MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:
M.0./1.0.91.1.0.2.3

%Wﬁj SECRETARIA DE SALUD Departamento de Tumores REV: 00
Mamarios HOJA: 1
DE: 22
iNDICE
INTRODUCCION 2
. OBJETIVO DEL MANUAL 2
.  MARCO JURIDICO 2
ll. ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO 6
IV.  ORGANIGRAMA A NIVEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO 6
V.  VALORES Y PRINCIPIOS 7
VI.  ANTECEDENTES HISTORICOS 9
VIL. MISION 11
Vil.  VISION 12
IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO 12
X.  DESCRIPCION DE FUNCIONES 13
Xl.  DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO 14
Xll.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS 18
Xlll.  PLANTILLA 20
XIV.  GLOSARIO 21
A Y
yi - . Y
“A CONTROIL, OE EMISION ., ] A
Elabgdrd:” /Revisé’ [V Autorizo?]_~
—— Dr. Juan Enrij/ebg Fgalls Rocha Dr. Aa:zon = 5 Dr. Ag% :rréra Dr. A. Abef réiaMeneses

Cargo-puesto:

Director General

Subdirect Adjunto Médico

e Cirugia

Jefe deﬁ) a ento de
Tumores Magnarios

Dir?ctor General

Firma:

A7

VA

Fecha:

Diciembre 2018 1




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0.1.0.91.1.0.2.3

%4 SALUD

SACRHANIS 54 £5708 Departamento de Tumores REV: 00
Mamarios HOJA: 2
DE: 22

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Departamento de Tumores Mamarios ha sido elaborado, con el
proposito fundamental de ofrecer informacién sobre antecedentes, base legal, organigrama
funcional y funciones en su conjunto del personal que lo conforma.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados del Departamento de Tumores

Mamarios en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si,
en sus diferentes ambitos funcionales y de responsabilidad.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre las funciones del Departamento de Tumores Mamarios, delimitar las
responsabilidades del personal que lo integra y servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

. MARCO JURIDICO

El Departamento de Tumores Mamarios se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley General de Salud.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal del Trabajo.

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

/ A ]
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley Federal de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicidon 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.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos
de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.

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

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 social
de las carreras referidas en los numerales 1 a 5 del articulo 28 Bis, de la Ley General de Salud
para la prescripciéon de medicamentos.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién

Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en

materia de clasificacion y Mesclasificacion de la informacién, asi fomp para la elaboracién de

versiones publicas. A | /
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés; y su modificacion.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnostico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patologica.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacion en salud.

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

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

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.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizaciéon y funcionamiento de las
Unidades de Cuidados Intensivos.

Nacional de Salud. '
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud. Criterios
para la utilizacion de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos en la
prestacién del servicio social de enfermeria.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién Ambiental-Salud
ambiental-Residuos peligrosos biolégico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atenciéon de enfermos en situacion
terminal a través de cuidados paliativos.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y
funcionamiento de los servicios de radioterapia.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.
OTRAS DISPOSICIONES

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

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Guia de implementacion de la Politica de Datos Abiertos.

Proceso de Certificacion. Emitido por el Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de
Atencion Médica del Consejo de Salubridad General.

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo.

Programa Sectorial de Salud

/
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V. VALORES Y PRINCIPIOS

El personal adscrito al Departamento de Tumores Mamarios debera guardar la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen, asi como cumplir los
principios y valores siguientes:

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen solo 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 comision, 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 comisiéon para
obtener o pretender obtener alglin 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 ejercicio 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 poblacién.

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 ejercer sus
funciones de manera objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actlian 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.

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
satisfaccion colectiva.

