDONDO

LIC. ROSA ANGELICA
BEJARANO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Reviso

Autorizo

DR. JOSE MARIA BUSTO

VILLARREAL

DIRECTOR MEDICO DEL CEMA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA
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HORARIO TIPO DE TRABAJO DEL PUESTO

Lunes miércoles y viernes (nocturno)

Hora Actividad

08:00 hrs Comienzo de turno

21:30:hrs Revision de estudios pendientes

22:00hrs Revision de los reportes de funcionamiento de equipos,
22:30hrs Realizacion de estudios

08:00 hrs salida

NIVEL EN EL ORGANIGRAMA:
Ultimo nivel de la linea horizontal.

[ DIRECTORA GENERAL
HOSPITAL CEMA

’ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

v

1 DIRECTOR MEDICO
HOSPITAL CEMA
DR. JOSE MARIA BUSTO VILLARREAL

2R 2R’

\

TECNICO TECNICO TECNICO JECNICO TECNICO

RADIOLOGO RADIOLOGO RADIOLOGO BADIOLOGO RADIOLOGO
TURNO TURNO TURNO JURNO GUARDIA

VESPERTINO MATUTINO GUARDIA A SHORDIAS ESPECIAL
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