MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Anestesiologia y

CODIGO:
M.0./1.0.91.1.0.2.7

REV: 00

Terapia Intensiva e ggJ4A7 1
INDICE
INTRODUCCION 2
I.  OBJETIVO DEL MANUAL 4
Il.  MARCO JURIDICO 4
ll. ESTRUCTURA ORGANICA 15
IV. ORGANIGRAMA 15
V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 16
VI. ANTECEDENTES HISTORICOS 18
VIl.  MISION 22
VIll.  VISION 22
IX. VALORES Y PRINCIPIOS 22
X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO 23
XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES 24
Xll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO 25
Xill.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS 29
XIV. PLANTILLA 39
XV. GLOSARIO 43
AUTORIZACION 46
CONTROL DE EMISION // ‘
Elabord: Reviso: Autorizo: /)
Nombre: Dr. Luis Felipe Cuéllar Guzman Dr. Aarén Gonzalez Er_i&';iso Dr. Angel Hefera Gomez
g:;zz;: Ane;tg; :/(e)lg IE;ey e?;];? |(r)n2i e Subdir#:t?/(?é /@{;u;]ia Director Ge[»e%(y/nto Médico
- IR T |

Fecha:

iembre 2017




CcODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.O./1.0.91.1.0.2.7

SALUD _ ] REV: 00
Departamento de Anestesiologia y HOJUA: 2
Terapia Intensiva DE: 47
INTRODUCCION

La necesidad de contar con un instrumento administrativo que describa la organizacion interna del
Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva del Instituto hace posible la elaboracion del
presente manual de organizacion.

El Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva del Instituto Nacional de Cancerologia, ha
tenido en los dltimos afios cambios importantes en su funcionamiento que han supuesto una
adaptacion, no solo a un nuevo concepto de especialidad, sino a las circunstancias que el modelo de
exigencia del instituto viene imponiendo a todos los servicios hospitalarios del mismo.

El Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva esta integrado como un elemento basico que
ofrece apoyo a todo servicio clinico y/o quirirgico que requiere procedimiento anestésico para brindar
un manejo multidisciplinario de calidad al paciente con cancer.

El medico anestesiologo ha extendido su campo de accidn y debe ser considerado como un médico
peri operatorio que determina estrategias con la finalidad de valorar, planear, documentar, decidir,
actuar e informar de cualquier evento quirtrgico, terapéutico y/o diagndstico que requiera su
asistencia, pues siendo este un centro de atencion hospitalaria de tercer nivel para pacientes con
cancer el compromiso es alin mayor.

En el Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva se han definido debilidades y fortalezas
que afectan las posibilidades de éxito de las estrategias y oportunidades de mejora planteadas,
haciendo énfasis en aspectos como la capacidad de trabajo, vision de futuro y expectativas de
crecimiento. Se busca reducir al minimo las debilidades para evitar amenazas con 4 aspectos
fundamentales como son la cobertura de las diversas areas fisicas, la necesidad de capacitacion y la
atencién prioritaria de la productividad académica y cientifica. Asi se han definido debilidades,
fortalezas, estrategias y oportunidades de mejora, haciendo énfasis en aspectos como la capacidad
de trabajo, vision de futuro y expectativas de crecimiento.

Este anélisis constituye una herramienta para evaluar la situacion estratégica del departamento y
definir los cursos de accion sobre la base de un diagnéstico interno y externo.

Se ha hecho hincapié en las fortalezas del departamento como son la plantilla laboral, el equipamiento
del departamento y la imparticion del curso de alta especialidad en anestesia oncoldgica, igualmente
se establecen oportunidades de mejora incluyendo aspectos como la reorganizacion de personal y
mejora integral en la calidad de la atencion peri operatoria a los pacientes.

El paciente con cancer constituye un reto de alta complejidad para el anestesiodlogo, debido a la
variada patologia con que se asocia, ademas de las anormalidades causadas por la misma
enfermedad, (alteraciones del sistema inmune, de via aérea, de la hemostasia, etc.), asi como por los
efectos provocados por el tratamiento médico: quimioterapia y/o radioterapia y complicaciones
inherentes a manejos quirtirgicos radicales y mutilantes.
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El Anestesidlogo Oncdlogo debe estar familiarizado, con el estado fisico (indice de Karnofsky) del
paciente con cancer, las enfermedades subyacentes, el tipo de neoplasia, su grado de diferenciacion
y progresion. Debera conocer la comorbilidad de diversos agentes quimioterapéuticos, asi como las
radiaciones ionizantes, las cuales, inducen lesiones a érganos vitales especificos, tales como: el
sistema pulmonar, cardiovascular, SNC, hematoldgico, hepatico, renal y metabdlico. Por tanto el
paciente con cancer debe ser considerado de alto riesgo por su mal estado general, desnutricién,
grado de inmunosupresion, ademas relacionado lo anterior a los efectos del tratamiento
antineoplasico con agentes quimioterapicos, radiaciones ionizantes, antibiéticos, esteroides, cirugia
radical con grandes pérdidas sanguineas en la mayoria de los casos y la larga duracion, que conllevan
a una exposicion prolongada de agentes anestésicos, alteraciones del equilibrio acido-base y
trastornos en los factores de la coagulacién.

Se deben tener en cuenta consideraciones especiales, como son: el abordaje de via aérea dificil en
cirugia de alta complejidad en tumores de cabeza y cuello; el reto de control peri operatorio de
procedimientos como la quimioterapia intraperitoneal hipertérmica, o perfusién aislada de extremidad;
y conocer las distintas consideraciones que cada procedimiento quirtrgico conlleva de acuerdo al
plan terapéutico establecido por el equipo de cirugia oncolégica y ginecologia oncoldgica.

Todo lo anteriormente expuesto, enfrenta al anestesidlogo a duras pruebas de conocimientos y
habilidades, para elegir la técnica anestésica ideal para cada paciente en particular, de manera que
pueda solventar las posibles complicaciones que se presenten durante la induccién, abordaje de via
aérea, mantenimiento, emersién anestésica y control del dolor postoperatorio.

Las unidades del dolor agudo, habitualmente dependientes de los servicios de anestesiologia, facilitan
la coordinacion eficiente de las diferentes actividades médicas, quirdrgicas y de enfermeria que
permiten aliviar el dolor del enfermo intervenido, tanto mediante tratamientos medicamentosos
convencionales como, mediante la implantacion y el seguimiento de bloqueos o inhibiciones centrales
y periféricos. Segun la Sociedad Americana de Anestesiologia (ASA) el dolor agudo relacionado con
una cirugia, es aquel, que se presenta en el paciente quirtrgico luego del procedimiento, este se
presenta a pesar del avance, en técnicas, farmacos o la aparicion de los grupos de dolor para
disminuir la incidencia de dolor en el postquirtrgico, tanto en paises desarrollados como en paises en
desarrollo, se reportan tasas de dolor postoperatorio que superan el 70%.

Se debe hacer énfasis en la importancia del desarrollo de investigacion como pieza fundamental para
la busqueda de dichas estrategias e incluir al anestesiologo en la dinamica de medicina de vanguardia
que marcan los principios del Instituto, buscando establecer lineamientos de procedimientos,
compartir experiencias, bisqueda de consenso y difundir actualidades en el abordaje anestésico del
paciente con cancer, incluyendo temas selectos de manejo anestésico para cirugia oncoldgica de alta
complejidad, manejo de via aérea dificil y monitorizacion de ultima generacion del acto anestésico
quirargico en el paciente oncologico.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual persigue como objetivo constituirse como una guia v proporcionar informacién, al
personal del Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva en el Instituto Nacional de
Cancerologia sobre la organizacion, objetivos, funciones, niveles de autoridad y responsabilidad,
aplicables en la practica de la especialidad en el Instituto Nacional de Cancerologia.