RESPETO ) A
Los servidores publicos se gaducen con austeridad y ?s/'ni ostentaciirr\y otorgan un trato digno y
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considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacién 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 distincidn, 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 condicién social, econémica, 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 filiacién politica, el estado civil, la
situacion 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 afectacién 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 protecciéon y conservacion
de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

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

COOPERACION | N ¢

Los servidores publicos colabgran entre si y propician"}el trabgjo eén equipo para alcanzar los
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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 desempeiio de sus funciones los principios que la Constitucidn
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 documentacion que generan,
obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informaciéon 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 comisién, 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 ‘

Desde su origen la funcién de asistencia médica de este Departamento ha consistido en el
diagnéstico, tratamiento, control y rehabilitacion de las pacientes con padecimientos originados en
la gldndula mamaria. Adicional a esta labor asistencial, el Departamento a lo largo de los afios, ha
participado activamente en eventos cientificos y ha organizado numerosos cursos, talleres,
camparas y platicas relacionados con el control y tratamiento de las neoplasias mamarias.

En el afio 2003, se emprendié una reforma para mejorar el desempefio del sistema de salud
mediante el establecimiento del Sistema de Proteccién Social en Salud. La principal innovacién de
la reforma fue el Seguro Popular. El Instituto Nacional de Cancerologia (INCan) a partir de la
incorporacion de la neoplasia de mama al esquema del Seguro Popular, realizé una revision
retrospectiva del grupo de pacientes atendidas, desarrollando e implementando entre 2007 y 2013
un analisis del perfil demografico, de diagnéstico y de desenlace de 3,109 pacientes, donde la
mediana de edad fue de 50 afios; el 70% de la poblacion se presenté en etapa clinica IIA en
adelante; mas del 80% de los casos requirieron tratamiento multidisciplinario; el 22%
sobreexpresaron HER2, y el 17% fueron triple negativo.

La experiencia clinica del INCan ilustré excelentes resultados, con Buena adherencia terapéutica,
sin embargo, ha sido fundamental fortalecer los programas de prgvencion primaria y secundaria
para esta enfermedad en xico, por el alto costo pe dnal y eco émi(%o para el control de este
problema de salud publicéjen nuestro pais. / /é/ | /
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Asimismo, como parte de las estrategias adoptadas dentro del INCan, se ha implementado la
Unidad Funcional de Mama al interior del Departamento de Tumores Mamarios, la cual es un
modelo de organizacién innovador que esta basado en equipos multidisciplinarios cuyo proposito
es mejorar la eficacia del diagnéstico y tratamiento integral, ademas de facilitar la relacion del
paciente con el entorno hospitalario. Tiene la misién de proporcionar atencion médica integral a
pacientes con cancer de manera Optima, oportuna y con calidad. Asi como mejorar la
supervivencia de los pacientes con cancer. Estos equipos multidisciplinarios se retinen cuatro dias
a la semana dentro del Departamento de Tumores Mamarios para planificar la estrategia
diagnostica y terapéutica mas adecuada para cada caso. Se revisan los nuevos casos, asi como
aquellos que presentan recurrencia, persistencia o progresion.

Aunado a lo anterior, resulta importante destacar que desde el afio 2012 y hasta la fecha ha sido
autorizado al Instituto Nacional de Cancerologia el programa P017 Atencién de la Salud
Reproductiva y la Igualdad de Género en Salud, accion estratégica Cancer de Mama Post-
mastectomia, el cual es Coordinado por el Departamento de Tumores Mamarios.

Este programa contempla diversas acciones para brindar una atencién integral a las pacientes con
diagnostico de cancer de mama y post-mastectomizadas, tales como:
— Procedimientos de reconstruccion a aquellas pacientes que son candidatas a los mismos.

- Entrega de diversos materiales e insumos médicos (implantes, expansores, mangas vy
vendas para tratamiento de linfedema, protesis mamarias externas, brassiere post-
quirdrgicos, agujas para biopsia, medicamentos oncolégicos, etc.) a las pacientes.

— Adquisicion de diverso equipo médico especializado para eficientar la funcionalidad y
operacion del servicio.

