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INTRODUCCION

El manual de organizacién del Departamento de Ginecologia ha sido elaborado con el propésito
fundamental de ofrecer informacién sobre antecedentes, base legal, estructura organica vy
funciones en su conjunto de cada una de las areas que lo conforman.

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

en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus
diferentes @mbitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Ginecologia, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia
y ademas servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

Il. MARCO JURIDICO

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

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

LEYES

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.
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.

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. (
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D.O.F. 30-03-2006. Ultima reforma D.O.F. 30-12-2015.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Adquisicioneg, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 10-11-2014.

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 Enajenacion 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. \ r\
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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 Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

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

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion

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.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.0.F.18-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 28-12-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién 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. \
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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 Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

D.O.F. 17-06-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-11-2006.

Reglamento General de Seguridad Radiologica.
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 modernizacion 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 regulacion en materia de Datos Abiertos.

D.O.F. 20-02-2015

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Puablica 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 regulacion de los procesos
de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administraciéon 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 prevencién y
atencion y control del VIH/SIDA en las instituciones plblicas 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 méfiiqas de la

Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
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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 Administracién 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 y, 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 Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar
con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comision Nacional de Bioética.
D.O.F. 31-10-2012. Reformado 11-01-2016.

Clasificador por Objeto del Gasto por la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-12-2010. Reformado 15-08-2016.

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
Organizacién y Conservacion de los Archivos.

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
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 Informacién y Proteccion 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 Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
elaboracion, ejecuciéon y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

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
implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-05-2016. (\
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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 que deberan
observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

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

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

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

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion 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 evaluacién 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 social
de 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 informacion 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 verificacion diagnostica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en
el titulo quinto y en la fraccion 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 en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como la atencién 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 Informacion
Publica y Proteccion 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
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Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga 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 Pablica 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 Administracién 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 interpretacion 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.

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 Certificacién 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 ejecucion de
proyectos de investigacién 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 patologica
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 atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional fle Sélud.
D.O.F. 12-09-2013.

5
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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 electrénico
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 atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-08-2010.

Proyecto de Modificacion de la 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, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la
atenciéon 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 atencién 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 atencién 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, educacion en salud, utlllzaCIO de
campos clinicos para las practicas clinicas y el servicio social en enfermeria.
D.O.F. 08-08-2012.
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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
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 atencion 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 organizacién 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 sesion de la H. Junta de Gobierno el 09-06-2016.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

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

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

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

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracioén Publica Federal.
D.O.F. 20-02-2004.

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 Aplicacion 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. n
D.O.F. 30-04-2014. \
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Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.
. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.91 Direccién General.
1.0.91.1 Direccion Adjunta Médica
1.0.91.1.0.2 Subdireccién de Cirugia
1.0.91.1.0.2.1 Departamento de Ginecologia
IV. ORGANIGRAMA
l. Direccion General
Il Direccion Adjunto
. Médica
1. Subdireccién de
Cirugia
\V, Jefatura del
. Departamento de
Ginecologia -
Oncolégica
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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 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 comisién 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 vocacion 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 poblacion.

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 actiian 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.

RESPETO
Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato gigno y
cordial a las personas en general y a sus comparieros de trabajo, superiores y supordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacign amoénica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés pubjica.
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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 preve que los derechos humanos estan en constante evolucién 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 condicién social, econémica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién 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 &mbito 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 actian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién 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
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 aéi una plena
vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanog en sus
instituciones. \
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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 informacion 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 evaluacién vy al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El punto de partida que marca la existencia del Instituto Nacional de Cancerologia, se ubica en
noviembre de 1946, al publicarse el decreto presidencial que determiné su fundacion.

El Servicio de Ginecologia Oncologica, se crea con la finalidad de establecer un vinculo entre el
meédico especialista en tumores ginecoldgicos y el paciente que es enviado de unidades médicas
de primer y segundo nivel de atencién, para su diagnéstico y tratamiento.