Nuestra area de accién denominada “Anestesia Oncoldgica” en todos y cada uno de los quiréfanos y
areas de estudios especiales del Instituto, persigue fortalecerse como una practica con caracter
responsable, con calidad, seguridad y calidez para con el paciente de este tipo de servicio dentro de
la Institucion.

Tiene el propésito de orientar, informar, apoyar y capacitar al personal en relacién a las
responsabilidades del mismo, en los distintos procedimientos que se brinden en el periodo pre-
anestésico, trans-anestésico, post-anestésico, atencion integral del dolor post operatorio y de los
procesos que involucren a los Servicios que lo soliciten. Apoyo en la administracion de los recursos
humanos y materiales del departamento en el ejercicio adecuado de la practica de la anestesiologia
en los quiréfanos del Instituto, para supervisar las funciones del personal médico adscrito al
departamento y asi mismo llevar a cabo las actividades asignadas y ofrecer una atencién médica
integral para la satisfaccion del paciente oncolégico que se somete a un procedimiento quirdrgico,
diagnéstico y/o terapéutico en la Institucion.

MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Cancerologia se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-
normativo:

Constitucion Politicg de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917. Ultima reforma D.O.F. 15-09-2017

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federall.
D.O.F. 29-12-1976. Ultima reforma D.O.F. 19-05-2017

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma D.O.F. 18-12-2015.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000. Ultima reforma D.O.F. 27-01-2015.
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Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 17-11-2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006. Ultima reforma D.O.F. 30-12-2015.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-05 2016. Ultima reforma D.O.F. 27-01-2017.

Ley de Planeacion. )
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma D.O.F. 28-11-2016.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma D.O.F. 01-06-2016.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-12-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-06-2009.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008. Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970. Ultima reforma D.O.F. 12-06-2015.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional. )
D.O.F. 28-12-1963. Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994. Ultima reforma D.O.F. 02-05-2017.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 10-11-2014.
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 13-01-2016.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003. Ultima reforma D.O.F. 01-12-2016.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007. Ultima reforma D.O.F. 22-06-2017.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 24-01-2017.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011. Ultima reforma D.O.F. 17-12-2015.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003. Ultima reforma D.O.F. 22-05-2015.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-02-1985. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-07-2016.

REGLAMENTOS

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

D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma D.O.F. 19-12-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987. Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario

Establecimientos, Productos y Servicios.
D.0.F.18-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 28-12-2004.

de Actividades,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985. Ultima reforma D.O.F. 26-03-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006. Ultima reforma D.O.F. 30-03-2016.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-06-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-11-20086.

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-11-1988.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para
la modernizacién de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-12-2012. Reformado D.O.F. 30-12-2013.

Decreto por el que se establece la regulacién en materia de Datos Abiertos.

D.O.F. 20-02-2015
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion 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.

D.O.F. 06-07-2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-07-2017. Ultima reforma D.O.F. 05-12-2017.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion y atencién
y control del VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-11-2004.

Acuerdo por el que se restringen areas para el consumo de tabaco en las unidades médicas de la
Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-04-1990.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25-08-1998.

Acuerdo por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal del Sector Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana
de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-09-1994.

Acuerdo por el que se establece que las instalaciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica
Yy, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-12-2002.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de
los Comités de Etica en Investigacién y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar
con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética.

D.O.F. 31-10-2012. Reformado 11-01-2016.

Clasificador por Objeto del Gasto por la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-12-2010. Reformado 15-08-2016.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos
Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos
Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales a Grupos Vulnerables.
D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
elaboracion, ejecucion y evaluaciéon del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones
y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacién y
seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de Transparencia que deben publicar los sujetos
obligados del ambito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia,
asi como el Manual de procedimientos y metodologia de evaluacion para verificar el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-02-2017

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que contienen el procedimiento y los criterios a los
que deberan de sujetarse los licenciados en enfermeria, asi como los pasantes en servicio soci7J»de
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las carreras referidas en los numerales 1 a 5 del articulo 28 Bis, de la Ley General de Salud para la
prescripcion de medicamentos.
D.O.F. 08-03-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para
el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién a cargo de las
personas fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.
D.O.F. 13-03-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacién diagndstica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y enla
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como la atencion a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia.

D.O.F. 11-05-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de
versiones publicas.

D.O.F. 15-04-2016. Reformado D.O.F. 29-07-2016

Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-08-2015. Reformado D.O.F. 28-02-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-05-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-03-2016.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos personales, establece las bases de interpretacién y aplicacion de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 17-06-2015.

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos
genéricos.
D.O.F. 23-02-2017.

=

CONTROL DE EMISION __, /.
Elaboro: Revisé: /] Autoyizd: /
Nombre: Dr. Luis Felipe Cuéllar Guzman Dr. Aaron Gonzélez,éljfciso Dr. Angel H;{rre;/a ¢émez
Cargo- Jefe del Departamento de : \// ) ‘ : o
puesto: Anestesiologia y Terapia 'mtensiva SUDd'rECtﬁr Ié ;Z}'/é'a/ Direlorizen ra‘l djgeato: Medico
Firma: \ \ / /
Fecha: N ~— N\ / f

Ty




MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:
M.0./1.0.91.1.0.2.7

REV: 00

Departamento de Anestesiologia y

Terapia Intensiva HOJA: 11

DE: 47

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion,
asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 08-05-2014. Reformado D.O.F. 04-02-2016.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 13-06-2008.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patolégica
D.O.F. 21-02-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitecténicas 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.

D.O.F. 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electronico para
la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

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. 16-08-2010.

Proyecto de Modificacién de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de
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pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la
atencién médica de pacientes ambulatorios.

D.O.F. 20-01-2017.

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. 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencion médica.

D.O.F. 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013 Para la organizacién y funcionamiento de las Unidades
de Cuidados Intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

Proyecto Norma Oficial Mexicana-PROY-NOM-010-SSA3-2012, educacién en salud, utilizacion de
campos clinicos para las practicas clinicas y el servicio social en enfermeria.
D.O.F. 08-08-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos
biolégico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

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

N
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biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.
D.O.F. 20-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacion
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 09-12-2014.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento
de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-01-2017

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesién de la H. Junta de Gobierno el 09-06-2016.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional
de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016

Politicas de Transparencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016.

Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-01-2015.

Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la integridad
y el comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefo de sus empleos, cargos o
comisiones.

D.O.F. 06-03-2012.

Lineamientos para la formulacién del informe de rendicion de cuentas de la administracion publica.
D.O.F. 18-01-2012.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-02-2004.
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010. Reformado D.O.F. 03-02-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

D.0.F.15-07-2010. Reformado D.O.F. 16-05-2016.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos, Organizacion y

Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 12-07-2010. Reformado D.O.F. 04-02-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

D.O.F. 03-11-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados

con las mismas.
D.O.F. 09-08-2010. Reformado D.O.F. 03-02-2016.

Guia de implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 18-06-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2012.

Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2012.

Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.
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. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91Direccién General

1.0.91.1 Direccién General Adjunta Médica

1.0.91.1.0.2 Subdireccion de Cirugia

IV.  ORGANIGRAMA

Direccion General

Direccion General
Adjunta Médica

Subdirecciéon de
Cirugia

Departamento de
Anestesiologia y
Terapia Intensiva

1.0.91.1.0.2.7. Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona
u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el gjercicio
de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacioén.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o gjercer sus funciones de manera
objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE ANTEPONER EN EL DESEMPENO DE SU
EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCIONES:

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades
y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién
colectiva.
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RESPETO

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion arménica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS
Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé
que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un
retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicion social, economica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro

motivo.

EQUIDAD DE GENERO
Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de la cultura y
el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD
Los servidores publicos actuan siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion, convencidos en el compromiso
de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico
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y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar.

COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion
de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion
y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a
la funcién publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén bajo
su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen,
adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva
informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un
gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el periodo de 1972 a 1982 dentro de la administracion del Dr. José Noriega Limén, el entonces
Departamento de Anestesiologia inicio una reorganizacion real, pasando de un servicio de apoyo a
una parte fundamental de la divisioén de cirugia a cargo del Dr. Arturo Beltran Ortega.

En las instalaciones anteriores a las de San Fernando 22 en Nifios Héroes, el Dr. Jestis Adam
Martinez se desempefié como jefe del Departamento de Anestesiologia, coordinando el traslado a
las nuevas instalaciones y quiréfanos, realizandose a finales de los afios 70, un promedio de 500 a
700 procedimientos anestésicos para cirugia mayor al afio.

Para los afios 80 y 90 durante el periodo como director del Dr. Arturo Beltran Ortega; inicia como Jefe
de Departamento de Anestesiologia, Terapia Intensiva y Clinica del Dolor, el Dr. Ricardo Plancarte
Sanchez (afio de 1983), inicidndose ademas los trabajos ante la OMS para incluir a los medicamentos
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opiaceos para el control del dolor en los pacientes con céncer en etapa terminal. En el afio 1984 se
instituye por primera vez la residencia de anestesiologia.

Durante 1985 se consolida el Departamento de Anestesiologia al incrementarse el nimero de plazas
para anestesia y se aprueba el nombramiento interno de un coordinador de anestesiologia. En el afio
de 1986, la Secretaria de salud reconoce al INCan como sede receptora de residentes de anestesia
en entrenamiento.

En el afio de 1988 el Instituto, en colaboracion con la Organizacién Mundial de la Salud (OMS),
efectuan el primer curso sobre el manejo del dolor en el Paciente con Cancer como parte del Programa
Alivio del Dolor por Cancer.

En noviembre de 1988 se administro la primera dosis de morfina via oral (tabletas de 15 mg) en
México en el Instituto Nacional de Cancerologia, por el Dr. Ricardo Plancarte Sanchez, publicandose
posteriormente la Norma Técnica No. 329 “Para la organizacién y funcionamiento de los servicios
terapéuticos del dolor por cancer” en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de Julio de 1990. De 1982
a 1993 se realizaron un promedio 2,400 intervenciones quirtrgicas y procedimientos anestésicos por
afo, respondiendo a los servicios quirlrgicos que igualmente evolucionaban en cuanto al tipo y
numero de procedimientos.

En 1989 el Departamento de Anestesiologia adquirid un equipo de monitorizacion invasiva para el
manejo integral del paciente onco-légico y se implementé también el primer Taller de Temas Selectos
en la residencia de anestesiologia, que actualmente funciona como Centro Colaborador del Programa
Nacional de Residencias en Anestesiologia de la UNAM.

De 1993 a 2003 durante el periodo como director del Dr. Jaime G. de la Garza, se llevd a cabo la
modernizacion de las instalaciones de quiréfano, recuperacién y cuidados post anestésicos, en un
espacio de 155 metros cuadrados, colindante con la Unidad de Terapia Intensiva, que también se
remodeld con 10 cubiculos, en este periodo el Dr. José Emilio Mille Loera inicia en el cargo como Jefe
del Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva ademas de iniciarse los trabajos para
constituir a la coordinacién de inhaloterapia dependiente del Departamento de Anestesiologia y
Terapia Intensiva, cumpliendo un periodo de 1999 a 2009.

Para 2003 dentro de la administracién del Dr. Alejandro Mohar Betancourt, el Departamento de
Anestesiologia y Terapia Intensiva se constituye como uno de los 27 departamentos de orden médico
dependientes de las 7 Subdirecciones médicas establecido en la estructura dictaminada por la
Secretaria de Salud.

En el afio 2007 el Dr. José Emilio Mille Loera, inicia los trabajos y gestiones para obtener el aval
universitario para el Curso de Alta Especialidad en Anestesia Oncoldgica, iniciando formalmente el
primer curso en el afio del 2008, siendo su primer profesor titular el Dr. José Emilio Mille Loera con
aval de la Universidad Nacional Auténoma de México con 2 plazas para médico residente por curso
anual y teniendo hasta la fecha 19 médicos anestesidlogos oncélogos egresados.

-
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El Dr. José Emilio Mille Loera es nombrado en 2009 Subdirector de Servicios Paramédicos,
iniciandose un periodo de reorganizacién del departamento con el nombramiento de encargados y
jefes de departamento por diferentes periodos de 2009 al 2014: Dr. Gerardo Guzman Flores, Dra.
Olivia Garcia Velasco, Dr. Jesus Cabrera Rojas, Dr. Manuel de Jesiis Carmona Coronado.

Con la construccion de la Nueva Torre de Hospitalizacion del 2011 a 2013 el Departamento de
Anestesiologia y Terapia Intensiva nuevamente se prepara para migrar de instalaciones e iniciar una
fase de reestructuracion y crecimiento.

A partir del mes de febrero del 2015 inicia su gestion cémo Jefe del Departamento de Anestesia y
Terapia Intensiva el Dr. Luis Felipe Cuellar Guzman, Especialista en Anestesiologia, Alta
Especialidad en Anestesiologia Oncoldgica, asi como Alta Especialidad en Algologia y Clinica del
Dolor; y Certificado por el Consejo Mexicano Anestesiologia. Con su gestion se inicia una etapa de
crecimiento del Departamento considerable, tanto en plantilla, cémo en organizacion, de esta forma
se enumeran algunas de las actividades relevantes en este periodo:

Durante el afio 2015:

* El 23 de febrero, se llevo a cabo por primera vez el Curso: “Actualidades en el Abordaje
Anestésico en el paciente con Cancer”, dentro de la XXXII Reunién Anual Médica del Instituto
Nacional de Cancerologia, en la ciudad de Mérida Yucatan.

» Seinici¢ el proyecto de bombas de analgesia controlada por el paciente (bombas de infusién
PCA).

« Se llevo a cabo los dias 8 y 9 de mayo, el Curso Taller: “Manejo de via aérea dificil en el
paciente con Cancer’.

o Por primera vez, se realizd la planeacién y organizacién del “Curso de Reanimacion
Cardiovascular Basico y Avanzado BLS/ACLS", avalado por la American Heart Association
(AHA), los dias 19 y 20 de septiembre.

» Sepuso en marcha el proyecto “Prevalencia, intensidad y estrategias de manejo para el dolor
post-operatorio del paciente oncoldgico, en el Instituto Nacional de Cancerologia”.

» Se tuvo la participacion, por primera vez de integrantes del Departamento de Anestesiologia
en “The ASA Anestehesiology Anual Meeting”, reunién de la Asociacién Americana de
Anestesiologia San Diego California EUA, del 23 al 27 de octubre.

* Se adquirio el equipamiento de los carros de via aérea dificil en quiréfano, con equipos supra
gléticos de ultima generacién para el abordaje de via aérea dificil en el paciente oncolégico.

En el afio 2016 las actividades relevantes, fueron:

» Se tuvo la participacion, por primera vez de integrantes del Departamento de Anestesiologia
en el Taller de “ANESTESIA CUANTITATIVA Y VENTILACION CON FLUJOS BAJOS EN
MODELO ANIMAL" Sistema SEUZ y Smart Pilot de DRAGER, el dia 12 de Marzo en las
instalaciones de UDDEM INCAN.
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Se inici6 el proyecto Pain Out.: Proyecto de una Red internacional para la optimizacion del
manejo del dolor postoperatorio en México, mediante la revision por pares, lo cual, constituye
la participacion del Departamento de Anestesiologia, por primera vez, en un estudio
multicentrico internacional, coordinado por la Universidad de Jena Alemania PROYECTO
PAIN-OUT.