- Apego al tratamiento mediante la atencion personalizada que brinda el grupo de
navegadoras de pacientes del servicio de Tumores Mamarios.

- Consultas especializadas para la prevencion y tratamiento de Linfedema a través del Centro
de Rehabilitacién Oncolégica a las pacientes de primera vez y subsecuentes.

- Tratamientos de Radioterapia Intraoperatoria a pacientes candidatas.

— Programa de Atencién e Investigacion en Mujeres Jovenes con Cancer de Mama, para
atender integralmente a las mujeres con programas especializados que conjuguen el
cuidado médico multidisciplinario, la investigacion, prevencion, educacion y apoyo social de
este grupo de mujeres.

— Fomentar la educacion y conocimiento de la enfermedad mediante la distribucion de material
educativo para las pacientes de primera vez y subsecuentes (Manual Fémina para la
paciente con Cancer, Estilo de Vida y Cancer en la Mujer y el Manual para personas que han
superado el cancer. Ser superviviente y... sobrevivir).

- Nuevas opciones terapéuticas mediante el uso de materiales como la matriz dérmica
acelular y los kits de apdsitos y recolector de fluidos. r

— Pruebas de firmas molgculares del carcinoma mamariq invasor en aquellas pacientes

elegibles que cumplan cgn los criterios clinicos de/';hclusién p_a(‘a mejorar sus tratamientos.
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- A partir de julio 2016 se implementé un Programa de Cirugia Ambulatoria en la Unidad
Funcional de Mama, con lo cual se han reducido los tiempos de estancia hospitalaria y los
tiempos de espera por turno quirdrgico.

— Con el objetivo primordial de brindar a las pacientes un tratamiento integral, se ha
incorporado a partir de 2018 al Programa Post-mastectomia los procedimientos de
Ecocardiografia, los cuales permitiran el abordaje de las enfermedades cardiovasculares y la
deteccion temprana de cardio-toxicidad, el inicio de terapias cardio-protectoras en las
pacientes de alto riesgo, o el seguimiento a corto y largo plazo de las pacientes y
sobrevivientes de cancer con potencial desarrollo de complicaciones cardiovasculares.

Adicionalmente se ha buscado desarrollar nuevos proyectos como son: “Programa Mama
Evoluciona” que busca mejorar la calidad en la atencién médica y seguridad del paciente del Area
Funcional de Mama; el de “Gestion Hospitalaria para Cancer de Mama en el INCan” que pretende
mejorar las estrategias de tratamiento y seguimiento con el fin de reducir la carga econémica y
social implicada por esta patologia; el “Modelo de atencién de la Unidad Funcional de Proyectos de
Mama (UFP)” que permita identificar y determinar a los pacientes adecuados para cada proyecto
de investigacion para incrementar el nimero de pacientes candidatos en los diferentes proyectos
que se realizan en la Unidad Funcional de Mama, entre otros.

Sumado a lo descrito, el Departamento de Tumores Mamarios ha colaborado en programas intra-
institucionales con diversos servicios del INCan, como es el “Programa de Educacion para
pacientes, familiares y cuidadores primarios del Instituto Nacional de Cancerologia — en el cual en
coordinacion con el Departamento de Vinculacién Institucional se desarrollaron cuatro médulos
sobre Cancer de Mama.

El abordaje de las pacientes sometidas a tratamiento quirlirgico, exige un acompafiamiento post-
quirdrgico por parte del equipo multidisciplinario, que incluye la reconstruccién mamaria, la
rehabilitacion fisica y la terapia psicoldgica, acciones que se han cumplido gracias a los resultados
y actividades llevadas a cabo en el programa Post-mastectomia.