Se crea la Jefatura de Ginecologia en la década de los 50°s.

Hasta 1960 tenia la consulta mas numerosa y habia estudiado a 22,240 pacientes, de la cuales
6,900 sufrian cancer; 13,890 tenian procesos tumorales no malignos; 950 presentaban patologias
inflamatorias y 500 pacientes sanas. Las consultas subsecuentes, hasta entonces, ascendian a
190,720.

De las 6,900 pacientes diagnosticadas con cancer; 6,121 eran casos de cuello uterino: 372 en
cuerpo uterino; 278 de ovario; 165 de vulva; siete en vagina y tres en las trompas uterinas. Como
puede observarse, el cancer mas frecuente entre las mujeres era el de cuello uterino; ademas la
mayoria se encontraba en una etapa avanzada de la enfermedad (3,125 en estadio Il y 1,175 en
estadio IV).

El promedio de la consulta diaria era de ocho pacientes de primera vez y 50 subsecugnte$. Cada
paciente se estudiaba cuidadosamente mediante exploracion clinica, radiodiagnéstico, ¢olp scopia,
citologia e histopatologia; y cuando la enfermedad habia invadido la vejiga u otro orgal o,p[s ;?edia

CONTROL DE EMISION ,
AutdriZé\V/

Elaboro: Revisé: /]

Nombre:

Dr. David Isla Ortiz

Dr. Aarén Gonzalg2 Enfiso

ra Gomez

Dr. Angel He

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Ginecologia

Subdirectolfd{C'yéia

Z~

Director General Adjunto‘Médico

Firma:

(B

\

Fecha:

\

e 2017

N




= CcODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0./1.0.1.0.3
SALUD | REV: 01
Departamento de Ginecologia HOJA: 16
DE: 26
apoyo a los servicios de urologia y/o proctologia. La mayoria de las pacientes asi tipificadas (90%),
eran tratadas con radioterapia; las restantes (10%), requerian cirugia o agentes hormonales o
quimicos.

El departamento estaba a cargo del Doctor Julio Cesar Graham (jefe del servicio), y de los doctores

Manuel Urrutia (sub jefe), Benito Barbosa Castafién, Teodoro Gémez Puentes, Manuel Montoya,
Raul Fuentes Aguilar, Elena Hernandez, Ivan Pérez, Jesus Diaz, Manuel Fernandez y Eleazar
Arteaga.

Jefes de Departamento:

Dr
Dr
Dr
Dr
Dr
Dr
Dr

La

op
ne

. Julio Cesar Graham

. Francisco J. Alcala Prieto

. José Luis Ramirez Gaytan
. Gilberto Solorza Luna

. Aarén Gonzalez Enciso

. Gonzalo Montalvo Esquivel
. Davis Isla Ortiz

Unidad Funcional de Ginecologia Oncolégica se crea en Febrero del 2010, con la finalidad de
timizar tiempo y los servicios del instituto en favor de la atencion al paciente con diagnostico de
oplasia ginecolégica, en esta Unidad Funcional se realizan sesiones colegiadas

multidisciplinarias incluyendo médicos de cirugia y ginecologia oncolégica, oncologia médica,
radio-oncologia, psicologia, los servicios de imagen y patologia, en forma conjunta se determina en

el
pa

paciente que es ingresado por la pre consulta de primera vez, su diagnéstico y tratamiento, y en
cientes subsecuentes de la consulta externa se establece el manejo y conducta a seguir de

casos complejos y dificiles, para después canalizarlos al Departamento de Ginecologia.

Coordinadores de la Unidad Funcional:

Dr
Dr

VI

Of

. Angel Herrera Goémez
. Aarén Enciso Gonzélez

I. MISION

recer un servicio de excelencia en la asistencia, docencia e investigacion en tumores

ginecologicos, ademas de establecer los lineamientos nacionales e internacionales para el
diagnostico, estatificacion manejo y tratamiento de los pacientes con neoplasias ginecolodgicas. La

pri

oridad del Departamento de Ginecologia es atender a los pacientes con calidad, dignidad y ética

profesional.