Se establecio, por primera vez el convenio académico internacional interinstitucional entre el
Departamento de Anestesiologia y Medicina Peri operatoria y la Divisidon Académica del MD
ANDERSON CANCER CENTER, The University of Texas, en Houston Texas EUA vy el
Departamento de Anestesiologia y Curso de Alta Especialidad en Anestesia Oncolégica del
Instituto Nacional de Cancerologia México.

Se formaliz6 con CLS Behring, el convenio de donacién de 12 unidades de CONFIDEX
(Complejo de protrombina humana) y RIASTAP (Fibrinégeno humano) en beneficio de
pacientes sometidos a cirugia hepatica, cardiaca, con circulacion extracorpérea y con
sangrado masivo, en las areas de quiréfano y cuidados intensivos.

Se organizé el Symposio: ANESTHESIC MANAGEMENT, BASIC AND ADVANCED TOPICS
IN CANCER PATIENT. What's New at Anesthesiology 2016, dentro de los trabajos de BEST
OF ASCO ANNUAL MEETING 2016.

Durante 2017, el Departamento:

Obtuvo el equipamiento y reforzamiento integral de la plataforma para atencion a pacientes
con via aérea dificil y via aérea convencional para tumores de cabeza y cuello y
procedimientos anestésicos en cirugia oncoldgica en general.

Realizo el 27 y 28 de abril, el primer Centro de Excelencia INCAN en el Manejo del Bloqueo
Neuromuscular, (Rocuronio-Sugamadex), con la presencia de 15 Anestesiélogos de distintos
centros del pais, que forman parte de Instituciones con quienes se han realizado convenios
académicos para recibir residentes visitantes; asimismo, se tuvo la presencia de médicos
adscritos y médicos residentes de alta especialidad en anestesia oncoldgica del
Departamento.

Obtuvo una invitacion por parte del Colegio Mexicano de Anestesiologia A. C., para organizar
luego de 5 afios de ausencia, el curso-médulo de Anestesia en el Paciente con Cancer y
Taller practico “Anestesia Oncoldgica, donde estamos a donde nos dirigimos”, dentro de los
trabajos del XLIII Curso anual de actualizacién en anestesiologia y medicina peri operatoria,
mismo que se realizé del 5 al 8 de Julio, con mas de 3,000 anestesidlogos asistentes.
Realizd el 10 y 11 de agosto, el Segundo Centro de Excelencia INCAN en el Manejo del
Bloqueo Neuromuscular, (Rocuronio-Sugamadex), con la presencia de 16 Anestesidlogos de
distintos centros del pais, que forman parte de instituciones con quien se ha realizado
convenios académicos para recibir residentes visitantes, personal de médicos adscritos y
médicos residentes de alta especialidad en anestesia oncolégica del Departamento.

Obtuvo el equipamiento para el Departamento de Anestesiologia con equipo de monitoreo de
conciencia BIS portatil, en las areas de fuera de quiréfano, para procedimientos anestésicos
de sedoanalgesia en areas de resonancia magnética, TAC, PET, braquiterapia, endoscopia,
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clinica de urologia, para monitoreo de estado anestésico en tiempo real en procedimientos

de sedacion.

* Realizé por primera vez, la publicacién en una revista index internacional de un trabajo en
conjunto con grupos de Anestesiologia del Instituto Nacional de Cancerologia y el MD

Anderson Cancer Center.

Es asi que bajo la gestion del Dr. Abelardo Meneses Garcia como Director General, del Dr. Angel
Herrera Gomez como Director General Adjunto Medico, del Dr. Aarén Enciso Gonzalez como
Subdirector de Cirugia y del Dr. Luis Felipe Cuellar Guzman como Jefe del Departamento de
Anestesiologia y Terapia Intensiva, se elabora el presente Manual de Organizacion, a efecto de
reflejar la organizacion del mismo e integracion de la practica anestésica a los adelantos tecnolégicos
y politicas de medicina de vanguardia que exige el Instituto.

VI. MISION

Desarrollar atencion medica peri operatoria de excelencia, llevando a cabo procedimientos anestésicos
en el paciente oncologico basados en un alto nivel de evidencia, privilegiando la academia y la

investigacion.

VIII.  VISION

Formar lideres en la generacion de procedimientos anestésicos en el paciente con cancer para reducir su
impacto como problema de salud publica en México.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Valores: Honestidad Economia
Responsabilidad Puntualidad Celeridad
Respeto Superacion Buena fe
Compromiso Disciplina Imparcialidad
Servicio Aprendizaje Participacién
Igualdad Comunicacion Trabajo en equipo
Actitud Profesionalismo Médico Humanismo
Lealtad Principios: Excelencia
Integridad Moralidad Calidad
Tolerancia Eficacia Rectitud
Solidaridad Eficiencia Transparencia /A}
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Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y TERAPIA INTENSIVA

OBJETIVO

Representar al personal de anestesiologia ante los directivos 0 mandos superiores y mantener el
departamento en un ambiente de cordialidad con los demas servicios o departamentos que solicitan
de nuestra especialidad, para procedimiento quirdrgico, diagndstico y/o terapéutico, asi como
mantener al dia al Departamento en cuanto a nuevos recursos tecnoldgicos en monitoreo y seguridad
de nuestros pacientes en coordinacion con la Unidad de Terapia Intensiva y Servicio de Inhaloterapia.
FUNCIONES

1. Coordinar las actividades del area dentro y fuera de quiréfano con asistencia del Servicio de
Inhaloterapia, para procedimientos quirtrgicos, terapéuticos y/o de diagndstico.

2. Responsable del control de Estupefacientes ante la Comisién Federal contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS) a fin de tener control estricto de éstos.

3. Titular de cursos de alta especialidad de anestesia oncoldgica, para la formacion de nuevos
recursos en esta especialidad.

4. Programary preparar sesiones Académicas con los residentes, para los Residentes.

5. Promover la valoracién o consulta pre anestésica conforme a la NOM-006-SSA3-2011, para la
practica de la anestesiologia.

6. Fomentar la Investigacion y Docencia y contribuir con nuevas alternativas, para el tratamiento
del cancer.

7. Asistir a cursos de actualizacion y congresos de la especialidad y asi ofrecer un servicio de
calidad y mejora continua, para dar un mejor servicio a los diferentes departamentos y a los

pacientes.
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XIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

. SEP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO CGF50000
DENOM[NACELNES:% Jefatura dof Dep de i y Terapia I dat Instituto Nacional de Cancerologia
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL. NQ LEAPLIGA
 B. DESCRIP!
INSTITUGION ‘ institute Nacional de Gancerologia
RAMA DE GARGO| Prestaclén de servicios
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA TIPOQ DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO Subdireccién de Cirugia
UNIDAD " as : '
ADMINISTRATIVA, Dirgccién General Ajunta Médica

[Representa la finalidad o razén sustantiva dal pussto. Da euenta el por qué osa puosto oxisia y cudl es el rosultado o impacto que aporta para lo|
consacucion de [a mislén y objetives institurionales. Dobe ser especifico para of puesto, medibla, realista y cong con las i y|

el parfil del puasto,

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUGION
Representar al personal de Anestesiologia ante los directivos o mandos superiores y mantener el deprtamento en un ambiente de coordiali
servicios o dep: que de nuestra Para prot qurargico, diagl ico ylo
Departamento en cuanto a inolégi en i
Servicio de Inhaloterapia.

con los d
asi como 1 al dia aj|
y seguridad de nuestros pacientes en coordinacién con la Unidad de Terapia Intensiva Y|

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQus hace? LPara qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCI(}N‘-COMPLEMENV'I’VI)&REGULTADO
1 Coordinar las uctividades del droa dentro y fusea dé Guiréfano con asistencia del Sarvicin da para ; ylo de
2 dal contral de Estupefsciantas anta ln Comia’ié; Foderal conltra Riesgos Saniloros (COFEPRIS) & fin de toner coptrol estricto de 6stos. -
3 Tituiar de cursas de alta da ica,para ki Ja formacidn e nuevos racursos an asta axx»zn;;alnind,
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6 Asistitr 8 curgos de oy daia y asi clvus;ar w.\ servicks de calided y mejora continua, para dar un mejor servico a los diferentes departamentos y a los pacientes.
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TIPG DE RELA(ZION:[ AMBAS ‘

Explicar brevemeate cou que dreas o puostas tiene rolacion y s para qué?.

corn el p de enf iayq de log di
administrativas para ofrecer icios de im.

servicios y con provedores y con diferentres unidades ’

Explicar brovemante ls olocclén do los aspoctos.