A partir del mes de 1 octubre de 2007 y hasta la fecha, el Departamento de Tumores Mamarios
esta a cargo del Dr. Juan Enrique Bargalld Rocha, quien durante su gestion ha coordinado y
liderado los programas y proyectos antes expuestos, ha incorporado al manejo quirtrgico de los
pacientes los procedimientos reconstructivos a base de colgajos libres vascularizados con el uso
de técnicas de microcirugia y colocacién de implantes y técnicas oncoplasticas de reconstruccion;
en lesiones tempranas, ha utilizado la radioterapia intraoperatoria y con la idea de disminuir
complicaciones en relacién a disecciones de ganglios axilares, ha empleado la técnica del ganglio
centinela.

VIl. MISION

Contribuir en el desarrollo de la jnvestigacion, la mejora continua de la ensefianza e innovacién en
la atencion médica en lo que refigre\al cancer de mam7"‘/"a través deé la unidad funcional.
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VIl

VISION

Ser un departamento lider en México de alta especialidad, con equipos competitivos, instalaciones
adecuadas y recursos humanos de excelencia, basados en la investigacién constante que permita
reducir el impacto del cancer de mamay el control de este.

IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE TUMORES

MAMARIOS

Jefe de Departamento
de Tumores Mamarios

Unidad Funcional en
Oncologia (UFO)
Mama

Médicos Especialistas

Paramédico

Personal Administrativo

A

[k

Dentro de la Unidad Funcional de Mama interactian médicos de todas las especialidades, enfermeros (as),
personal administrativo, asi como los Departamentos adscritos a la Subdireccién de Cirugia, Trabajo Social,
Investigacién, Docencia, etcétera, esto en virtud de que son unidades transversales que estan formadas por
profesionales de diferentes servicios que combinan las lineas de autoridad vertical y transversal.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Desarrollar y coordinar la atencion médica, ensefianza e investigacion oncolégica de excelencia en
el Departamento de Tumores Mamarios, vigilando que se otorguen los servicios con apego a las
normas y lineamientos establecidos, a fin de dar atencion de calidad humana a los pacientes con
cancer de mama; generacién de conocimiento y la trasmision de las experiencias a otras
instituciones nacionales e internacionales.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar el servicio que se brinda en el Departamento de Tumores Mamarios a
traveés de la Unidad Funcional de Mama, la cual debe interrelacionarse con las diferentes
areas medicas, administrativas y servicios del Instituto, con la finalidad de establecer el riesgo
del cancer de mama a nivel nacional y a nivel interno, determinar el diagnéstico temprano y
preciso y mejorar la supervivencia y calidad de vida del paciente.

2. Coordinar, fortalecer e incentivar los protocolos de investigacidon médica y no médica de
cancer de mama.

3. Coordinar y estimular la divulgacion cientifica en publicaciones médicas y no médicas de
céancer de mama.

4. Organizar y coordinar cursos dirigidos a diferentes niveles profesionales de la salud,
oncdlogos y publico en general para contribuir con la educacion y la generacién de nuevo
conocimiento, para contar con especialistas de alta calidad.

Coordinar los proyectos Institucionales especiales enfocados en cancer de mama.

Participar activamente y estrechamente en la formacion de residentes de cirugia y ginecologia
oncoldgica durante su rotacion.

7. Realizar y aplicar procedimientos de prevencion, deteccion oportuna, diagndstico, terapéutico,
asi como rehabilitacion, reconstruccion y seguimiento, a fin de mejorar la supervivencia y
calidad de vida del paciente.

8. Organizar y coordinar sesiones bibliograficas con visién interdisciplinaria y sesiones
interdepartamentales para mejorar la calidad de la atencion médica, asi como, la educacion
meédica continua, con el propdsito de ser referente nacional y/o internacional en guias de
practica clinica.

9. Establecer las medidas administrativas adecuadas, a fin de lograr el mejor funcionamiento del
Departamento y una adegcuada interrelacion con el resto de las areas del Instituto,
considerando la optimizacioh de recursos.