Vi

ne

II. VISION -

Ser el servicio de calidad, eficiencia, dignidad, ética profesional de excelencia para los acierjtes en

oplasias ginecolégicas con reconocimiento nacional e internacional.

i

|
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IX. VALORES Y PRINCIPIOS
Respeto
Responsabilidad
Honradez
Eficiencia
Liderazgo
X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO
Jefe de Departamento
de Ginecologia
Oncolégica
|
| l |
Encargado Qe Cirujano T — Ginecfélogo Psic{alogo
Colposcopia Oncdlogo Oncdlogo Oncdlogo
Ginecologo
Oncdlogo
Secretaria
N
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Coordinar las actividades del Departamento de Ginecologia, de acuerdo a las disposiciones
vigentes con el propésito de promover la atencién, docencia e investigacion en las neoplasias
ginecolégicas y fomentar la formacion de especialistas en el area de Ginecologia.

FUNCIONES

1.

11.

12.
13.

Distribuir las funciones asistenciales del equipo de médicos adscritos, para buscar un
orden en cuanto a la participacion y tener un orden equitativo en cuanto a las
actividades.

Proponer procedimientos y rutinas de atencion médica ginecolégica a médicos
especialistas a fin de capacitar y/o ampliar los conocimientos de los médicos en
formacion.

Implementar nuevas técnicas de diagnéstico y tratamiento en foros nacionales e
internacionales a la comunidad de médicos oncélogos, para estar a la vanguardia en el
conocimiento de la ginecologia oncolégica.

Colaboracion con el programa de los médicos de especialidad en ginecologia oncolégica
a fin de trasmitir la experiencia y conocimiento a los médicos que se encuentran en
formacion.

Fomentar el desarrollo de protocolos de investigacion clinica; publicar y difundir los
resultados en los diferentes foros nacionales e internacionales, para contribuir con la
investigacion en el Instituto y en la generacion de nuevo conocimiento.

Participar directamente en las actividades docentes y de investigacién, para colaborar en
la formacion en la formacion de medico s en la especialidad de ginecologia oncolégica.
Acudir y participar en actividades en Unidad Funcional de ginecologia oncolégica a fin de
contribuir en discusiones de casos en el diagnostico y tratamiento de los pacientes
oncologicos.

Autoriza gastos catastroficos en pacientes con cancer cervicouterino que no cuenten con
seguridad social a fin de cubrir los gastos generados de este padecimiento

Supervisar la atencién del paciente en la consulta externa, colposcopia y quiréfano.

. Promover y determinar la difusion de los trabajos de investigacion realizados en el area

de neoplasias ginecologicas, seminarios, conferencias y reuniones cientificas y
educativas, con la finalidad de permitir a los médicos integrantes del servicio de
Ginecologia, incrementar su preparacién sustantiva.

Programar y autorizar los procedimientos quirtrgicos de los pacientes del Departamento
de Ginecologia.

Supervisar a los médicos residentes especialistas.

Llevar a cabo las actividades administrativas del Departamento de Ginecologia, con la
finalidad de mantenerlo organizado y bajo la normatividad que establecen log 6rganos
fiscalizadores de los cuales depende el Instituto Nacional de Cancerologia.
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Xll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO, CF50000
DENOMINACQJ’;IS)% Jefatura del Departamento de Ginecclogia del Instituto Nacional de Cancerologia
CARACTERISTICA )
OCUPACIONAL NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nomg.ﬁig ; Cl)-SL Instituto Nacional de Cancerologia T
RAMA DE CARGO[ Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 7 TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO Dﬁé:ﬁ:gﬁ{gg Subdireccion de Cirugia
ADMINISTLA;!I%C;[: Subdireccion de Cirugfa

|Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para 12|
on de la mision y Instituel Debe ser ifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: [ perfil del puesto, ]

