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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Cancerologia ha llevado a la practica diversas acciones de modernizacion en
todos los ambitos de su actividad, en este contexto y derivado de la dinamica experimentada por la
propia organizacion del Instituto y la correspondiente a las areas que lo integran, resulta imprescindible
mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen informacion relevante acerca de
su organizacion y funcionamiento actual.

Para tal proposito, se elabor6 el presente Manual de Organizacién de la Direccién General Adjunta
Médica, el cual contempla en los apartados especificos, los antecedentes sobre el origen y evolucion
de la misma, la base legal en la que se sustenta su funcionamiento, asi como las atribuciones, la
estructura organica, entre otros aspectos.

El presente documento, esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados de la Direccion

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

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos de la Direccion
General Adjunta Médica, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia y servir
de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

Il.  MARCO JURIDICO
La Direccién General Adjunta Médica, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-normativo:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.
LEYES
Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Vigente.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. Vigente.
Ley General de Salud. Vigente.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Vigente.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. Vigente.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Vigente.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Vigente.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. Vigente.
Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear. Vigente.
Ley Federal de Archivos. Vigente.

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

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud. Vigente.

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

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Vigente.
Reglamento General de Seguridad Radiologica. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Vigente.

DECRETOS
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Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

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 la modernizacion
de la Administracién Publica Federal. Vigente.

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

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

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. Vigente.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion y atencion y
control del VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud. Vigente.

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. Vigente.

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 Organizacion y
Conservacion de los Archivos. Vigente.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién 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. Vigente.

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. Vigente.

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 generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.
Vigente.

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. Vigente.
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Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos genéricos
y se definen los criterios que deberan aplicarseles. Vigente.

NORMAS

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

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 atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educaciéon en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas. Vigente.

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

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

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. Vigente.

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 atencién 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 atencion
médica de pacientes ambulatorios. Vigente.

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria. Vigente.
Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud. Criterios para

la utilizacién de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos en la prestacién del
servicio social de enfermeria. Vigente.
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Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia. Vigente.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos biologico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo. Vigente.

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. Vigente.

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

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacién vy
funcionamiento de los servicios de radioterapia. Vigente.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.
OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con
las mismas. Vigente.

Guia de implementacién de la Politica de Datos Abiertos. Vigente.

Proceso de Certificacion. Emitido por el Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de
Atencién Médica del Consejo de Salubridad General, Vigente.

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo. Vigente.

Programa Sectorial de Salud. Vigente.
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Programa Nacional de Proteccion Civil. Vigente.
Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacién. Vigente.

Programa Nacional de Derechos Humanos. Vigente.

. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91 Direccion General

1.0.91.1.0 Direccion General Adjunta Médica

IV. ORGANIGRAMA

Direccién General

Direccién General
Adjunta Médica

V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Protesto guardar la Constitucion 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 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 comision para obtener
o pretender obtener algtin 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.
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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 poblacién 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 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 seguin 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 atencion de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

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 comparieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicaciéon 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
gue 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
qgue son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé 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 condicion 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 filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.
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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 afectaciéon 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 proteccion 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, comisiéon o funcion, 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 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
informacién 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.
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VI.

ANTECEDENTES HISTORICOS

A partir de 2006, la estructura organica del Instituto Nacional de Cancerologia se modifico, mediante la
creacion de una Direccién General Adjunta Médica, la cual, absorbié las funciones de las Direcciones
Médica Clinica y Médica de Diagnostico, haciendo depender de ésta, a las Subdirecciones de Medicina
Interna, Cirugia, Radioterapia, Servicios Auxiliares y Diagnostico de Tratamiento, Patologia, Servicios
Paramédicos y creando a su vez Subdireccién de Atencién Hospitalaria y Consulta Externa. La ventaja
fundamental de este cambio, fue la reduccién del tramo de control de la Direccién General, ya que, de
cuatro direcciones sustantivas a su cargo, se redujo a una Direccién General Adjunta Médica y dos
direcciones sustantivas, lo que a su vez permitié a la Direccién General recibir uinicamente la informacion
necesaria e indispensable de esta nueva area para fines de planeacién y toma de decisiones.