10. Desarrollar y apoyar equi

,de alto desempefio enfocados e \la ensefianza e investigacion
con gestién de calidad.
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PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
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1 Avanzado Conciencia Instituclonal
2 Avanzado Etica

3 Expereo Compromiso

4 Experto o] at yala

5 Experto Calidad del trabajo
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Experto Trabajo en equipo
Experto Iniciativa
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& Experto Aprendizaje continuo
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FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Puesto: Médico Especialista
Categoria: Médico Especialista “A” y “C”

Funciones:

1.

Organizar, realizar y en su caso coordinar, las actividades finales de los programas
institucionales de accion y de apoyo relacionados con cancer de mama.

Organizar, realizar y en su caso coordinar desde un enfoque multidisciplinario e
interdisciplinar la supervivencia y calidad de vida del paciente, asi como la optimizacién de
recursos del paciente e institucionales.

Ejercer actividades en el campo de la salud (atencion en consulta, seguimiento, abordaje
quirargico y/o tratamiento médico especifico, vigilancia e investigacién) y proporcionar
educacion a los pacientes de la unidad en cuanto a prevencion, control, tratamiento,
rehabilitacién, reconstruccion y supervivencia, asi como manejo de efectos secundarios
derivados del tratamiento del cancer de mama,

Realizar, supervisar, informar y acordar con el Jefe de Departamento las desviaciones de los
procedimientos, guias de practica clinica, consensos, relativos a: la prestacion de servicios
de atencion, educacion y la elaboracion, integracion y uso del expediente clinico.

Coparticipar, realizar y en su caso supervisar, las actividades técnico-administrativas en
relacion con el volumen y calidad de las metas programadas y realizadas para la atencion
medica, la ensefianza, adiestramiento y formacion de recursos humanos vy la investigacion
médica, traslacional, grupos colaborativos de investigacion nacionales e internacionales, asi
como protocolos externos aprobados por los comités cientificos.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones técnico-administrativas aplicables al
Departamento, para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e igualdad social de
la poblacion.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y
las que se le demanden por el Jefe de Departamento, de acuerdo a los programas
institucionales prioritarios.

Puesto: Administrativo
Categoria: Auxiliar de Admision

Funciones:

1. Organizar la agenda de los 7icos adscritos al D77artament
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2. Recibir y realizar las llamadas telefonicas que resulten necesarias para el 6ptimo
funcionamiento de la agenda de los médicos adscritos al Departamento, asi como escanear
los documentos que requieran para el mismo fin.

3. Revisar la documentacion e informacion que le sea proporcionada por los diferentes
meédicos.

4. Archivar la documentacion que generen los médicos adscritos al Departamento en el
ejercicio de sus funciones.

5. Realizar y reportar la depuracion de expedientes sobre los ingresos, egresos y traslados de
pacientes atendidos en la unidad.

Llevar a cabo cualquier otra actividad tendiente al éptimo funcionamiento del Departamento.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y
las que se le demanden por el Jefe de Departamento, de acuerdo a los programas
institucionales prioritarios.

Puesto: Administrativo
Categoria: Apoyo Administrativo en Salud A7.

Funciones:

1. Organizar la agenda del Titular del Departamento.

2. Recibir y realizar las llamadas telefonicas que resulten necesarias para el éptimo
funcionamiento del Departamento, asi como escanear los documentos que requieran para el
mismo fin.

3. Recibir la correspondencia que se presente en el Departamento y entregarla al Titular para
que se realice el turno correspondiente.

4. Coordinar las actividades logisticas del Departamento para la celebracion de reuniones de
trabajo, conferencias, congresos, eventos, en los que el Titular participe o presida.

5. Revisar la documentacién e informacion que le sea proporcionada por los diferentes médicos
a su cargo, para su posterior firma del Titular.

6. Dar contestacion a las solicitudes de informacion recibidas a través de la plataforma de
transparencia, dentro de los plazos internos establecidos para tal efecto y dirigir a las areas
operativas, aquellas que les resulten competentes.