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Distribucion de funciones del 4rea y verificar que se otorgen los servicios de Ginecologia Oncolégica; participar en foros nacionales e internacionales; contribuir
en la formacién académica de médicos de subespecialidad y fometar la investigacién a fin de dar atencion de calidad humana a los pacientes con tumores
ginecoldgicos; generacion de conocimiento ¥ la trasmisién de las experiencias a otras instituciones nacionales e internacionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ;Para qué Io hace?
Iil. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Distribuir las funciones asistenciales del €quipo de médicos adscrilos, para buscar un orden en cuanto a la participacién y tener un drden equitativo en cuanto a las actividades.
2 Proponer procedimientos y rutinas de atencion médica ginecolégica a médicos especialistas a fin de capacitar ylo ampliar los conocimienlos de los médicos en formacion.
3 Implementar nuevas {énicas de diagnésti y iento en foros naci ei i ala idad de médicos oncdlogos, para estar a la vanguardia en el conocimiento da la ginecologia
oncoldgica.
4 Colaboracién con el programa de los médicos de ialidad en gi gi Ggica a fin de trasmilir la experiencia y conocimiento a fos médicos que se encuentran en formacion,
5 Fomentar el de protocolos de i igacion clinica; publicar y difundir los en los dif foros naci elr i para contribuir con la investigacién en el Institulo y en
la generacion de nuevo conocimienlo.
[ Participar di en ias aclivi di ydei igacidn, para colaborar en la formacidn en la formacién de médicos en la P de gi I togi
7 Acudir y participar en aciividades en Unidad Funcional de ginacologfa oncoldgica 3 fin de contribuir en discuciones de casos clinicos en &l diagndstico y tratamiento de los pacientes oncolégicos.
8 Autorizar gastos catastroficos en pacientes con cancer cirvicouterino que no cuenten con sequridad social a fin de cubrir los gastos generados de éste padecimiento.
-
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIC'JN:L AMBAS

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene refacion ¥ ¢para qué?.

Con las éreas de anatomia patolégica, banco de sangre, anestesia y terapia intensiva con ol

bjeto de tener su apoyo oportuno; con instituciones médico-|

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto,

| |

cientificas para promover y coordinar la difusi y publicacién de de p de on, tanto como inter Yy para la
divulgacion del conocimiento generado en el Instituto.
Elija en dénde tiene impacto fa informacion que maneja el puesto
Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION NI EN EL EXTERIOR DE LA
informacién:{DEPENDENCIA
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
L Actos de autoridad especificos del puesto. Trabajo técnico calificado. —'
l Puestos subordinados. l Trabajo de alta especializacion. —!

13 eleccién de los
Actos de autorigad; Representacidn médica del servicio de Gi Puestos médicos iafistas en gi y cirugia 5gi icologa y la. £l
reto de la jefatura es continuar con el liderazgo en el manejo y ostudio de Sgicas ¢ i 1 i6n nacional e | Trabajo téenico caiificado; colaboracion con
los i en ion. Trabsjo de alta ializacicn ; realizé p imi irdrgicos radicales parael de tumores gi
Debe declarar situacion patrimomal.
C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO POSGRADO ]
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.
AREA GENERAL [ L CARRERA GENERICA ]
ciencias de la salud H ‘L Medico Cirujano y partero \H

Cirujano General "

Cirujano Oncologo

Laparoscopia Avanzada E

I

fi
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ll. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

\Capturar ias dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Smatsis

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

Ciencias de la Salud

Cirugia General

Cirugia Oncologica

Radio-Oncologia

Oncologia Oncologica
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Departamento de Ginecologia

Hl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA P
VIAJAR: |
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO 7

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO: s condiciones especificas que se requioren en la consulta son: sin ruido, en un espacio amplio, temperatura 21° G y ambiente tempiado
AMBIENTALES, TEMPERATURA, |-** pachiceng AT SRS e eI E R i ¥ R