Este esquema ademas permitié a la Direccion General administrar, dirigir y controlar, tanto las funciones
sustantivas como las de apoyo, asi como aplicar los lineamientos disefiados por ésta y por diversas
instancias fiscalizadoras.

Desde su creacion, dicho puesto estuvo a cargo del Dr. Anteimo Abelardo Meneses Garcia, hasta
agosto del afio 2013, cuando es dignado Director General del Instituto, por parte de la H. Junta de
Gobierno, otorgandose al Dr. Angel Herrera Gémez el nombramiento de Director General Adjunto
Médico, por tener una vision clara de los objetivos institucionales y contar una experiencia de 28 arios
en el Instituto.

Dicho nombramiento para el Dr. Angel Herrera Gomez ha significado “Tener la oportunidad de
desarrollar programas dirigidos a ofrecer la mejor atencion médica posible;, fomentar la creacion de
recursos humanos; impulsar la formacién de grupos de trabajo para la generacién de informacién
médica; elaborar guias de manejo de aplicacion nacional, estimular proyectos de investigacion que
concluyan en articulos cientificos como la via més importante para difundir y replicar el conocimiento;
ademas de tener el privilegio de dirigir a distinguidos profesionales, la mayoria lideres de opinién en
diversas areas de Oncologia”.

Durante la gestion del Dr. Angel Herrera Gomez, se ha logrado: la creacién de la Unidad de
Farmacovigilancia, que ha sido un modelo interinstitucional aprobado por la Comision Federal para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS). Asimismo, obtuvo el cambio operacional de la
Farmacia del area administrativa, al area médica; la integracion de manera oficial del Comité de
Medicamentos, la substitucion del equipo del area de radioterapia de dos bombas de cobalto por dos
aceleradores lineales de alta tecnologia; la generacién de la Unidad de Neurociencias para el manejo
de pacientes con neoplasias primarias y metastasicas del Sistema Nervioso Central; la consolidacién
de la participacion del Instituto al grupo colaborativo South West Oncology Group (SWOG), asi como la
consolidacion con sociedades médicas internacionales, como la Sociedad Americana de Oncologia
Clinica (ASCO) y la Sociedad Europea de Oncologia Médica (ESMO), entre otros.

No obstante los logros alcanzados, la Direccién General Adjunta Médica, trabaja en grandes proyectos,
como son: el empoderamiento del paciente, a través de la difusion de informacion relacionada con la
deteccién oportuna y prevencién del cancer; asi como en la produccién de mini capsulas informativas
que seran transmitidas al interior del Instituto. De igual manera tiene el proposito de optimizar el uso de
camas de hospitalizacion, a través de la apertura de un quiréfano en la Torre de Hospitalizacion original,
dedicado a radioterapia intra-operatoria y cirugia conservadora de mama; y la habilitacién de tres
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quiréfanos de cirugia ambulatoria en la Nueva Torre de Hospitalizacién para llevar a cabo cirugia
endoscopica, cirugia laser para neoplasias del tracto aéreo digestivo superior, procedimientos
endoscopicos avanzados, procedimientos innovadores y reconstructivos de mama y tumores de piel y
tejidos blandos superficiales.

Asimismo, proyecta la puesta en marcha del ciclotron, el fortalecimiento del uso de particulas
radioactivas para tratamientos y la imparticién de un curso, en colaboracién con la Universidad Nacional
Autdnoma de México (UNAM), en cirugia de minima invasion para los residentes de primer, segundo y
tercer aro de cirugia oncolégica a nivel Nacional.

Vil. MISION

Otorgar una atencion medica de calidad y con calidez a los enfermos que padezcan cancer, promover
la investigacion y la aplicacion de los conocimientos generados en la formacion de recursos humanos.

VIIl.  VISION

Ser el principal centro de atencion médica de alta especialidad en oncologia y promover en la
prevencion, deteccion oportuna, tratamiento y seguimiento en el campo de las neoplasias para
establecer politicas publicas que permitan el control del cancer a nivel nacional.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

— Liderazgo
— Honestidad
— Integridad
— Lealtad

Profesionalismo
Compromiso
Responsabilidad
Respeto

Vocacion de Servicio
Imparcialidad
Eficiencia
Transparencia
Rendicién de cuentas
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X. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA
MEDICA.