7. Elaborar proyectos de oficios para la firma del Titular y entregarlos a las areas
correspondientes.

8. Archivar la documentacion que genere el Departamento en el ejercicio de sus funciones.

9. Reaquisitar los vales de papeferia e insumos necesarios para lg operacién del Departamento,
tramitarlos ante el area corgespondiente y reC|b r log pienes solj ﬁdos
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10. Contactar a los médicos, enfermeras o profesionales de las diferentes areas del Instituto que
participen en la Unidad Funcional de Mama.

1.

Llevar a cabo cualquier otra actividad tendiente al éptimo funcionamiento del Departamento.

Puesto: Administrativo
Categoria: Apoyo Administrativo en Salud A6.

Funciones:

1.

Preparar informes peridédicos de los avances y resultados del Departamento en las fechas
programadas o cuando se lo requiera el Titular del mismo.

2. Manejo inmediato de datos y graficas necesarias de la atencién proporcionada por la unidad,
para reportar particularidades en tiempo real, indicadores internos, o cuando el Jefe de
Departamento lo solicite.

3. Colaborar cuando se requiera en la elaboracion de programas especificos del Departamento
de Tumores Mamarios.

4. Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le
demanden por el Jefe de Departamento, de acuerdo a los programas institucionales
prioritarios.

XIll. PLANTILLA
ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefatura de Departamento Jefe de Departamento A.M. “A” 1
Médico Especialista Médico Especialista “C” 6
Médico Especialista Médico Especialista “A” 1
Administrativo Auxiliar de Admisién 1
Administrativo Apoyo Administrativo en Salud A7 1
Administrativo Apoyo Administrativo en Salud A6 1
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IDEAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefatura de Departamento Jefe de Departamento A.M. "A" 1
Médico Adscrito Médico Especialista “C” 9
Médico Adscrito Médico Especialista “A” 1
Médico Adscrito Médico Especialista “A” 1
Paramédico Cirujano Dentista “A” 1
Psicéloga (o) Psicélogo Clinico 1
Nutriéloga (0) Lic. en Ciencias de Nutricion 1
Enfermera (0) Enfermera Especialista 1
Administrativo Auxiliar de Admision 2
Administrativo Apoyo Administrativo en Salud A7 2
Administrativo Apoyo Administrativo en Salud A6 2

- XIV. GLOSARIO

B‘iopsia:

Cancer:

Diseccion axilar:

Extraccion de tejido de un organismo vivo para examen microscopico con fines
diagnosticos.

Tumor maligno en general que se caracteriza por pérdida en el control de
crecimiento, desarrollo y multiplicacion celular con capacidad de producir
metastasis.

Reseccion de la zona linfoportadora ya sea total o parcial con fines de
estadificacion.

Ganglio: Estructura diferenciada que se encuentra rodeada por una capsula de tejido
conjuntivo y algunas fibras eldsticas que forma parte de las cadenas del
sistema linfatico.

Neoplasia: Es la formacion de tejido nuevo de caracter tumoral.

Oncologia: Rama de la medicina que estudig, los tumores benignos y malignos, con
especial atencién a los malignos. [ :
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como intervenciones la promociéon de la salud, la proteccion especifica y la
quimioprofilaxis.

Prevencion Medidas orientadas a detener o retardar el progreso de una enfermedad o

Secundaria: problema de salud ya presente en un individuo, en cualquier punto de su
aparicion. Tiene como intervenciones los programas de deteccion precoz y
tratamiento oportuno para limitar el dafio.

Unidad . Modelo de organizacién basado en equipos multidisciplinarios que tienen el

Funcional: proposito de mejorar la eficacia del diagnéstico y tratamiento integral, ademas
de facilitar la relacién del paciente con el entorno hospitalario. Son unidades
asistenciales transversales que estan formadas por profesionales de diferentes
servicios que combinan las lineas de autoridad vertical y transversal. Parten de
una valoracién conjunta del paciente, favoreciendo la rapidez en la toma de
decisiones respecto del mejor tratamiento para este.
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