RUIDO, ESPACIO

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE A TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE[Ulilizar medidas madicas preventivas en consulta externa, hospitalizacién y quiréfano, con el uso de lavado de manos, Uso e guantes y mayor cualt
[TRABAIO, O UNA COMBINACIGN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EX LA PROBASILIDAD
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio
1 Experto Conciencia Institucional
2 Experto Etica
3 Experto Compromiso
4 Experto Orientacion al paciente y a la sociedad
5 Experto Calidad del trabajo

Selecciona fas capacidades que|
corresponderdn a;
T R Nivel de dominio Liderazgo institucionat
Avanzado - Trabajo en equipo
Avanzado Iniciativa
Avanzado Colaboracién
Avanzado Aprendizaje continuo
Avanzado Planeacion y organizacién
OBSERVACIONES: S EXISTE ALgélN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTAN. TE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

El puesto de la jefatura de Ginecologia Oncolégica es importante para el Instituto Nacional de Cancerologia, por su capacidad de organizar y distribuir Iz
asistencia de los médicos en la consulta y cirugias, ademas de aportar en la formacién académica de los médicos residegtes de subespecialidad, asi como
promover la investigacion, con la finalidad de ser un servicio de Excelencia para nuestro Instituto, (\v\i

NOMBRE Y FIRMA

= i ]

| Dr. Davidisia Offiz

OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE

ONOGEMIENTO)

- WU k
FECHA DE APROBACION junio 2014 T A

dia/mes/ano. /
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La Jefatura del Departamento de Ginecologia tiene los siguientes puestos subordinados:

Encargado de Colposcopia
Cirujano Oncologo
Ginecologo Oncologo (2)
Psicélogo Oncologo
Nutricionista

Secretaria

Para el perfil de puesto del subordinado (a) se considera el establecido en el profesiograma
vigente emitido por la Secretaria de Salud.

Xill. PLANTILLA

ACTUAL E IDEAL

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefatura d? Depart{amento de Jefe de Departamento A.M.A. 1
Ginecologia

Encargado de Colposcopia Médico Especialista “C” 1
Cirujano Oncologo Médico Especialista “C” 1
Ginecélogo Oncélogo Médico Especialista “C” 2
Psicélogo Oncélogo Médico Especialista “C” 1
Nutridloga Nutricionista 1
Secretaria Apoyo Administrativo A4 1

: \
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XIV. GLOSARIO
Ginecologia: Es una especialidad médica, pero también tiene algunas vertientes

quirdrgicas. Es ejercida por el ginecologo, se dedica al estudio y
tratamiento de diversos problemas y enfermedades del aparato
genital femenino. La ginecologia se ocupa particularmente de los
problemas femeninos hormonales ya sean problemas de la
menstruacion o de la menopausia, de la anticoncepcion, de las
enfermedades de las mamas, del utero, de los ovarios, de las
trompas de Falopio y los genitales externos y por supuesto, de los
canceres de la mujer. También se ocupa de la deteccion de lesiones
precancerosas del cuello uterino con la realizacién de un frotis
cérvico-vaginal cada 3 afios para las mujeres que tienen relaciones
sexuales y hasta los 65 afios. Estos frotis también pueden ser
realizados por los médicos generalistas

Médico Residente Es el especialista que, seglin ciertas reglamentaciones, presta sus
Especialista: servicios exclusivamente en un centro hospitalario.

Neoplasia Es una alteracion de la proliferacion y, muchas veces, de la
Ginecoldgica: diferenciacién celular, que se manifiesta por la formacion de una

masa o tumor. En tejidos u érganos propios de la mujer (Utero,
ovario, salpinge).

Diagnéstico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un
hecho o problema médico o administrativo que permite destacar los
elementos mas significativos de una institucion.

Estadificacion: Es la clasificacion de la extensién y gravedad de una enfermedad
cancerosa.

£
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