Direccion General Adjunta

Médica
Centro de Apoyo
Bio Banco para la Atencién
Integral (CAAIl)
Subdireccién de Subdireccién de
[ | Atencion || Servicios Auxiliares
Hospitalaria y de Diagnéstico y
Consulta Externa Tratamiento
|| Subdireccion de || Subdireccién de
Cirugia Patologia
Subdireccién de Subdlrec_c!én de
Medicina Intema = Sepycios
Paramédicos
Subdireccién de
Radioterapia
Departamento
de Ingenieria
Biomédica

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Coordinacion del

Expediente
Clinico

Abogado

Asistentes
3

Conducir y evaluar los servicios de atencién médica y de diagnéstico de la especialidad otorgada a
pacientes, asi como colaborar en actividades de investigacion basica y clinica que se realicen en el
Instituto, a través de los programas de investigacion y formacién de recursos humanos en las diversas
especialidades, para brindar servicios con oportunidad, equidad, eficiencia y calidad.
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FUNCIONES

Promover el otorgamiento de servicios de asistencia médica especializada, a los pacientes que
asi lo soliciten, de acuerdo a la misién y objetivo de la institucion.

Conducir y evaluar las funciones asignadas a las Subdirecciones de Medicina Interna, Cirugia,
Radioterapia, Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento, Patologia, Servicios
Paramédicos, Atencion Hospitalaria y Consulta Externa y al Departamento de Ingenieria
Biomédica para brindar servicios médicos con oportunidad, equidad, eficiencia y calidad.

Proponer a la Direccion General la actualizacion de las normas y procedimientos de diagnéstico
y tratamiento terapéutico que deban seguirse con los enfermos atendidos en la institucién, para
estandarizar su tratamiento oncolégico en las diversas especialidades, asi como evaluar el
cumplimiento garantizando la eficiencia.

IV.  Promover la actualizacién y capacitacion de los recursos humanos de acuerdo a la especialidad
para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

V. Coadyuvar las actividades de investigacion basica y clinica que se realicen en el Instituto,
aplicando la tecnologia y el adecuado manejo de la terapéutica en beneficio de los pacientes,
para establecer criterios de diagnéstico y tratamiento y garantizar su eficiencia.

VI. Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Actividades Docentes para la formacién de
especialistas en oncologia médica, para elevar los niveles de competitividad profesional y
retener al personal de talento.

VIl.  Coadyuvar en la publicaciéon de trabajos cientificos realizados en el Instituto, a fin de contribuir
a la difusion de las experiencias y conocimientos de las diferentes patologias oncologicas.

VIIl.  Participar y promover la asistencia del grupo médico en foros oncolégicos Nacionales e
Internacionales, para difusién de las experiencias y conocimientos de las diferentes patologias
oncolégicas.

IX. Participar en la seleccién de protocolos de investigacion para evaluar su aplicacién en
pacientes del Instituto.

X. Participar coordinadamente con la Direccién de Administracion en la integracién del Programa
Anual de Trabajo en los aspectos técnicos de los procesos de seleccion, adquisicion y
mantenimiento de equipos, recursos materiales, seleccion y reclutamiento de personal.

Xl.  Dirigiry evaluar la integracién y elaboracién del programa operativo anual de las subdirecciones
a su cargo, definiendo objetivos y metas.
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Xll. Consolidar la integracion del sistema de informacion relativa a las actividades meédico-

XM1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

XVIII.

asistenciales, para dar a conocer a la Direccién General del Instituto, elementos técnicos en la
toma de decisiones para el desarrollo de planes y programas institucionales, de acuerdo a sus
objetivos y atribuciones.

Expedir copias certificadas de los documentos o constancias que existan en los archivos a su
cargo, cuando proceda o a peticion de la autoridad competente, para cumplir con la
normatividad vigente.