Etija on dinde tiono Impacto lo informacion que manejs of puvsia

Carscteristics de la|

tnfermacisis LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA ]

| Actes de autoridad especificos del puesto. | {

Trabajo do alta especializacion. }

[ Pucstos subordinados. Retos y complefidad an ef desempeiio del puesto. !

{ Trabajo téenica calificado,

con v vl

Representacion dol porsonal ante fas distintas Instancias y eaordinae o) prraonsl aute fos diterentis sorvicios & i du que haya presencia de nuestra
teniondo on Luonts i nusatros 6 b y pars o de nuntre debee y dar seguridag a nuestos paciantes.

Debe dectarar situacion patrimonial,

(Copturar of droa gencral y carrara gondrica requeridas pars la ocupacian dol pussto.
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CIENCIAS DE LA SALUD
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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PUBLICA FEDERAL
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Xll.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS
COORDINACION DE LA UNIDAD DE TERAPIA INTENSIVA.
OBJETIVO

Administrar los recursos humanos y materiales de la coordinacion de terapia intensiva llevando a cabo
de una manera adecuada las actividades asistenciales del personal médico y paramédico asignado,
para otorgar al paciente critico una atencion integral de calidad y adecuar el consumo y abasto de
insumos de manera racional y eficiente.

FUNCIONES

1. Solicitar y administrar el consumo y abasto de insumos segun las necesidades, de manera
racional y eficiente para llevar a cabo las actividades asignadas en las areas en que se solicite
atencion al paciente critico, para mantener el abasto con el fin de asegurar la continuidad de la
atencion a la paciente segura y de calidad.

2. Otorgar interconsultas de la coordinacion de terapia intensiva atendiendo las necesidades de
otras areas y departamentos, para ofrecer una atencion integral y asegurar la atencién al paciente
continua y expedita.

3. Supervisar y confirmar que se lleven a cabo los procedimientos segun la Norma Oficial Mexicana
NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las unidades de cuidados
intensivos; asi como las relacionadas a las diferentes actividades involucradas en los procesos
de atencion al paciente, para garantizar la atencion en cada procedimiento, otorgar una atencion
de calidad y segura, debidamente documentada médico y legal.

4. Participar en el buen desarrollo del proceso educativo de los residentes en entrenamiento,
asesorar y retroalimentar el proceso de docencia para mejorar la educacion médica continda.

5. Programar de acuerdo a las necesidades de la coordinacién, las vacaciones del personal
asignado de tal manera, que no impacte la labor asistencial, y aprobar las incidencias
programadas de dias econémicos, cursos y asistencia a actividades académicas con el fin de
que tengan un impacto minimo en la atencién asistencial, para un control programado del

personal.
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COORDINACION DE ENSENANZA

OBJETIVO

Coordinar las actividades del programa académico del Curso de Alta Especialidad en Anestesia
Oncolégica avalado por la Universidad Nacional Auténoma de México.

FUNCIONES

1.

Incentivar y promover la ensefianza y la educacién médica continua en el Departamento de
Anestesiologia y Terapia Intensiva, para proporcionar la atencién requerida del paciente.

Incentivar y promover la participacion del personal médico y residentes en foros nacionales e
internacionales como profesores ponentes, presentacion de trabajos, carteles, pdster, etc. y
publicacion de los mismo en revistas de impacto de la especialidad y médicas.

Planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades académicas establecidas por los
programas de operacion de ensefianza en coordinacion con la Direccion de Docencia, como los
cursos de educacion médica continua, cursos de capacitacién, cursos de actualizacién, sesiones
académicas del Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva.

Planear y organizar las sesiones semanales y mensuales del Departamento de Anestesiologia y
Terapia Intensiva, con el fin de cumplir con el calendario anual establecido.

Planear y organizar, conjuntamente con los profesores adjuntos el curso universitario de
postgrado y el Departamento de Postgrado en la Universidad Nacional Auténoma de México,
(UNAM), a fin de dar cumplimiento al Programa Académico del curso de Postgrado; los
seminarios, sesiones académicas y sesiones bibliograficas y continuar egresando médicos
anestesidlogos de calidad.

Organizar y evaluar las actividades académicas y de ensefianza de los médicos residentes del
Curso de Postgrado en anestesiologia, conjuntamente con los profesores adjuntos al curso
Universitario de Anestesiologia Oncolégica, con el fin de verificar el alcance de los objetivos en
conocimientos tedricos, destrezas y habilidades, y su aplicacion en la clinica.

Identificar las debilidades y areas de oportunidad, de conformidad con las necesidades de
capacitacion de los médicos del servicio y de los residentes de Postgrado en Anestesiologia
Oncolbgica, a fin de programar la asistencia a cursos de capacitacion periédica de acuerdo a sus
necesidades y adquirir habilidades y conocimientos.

Registrar y reportar a la jefatura mensualmente las diversas actividades académicas generadas
por los medicos del Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva, para su cont/rol-y
i’?

seguimiento.
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COORDINACION DE INVESTIGACION
OBJETIVO

Elaborar, coordinar y asesorar los protocolos y las lineas de investigacion del Departamento de
Anestesiologia y Terapia Intensiva, a fin de satisfacer las necesidades en la materia.

FUNCIONES

1. Incentivar y promover la investigacion en el Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva
a fin de difundir y publicar los resultados en revistas de alto impacto.

2. Coordinar, asesorar, y dar seguimiento a los diferentes protocolos de investigacion generados
en el Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva, conjuntamente con los médicos
anestesidlogos responsables de realizarlos.

3. Organizar y coordinar con los tutores los protocolos de investigacion para tesis de los médicos
de postgrado, con el fin de fomentar la investigacion.

4. Asesorar y verificar el registro de los protocolos de Investigacion generados en el Departamento
de Anestesiologia y Terapia Intensiva, a fin de dar seguimiento a su realizacién, terminacién y
reporte a la Direccion de Investigacion del Instituto.

5. Vincular la investigacion en el departamento con otros grupos de investigacién en el Instituto a
nivel nacional e internacional, para poder hacer estudios de comparacion.

6. Promover la presentacion de los trabajos de investigacion realizados en el departamento en foros
nacionales e internacionales, para que se tomen medidas necesarias, para la realizaciéon de
nuevos proyectos de investigacion.

7. Registrar y reportar a la jefatura del departamento bimestralmente la productividad de los trabajos
de investigacion registrados en la Direccién de Investigacion del Instituto para dar seguimiento
con fines de publicacion de los mismos y lograr estimular la investigacion.

8. Coordinar proyectos estratégicos y de alto impacto para el Departamento de Anestesiologia y
Terapia Intensiva del Instituto Nacional de Cancerologia.
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COORDINACION DE ANESTESIA EN QUIROFANOS CENTRALES
OBJETIVO

Coordinar y administrar los recursos humanos y materiales en los quiréfanos, para otorgar al paciente
una atencion integral de calidad y seguridad con consumo y abasto de insumos de manera racional y
eficiente; asi como para llevar a cabo de una manera adecuada las actividades asistenciales y de
enlace de turno asignadas a la Coordinacién de Anestesia en Quiréfanos Centrales.

FUNCIONES

1. Solicitar por recetario especial con codigo de barras los farmacos controlados del grupo |y
distribuir segun las necesidades de abasto a las diferentes coordinaciones de enfermeria y
solicitantes del Instituto Nacional de Cancerologia, previa receta con nombre de paciente,
expediente y cantidad solicitada, llevando un control estricto por escrito en bitacoras especificas,
de entrega — recibido y uso final para suministrar de manera racional evitando asi el desabasto
y dispendio, ademas de controlar, resguardar bajo llave.

2. Otorgar interconsultas del Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva a otros Servicios,
para ofrecer una atencién perioperatoria integral y asegurar la atencién al paciente continda y
expedita.

3. Organizar y programar a los anestesiologos responsables, para cada procedimiento, segun
programacion, en las areas de quiréfanos centrales con el fin de asegurar la atencion al paciente
en cada procedimiento.

4. Supervisary confirmar que se lleven a cabo los procedimientos segun la Norma Oficial Mexicana
NOM-006-SSA3-2011, para la practica de anestesiologia, asi como las relacionadas a las
diferentes actividades involucradas en los procesos de atencion al paciente, para asegurar la
atencion en cada procedimiento, otorgar una atencion de calidad y segura, debidamente
documentada médico y legal.

5. Administrar el consumo y abasto de insumos segun las necesidades, de manera racional y
eficiente para llevar a cabo las actividades asignadas a los médicos anestesiologos que incluyen
la consulta pre anestésica, manejo anestésico, cuidados pos anestésicos e interconsultas que
se realizan en los quiréfanos centrales del hospital, para mantener el abasto con el fin de
asegurar la continuidad de la atencién.

6. Participar en el buen desarrollo del proceso educativo de los médicos residentes del
Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva, asesorar y retroalimentar el proceso de
docencia con los médicos residentes del departamento, para mejorar la educacion médica
continua e incentivar al médico residente a mejorar.
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7. Programar conjuntamente con la jefatura de anestesiologia las vacaciones del personal, de tal
manera que no impacte la labor asistencial lo menos posible, y aprobar las incidencias
programadas de dias econdmicos, cursos, etc., con el fin de que no tengan impacto en la
atencion asistencial, previa autorizacion de la jefatura de anestesiologia, para un control
programado del personal.

8. Solicitar y administrar el consumo y abasto de insumos segun las necesidades, de manera
racional y eficiente para llevar a cabo las actividades asignadas a los médicos anestesidlogos en
los quir6fanos centrales turno vespertino, para mantener el abasto con el fin de asegurar la
continuidad de la atencién a la paciente segura y de calidad.

9. Atender las cirugias programadas y de urgencia de acuerdo a la programacién y la urgencia de
la atencién en conjunto con el personal de anestesiologia presente, los asistentes de la
Subdireccion de Cirugia y los Departamentos Involucrados, para que se dé una atencién
expedita, integral, segura y de calidad al paciente.
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COORDINACION DE ANESTESIA VELADAS, SABADO, DOMINGO Y DIiAS FESTIVOS

OBJETIVO

Coordinar con anestesia en quiréfanos centrales matutino y administrar los recursos humanos y
materiales de veladas, sabados, domingos y dias festivos para llevar a cabo de una manera adecuada
y oportuna, las actividades asistenciales asignadas que se realizan en los quiréfanos y en las de las
unidades que lo requieran.

FUNCIONES

.

Solicitar y administrar el consumo y abasto de insumos segun las necesidades, de manera
racional y eficiente para llevar a cabo las actividades asignadas a los médicos anestesiologos en
los quiréfanos que dan atencion al paciente en veladas, sabado, domingo vy dias festivos, del
Hospital, para mantener el abasto y de asegurar la continuidad de la atencion al paciente en
forma segura y de calidad.

2. Atender las cirugias programadas y de urgencia de acuerdo a la necesidad y urgencia de la
atencién en conjunto con el personal de anestesiologia presente, los asistentes de la
Subdireccion de Cirugia y los Departamentos Involucrados, para que se dé una atencion integral,
segura y de calidad al paciente.

3. Otorgar interconsultas del servicio de anestesiologia a otros servicios, para ofrecer una atencién
perioperatoria integral y asegurar la atencién al paciente continua y expedita.

4. Supervisar y confirmar que se lleven a cabo los procedimientos segutin la Norma Oficial Mexicana
NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico; la Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011,
para la practica de anestesiologia; asi como las relacionadas a las diferentes actividades
involucradas en los procesos de atencién al paciente, para garantizar la atencién en cada
procedimiento, otorgar una atencion de calidad y segura, debidamente documentada médico y
legal.

5. Participar en el buen desarrollo del proceso educativo de los médicos residentes del
Departamento de Anestesiologia; asesorar y retroalimentar el proceso de docencia con los
médicos residentes, para mejorar la educacién médica continua e incentivar al médico residente
a mejorar.

6. Programar conjuntamente con la jefatura de anestesiologia las vacaciones del personal, de tal
manera que impacte la labor asistencial lo menos posible, y aprobar las incidencias programadas
de dias econémicos, cursos, etc., con el fin de que no tengan un impacto en la atencién
asistencial, para un control programado del personal.
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COORDINACION DE VALORACION PREANESTESICA
OBJETIVO

Establecer la relacion médico paciente en el periodo preoperatorio llevando a cabo las acciones
necesarias, informando al paciente y familiares de él o los riesgos que implica el procedimiento a
realizar, obtener el consentimiento informado y determinar las acciones necesarias para ofrecer un
proceso anestésico seguro y de calidad.

FUNCIONES

1. Realizar la valoracion pre-anestésica con el fin de determinar el riesgo anestésico quirurgico del
paciente, obtener el consentimiento informado, determinar las acciones detalladas en relacion al
proceso de anestesia y las actividades del personal de anestesiologia como médico peri
operatorio, con el fin de dar una atencién de calidad y segura, documentando en el expediente
segun las normas establecidas, Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente
Clinico; la Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de anestesiologia, asi
como las relacionadas a las diferentes actividades involucradas en los procesos de atencion al
paciente, para garantizar la atencién en cada procedimiento, otorgar una atencién de calidad y
segura, debidamente documentada médico y legal.

2. Indicar acciones a seguir de acuerdo al resultado de la evaluacion pre anestésica o interconsulta
realizada, con el objeto de mejorar las condiciones del paciente previo al tratamiento de base,
para que se realice la atencion anestésico-quirtrgica en las mejores condiciones médicas del
paciente.

3. Interconsulta con otros servicios del Instituto para determinar de manera multidisciplinaria el
riesgo del procedimiento a realizar, para otorgar de manera integral la atencion al paciente,
disminuyendo los riesgos de las diferentes comorbilidades y el procedimiento anestésico-
quirdrgico, y asi otorgar la atencion anestésico quirtrgica en el momento 6ptimo o adecuado,
segun las condiciones del paciente.

4. Informar de manera seria, honesta y con calidez del resultado de dicha valoracion al paciente y
familiares para que se lleven a cabo las acciones pertinentes en caso de que proceda el acto
anestésico. Para mantener en comunicacion la relaciéon médico-paciente-familiar responsable,
con el fin de dar informacién oportuna conforme el desarrollo del proceso de atencién anestésica.

5. Orientar al paciente y familiares en caso de diferimiento y/o suspension del evento quirdrgico—
terapéutico diagnéstico para que los servicios consultantes lleven a cabo las medidas necesarias
para la resolucion de la mejor manera de la problematica del paciente en cada caso en particular
y a su vez estar consciente de la necesidad de control de sus comorbilidades, orientandolo a
mantener un tratamiento establecido, hasta la resolucién o control del evento o causas que
determinaron el diferimiento.
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Programar con la aprobacion de la jefatura de anestesiologia las vacaciones del personal del
servicio de anestesiologia de tal manera que impacte la labor asistencial lo menos posible, y
aprobar las incidencias programadas de dias economicos, cursos, etc, con el fin de que no
tengan impacto en la atencion asistencial para su autorizacién y control programado del personal.

COORDINACION DE ANESTESIA EN AREA FUERA DE QUIROFANOS

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos y materiales del Departamento llevando a cabo de una manera
adecuada las actividades asistenciales de los anestesidlogos asignados a las areas fuera de
quiréfanos del departamento anestesiologia del Instituto para otorgar al paciente una atencién integral
de calidad y adecuar el consumo y abasto de insumos de manera racional y eficiente.

FUNCIONES

1.

Realizar evaluacion pre-anestésica y actualizar las interconsultas y/o estudios especiales para
informar y orientar al paciente que va a ser atendido por el Departamento de Anestesiologia y
Terapia Intensiva en area fuera de quiréfanos y a sus familiares el riesgo anestésico quirdrgico,
asi como obtener el consentimiento informado; por el médico anestesiélogo con el fin de valorar
el procedimiento, riesgos, beneficios y posibilidad de efectos no deseados para tomar la decisién
respecto al manejo anestésico.

2. Solicitar y administrar el consumo y abasto de insumos segun las necesidades, de manera
racional y eficiente para llevar a cabo las actividades asignadas a los médicos anestesidlogos en
las areas fuera de quiréfanos en que se solicite atencion al paciente en dichas areas del Hospital,
para mantener el abasto, con el fin de asegurar la continuidad de la atencion a la paciente segura
y de calidad.

3. Atender las cirugias programadas y de urgencia de acuerdo a la programacion, al personal de
anestesiologia presente, comunicando a la jefatura de anestesiologia y a los equipos quirdrgicos
involucrados, para que se dé una atencion expedita, integral, segura y de calidad al paciente.

4. Otorgar interconsultas del Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva en las areas fuera
de quirofanos a otros servicios, para ofrecer una atencién peri-operatoria integral y asegurar la
atencion al paciente contintia y expedita.

5. Supervisar y confirmar que se lleven a cabo los procedimientos segtin la Norma Oficial Mexicana
NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico; la Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011,
para la practica de anestesiologia; asi como las relacionadas a las diferentes actividades
involucradas en los procesos de atencion al paciente, para garantizar la atencién en cada
procedimiento, otorgar una atencion de calidad y segura, debidamente documentada médico
legal.
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6. Participar en el buen desarrollo del proceso educativo de los médicos residentes del
departamento, asesorar y retroalimentar el proceso de docencia con los médicos residentes para
mejorar la educacion médica continua e incentivar al médico residente a mejorar.

7. Programar con la aprobacion de la jefatura de anestesiologia las vacaciones del personal del
servicio de departamento asignado a las areas fuera de quiréfanos del Instituto de tal manera,
que no impacte la labor asistencial, y aprobar las incidencias programadas de dias econémicos,
cursos etcetera, con el fin de que tengan un impacto minimo en la atencion asistencial, para un
control programado del personal.

AREA SECRETARIAL

OBJETIVO

Coordinar con la Jefatura del Departamento de Anestesiologia y Terapia Intensiva, el abasto de

material y equipo médico que se requiera, organizar, transcribir y elaborar informacién de los

diferentes turnos, procesando dicha informacién, para elaborar la productividad del servicio de
anestesiologia y su gestion oportuna. Apoyo directo en actividades administrativas y de gestion del
departamento.

FUNCIONES

1. Dar asistencia y apoyo a la jefatura de departamento en el area administrativa, para el buen
funcionamiento del mismo.

2. Elaborar oficios, incidencias y correspondencia del departamento en forma organizada y
oportuna.

3. Tramitar papeleria conforme a los requerimientos de departamento.
4. Archivar documentacién requerida, en forma oportuna, para su consulta y control.

5. Procesar y organizar la estadistica en anestesias de los quiréfanos periféricos, para su
requerimiento en forma oportuna.

6. Recibir y enviar documentos del personal médico y de curso de postgrado anestesiologia, para
su gestién oportuna.

7. Realizar la programacion diaria de cirugia de los pacientes en forma oportuna.

8. Apoyar a las coordinaciones de ensefianza e investigacion en las actividades administrativas

relacionadas al Curso de Alta Especialidad en Anestesia Oncoldgica. /
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COORDINACION DE INHALOTERAPIA.
OBJETIVO

Administrar los recursos humanos y materiales de la coordinacion de inhaloterapia llevando a cabo
de una manera adecuada las actividades asistenciales de los técnicos inhaloterapeutas asignados a
las areas dentro y fuera de quiréfanos, terapia intensiva y piso de hospitalizacién, para otorgar al
paciente una atencion integral de calidad y adecuar el consumo y abasto de insumos de manera
racional y eficiente.

FUNCIONES

1. Solicitar y administrar el consumo y abasto de insumos segln las necesidades, de manera
racional y eficiente para llevar a cabo las actividades asignadas en las areas en que se solicite
atencion al paciente, para mantener el abasto con el fin de asegurar la continuidad de la atencién
al paciente seguro y de calidad.

2. Coordinarse dentro de quiréfano con personal del Departamento de Anestesiologia y Terapia
Intensiva para el desarrollo de las cirugias programadas y de urgencia de acuerdo a la
programacion, comunicando a la jefatura de anestesiologia y a los equipos quirdrgicos
involucrados, para que se dé una atencién expedita, integral, segura y de calidad al paciente.

3. Otorgar interconsultas de la coordinacion de inhaloterapia en las areas fuera de quiréfanos a
otros servicios, para ofrecer una atencién peri-operatoria integral y asegurar la atencién al
paciente continta y expedita.

4. Supervisar y confirmar que se lleven a cabo los procedimientos segun la Norma Oficial Mexicana
NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico; la Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011,
para la practica de anestesiologia; asi como las relacionadas a las diferentes actividades
involucradas en los procesos de atencion al paciente, para garantizar la atenciéon en cada
procedimiento, otorgar una atencién de calidad y segura, debidamente documentada médico y
legal.

5. Participar en el buen desarrollo del proceso educativo de los técnicos inhaloterapeutas; asesorar
y retroalimentar el proceso de docencia para mejorar la educacion médica continua.

6. Programar con la aprobacién de la jefatura del departamento de anestesiologia las vacaciones
del personal de la coordinacién asignado a las areas fuera de quiréfanos del Instituto de tal
manera, que no impacte la labor asistencial, y aprobar las incidencias programadas de dias
economicos, cursos etcétera, con el fin de que tengan un impacto minimo en la atencion
asistencial, para un control programado del personal.
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XIV. PLANTILLA

ACTUAL
: TURNO TURNO TURNO TURNO
el CATEGQRIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe del Departamento de
Anestesiolggia y Terapia et deAD'\(;p?rt”amento 1
: M. A
Intensiva
Coordinacién de Ensefanza Médico Especialista “C” 1
Coordinacién de Investigacion Meédico Especialista “C” 1
PRa N e ncelpsiaian Médico Especialista “C” 1
Coordinador de Valoracion Pre- | wedico Especialista “C” 1
Coordinacion de Anestesia en c TR G
Area fuera de Quiréfanos Medico Especialista °C L
Coordinacion de Inhaloterapia Médico Especialista “C” 1
Coordmacnﬁl_'l de la U_nldad de Medico Especialista “C” 1
Terapia Intensiva
Coordinador de Anestesia en
Velada, Sabado, Domingo y Médico Especialista “C” 9
Dias Festivos
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Meédico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “B” 1
Médico Especialista Médico Especialista “B” 1
Meédico Especialista Médico Especialista “A” 1
Médico Especialista Médico Especialista “A” 1
Médico Especialista Medico Especialista “A” 1
Médico Especialista Médico Especialista “A” 1
Médico Especialista Médico Especialista “A” i
Médico Especialista Médico Especialista “A” d
Médico Especialista Médico Especialista “A” 1
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» TURNO TURNO TURNO TURNO
FUESTS GAJ EGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Coordinador Coordinador Paramédico A. 1
Paramédico Norm. A

Técnico Anestesista

Técnico Anestesista

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

alalalala

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Apoyo Administrativo

Secretaria

A-7

Apoyo Administrativo en Salud

Apoyo Administrativo

A-7

Apoyo Administrativo en Salud

Apoyo Administrativo

A-7

Apoyo Administrativo en Salud
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IDEAL
: TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO SATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe del Departamento de
Anestesiologia y Terapia Jefe de Departamento A.M. “A” 1
Intensiva
Coordinacién de Ensefanza Médico Especialista "C” 1
Coordinador de Ensefianza Médico Especialista “A” 2
Coordinacién de Investigacion Médico Especialista “C” 1
Coordinador de Investigacion Médico Especialista “A” 1
Coog‘é‘ifgf':r’]‘oiecé}?ﬁf;fess'a en Médico Especialista “C" 2
C°°rdg‘rae‘f§;§;é\§(’:‘;rac'°” Médico Especialista “C” 1
Kosrairagords \2laraaiin Médico Especialista “A” 1
Pre-anestésica
Coordinacién de Anestesia en e .
Area fuera de Quir6fanos Medieo Espeplalista °C 1
Coordinacion de Anestesia en . T
Area fuera de Quiréfanos Medico Esperlalist A ;
Coordinacién de Inhaloterapia Médico Especialista “C” 1
C°°rd$:ggg‘f§t§n;3;dad de Médico Especialista “C" 2
Coordinador de Anestesia en
Velada, Sadbado, Domingo y Médico Especialista “C” 2
Dias Festivos
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Medico Especialista Meédico Especialista “C” 1
Meédico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Méedico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista Médico Especialista “B” 1
Medico Especialista Meédico Especialista “B” 1
Médico Especialista Médico Especialista “A” 1
Médico Especialista Medico Especialista “A” 1
Médico Especialista Médico Especialista “A” 1
Médico Especialista Médico Especialista “A” 1
Médico Especialista Médico Especialista “A” 1
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i TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO SATERORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Médico Especialista Medico Especialista “A” 1
Médico Especialista Medico Especialista “A” 1
Coordinador Coordinador Paramédico A. 1
Paramédico Norm. A
Técnico Anestesista Técnico Anestesista 1
Inhaloterapeuta Inhaloterapeuta 1
Inhaloterapeuta Inhaloterapeuta 1
Inhaloterapeuta Inhaloterapeuta 1
Inhaloterapeuta Inhaloterapeuta 1
Inhaloterapeuta Inhaloterapeuta 1
Inhaloterapeuta Inhaloterapeuta 1
Inhaloterapeuta Inhaloterapeuta 1
Inhaloterapeuta Inhaloterapeuta 1

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Inhaloterapeuta

Apoyo Administrativo
Secretaria

Soporte Administrativo “B”

Apoyo Administrativo

Apoyo Administrativo en Salud

A-7
Apoyo Administrativo Apoyo Admini}it_[]ativo en Salud 1
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Terapia Intensiva

XV. GLOSARIO

Anestesiologia:

Atencion Médica:

Atribuciones:

Calidad:
Consulta Externa:

Descentralizacion:

Descripciéon de Funciones:

Eficacia:

Eficiencia:

Estatuto Organico:

Es la practica de la medicina dedicada al alivio del dolor y al cuidado total
del paciente antes, durante y después de la cirugia. (American Society of
Anesthesiologist).

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

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a una
unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Hacer las cosas con eficiencia y eficacia.
Servicio donde se proporciona atencion médica.

Fragmentacion o subdivision de actividades asignandolas a nuevos
individuos, secciones, departamentos o regiones.

En administracion de personal exposicion detallada de las actividades
que realiza cualquier trabajo o empleo en un puesto determinado.
Conjunto de actividades concretas atribuibles a una persona y que exige
de la misma, cierto grado de habilidad, esfuerzo y responsabilidad bajo
condiciones especificas.

Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Es el uso mas racional de los medios y/o recursos con que se cuenta para
alcanzar un objetivo predeterminado.

Documento que sefala reglas o disposiciones, y que tiene como objetivo
establecer los derechos y responsabilidades del personal, asi como
atender a la administracién de los recursos de un organismo.

Etica: Teoria que permite juzgar los actos del hombre a la luz del valor del bien,
determinado qué es este valor y porque motivo hay una exigencia de que
la conducta se conforme a él.
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Expediente Clinico:

Funcion:

Hospitalizacion:

Infectologia:

Instrumento:

Insumo:

Interconsulta:

Manual de organizacion:

Conjunto unico de informacion y datos personales de un paciente, que se
integra dentro de todo tipo de establecimiento de atencién médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenolodgicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, dpticos,
magneto-bpticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de
salud debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y
certificaciones correspondientes a su intervencién médica del paciente,
con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Conjunto de actividades afines y coordinas necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucion, cuyo ejercicio es responsable un érgano o
unidad administrativa, se definen a partir de las disposiciones juridico-
administrativas.

Servicio de internamiento de pacientes para su diagndstico, tratamiento
o rehabilitacion, asi como, para los cuidados paliativos.

Es la especialidad que abarca el conocimiento de las enfermedades
producidas en humanos por agentes bacterianos, virales, fangicos,
parasitarios y otros.

Conjunto de recursos ligados segun criterio de funcionalidad y necesarios
para efectuar tareas.

Material necesario para llevar a cabo los procesos de trabajo.

Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud
en la atencion del paciente, a solicitud del médico tratante.

Documento de caracter administrativo que registra la forma en que esta
estructurado un organismo, es decir, los ¢rganos, departamentos,
unidades que lo integran, indicando sus distintos niveles jerarquicos, su
linea de comunicacion, y la dependencia existente.

Mision: Es la finalidad para la cual ha sido creada una determinada Entidad.
Dicha finalidad se asocia a los deberes primordiales que presta el Estado,
denominados Funciones para efectos presupuestarios. La misién es el
motivo, propésito, fin o razén de ser de una entidad.

Objetivo: Fin que se propone alcanzar el organismo y hacia el cual deben ser
guiados los esfuerzos.
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Optimizar:

Organigrama:

Organizacion:

Operar un sistema de tal forma que la variable de eficacia definida se
encuentre en un valor éptimo.

Esquema de un organismo en el que figuran diversos elementos
constitutivos del mismo y sus relaciones.

Proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos
entre los miembros de una organizacion para que puedan alcanzar las
metas de esta ultima.

Paciente: Todo aquel usuario beneficiario directa de la atenciéon médica.
Servicio: Area médica de especialidades, adscritas a las Direcciones Quirurgicas,
Médica o de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
Urgencia: Todo problema médico — quirlirgico agudo, que ponga en peligro la vida,
un érgano o una funcién y requiera atencién inmediata.
Usuario: Toda aquella persona, paciente o no, que requiera y obtenga la
prestacion de servicios de atencién médica.
Vision: Es el contexto futuro a largo plazo al que quiere llegar la organizacion. Es
sobre el cual se debe desarrollar los planes y proyectos mas ambiciosos.
3}
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