Promover las acciones de Gestion de la Tecnologia Médica, actualizacién y optimizacion de la
tecnologia biomédica, a fin de contribuir a la confiabilidad del diagndstico y tratamiento de los
pacientes oncologicos.

Proporcionar a los pacientes del Instituto y sus familiares, herramientas para que desarrollen y
fortalezcan recursos emocionales, fisicos y habilidades de afrontamiento, para satisfacer sus
demandas y necesidades psicosociales, educativas y espirituales en el proceso de la
enfermedad.

Sensibilizar y concientizar a la comunidad meédica sobre los programas y practicas
complementarias en el manejo integral de padecimiento.

Brindar a los pacientes, familiares y trabajadores del INCan un espacio para la realizacion de -
actividades que les sirvan como herramientas para mejorar su calidad de vida.

Difundir la labor del Centro de Apoyo para la Atencién Integral para poner al alcance de todos
los usuarios los servicios del mismo y pueda ser de provecho y utilidad.

Vi
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Xlll. FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

Categoria: Soporte Administrativo “C”
Puesto: Asistente
Funciones:

1. Coordinar la agenda del Titular de la Direccion General Adjunta Médica.
Recibir y atender llamadas telefonicas de las diferentes Instituciones de Salud a nivel Nacional e
Internacional.

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

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

5. Coordinar los requerimientos de informacién y entrega de la misma de las diferentes
Subdirecciones a cargo de la Direccion General Adjunta Médica.

6. Revisar la documentacién e informacion que le sea proporcionada por las diferentes
Subdirecciones a cargo de la Direccion, para su posterior firma del Titular.

Categoria: Apoyo Administrativo en Salud - A7
Puesto: Asistente
Funciones:

1. Recibiry dar contestacion a las solicitudes de diversas Instituciones de Salud, para brindar atencion
médica a migrantes repatriados.

2. Dar contestacién a las solicitudes de informacién 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.

3. Registrar la informacién que le resulte competente a la Direccién, en términos de la normatividad
aplicable, dentro del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

4. Elaborar proyectos de oficios para la firma del Titular.

5. Apoyar en la recepcion de documentos y contestacion de llamadas telefénicas.

6. Archivar la documentacion que genere la Direccién en el ejercicio de sus funciones.

Categoria: Apoyo Administrativo en Salud - A7

Puesto: Asistente

Funciones:

1. Elaborar proyectos de oficios para la firma del Titular.

2. Apoyar en la recepcion de documentos y contestacion de llamadas telefonicas.

3. Apoyar en la entrega de oficios generados dentro de la Direccion, a las areas correspondientes.
4. Archivar la documentaciéon que se genere dentro de la Direccion, en el ejercicio de sus funciones.
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5.

Realizar los vales de papeleria e insumos necesarios para la operacion de la Direccion, tramitarlos
ante el area correspondiente y recibir los bienes solicitados.

Categoria: Soporte Administrativo “D”

Puesto: Abogado

Funciones:

1. Asesorar al area médica en los procesos administrativos de compras.

2. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de compras.

3. Elaboracion de anexos técnicos y justificaciones para procedimientos de excepcién a licitacion.
4, Integracion de las necesidades a incorporar dentro del Programa Anual de Adquisiciones.

Expediente Clinico

Categoria: Médico Especialista “C”

Puesto: Coordinador del Expediente Clinico

Funciones:

1.

Verificar el cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente
Clinico.

Coordinar la logistica de las sesiones del Comité del Expediente Clinico, asi como sus funciones,
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Fungir como Secretario Técnico del Comité del Expediente Clinico.

Reportar los indicadores del desempefio relacionados con el Expediente Clinico, dentro de los plazos
establecidos para tal efecto por la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y

. Hospitales de Alta Especialidad; dar seguimiento oportuno y establecer estrategias o mecanismos

para el logro de las metas programadas.

Asistir a las reuniones y sesiones que le instruya el Titular de la Direcciéon General Adjunta Médica.
Dar respuesta a las solicitudes de informacién que le sean remitidas para su atencion, dentro de los
plazos internos establecidos para tal efecto.

Categoria: Apoyo Administrativo en Salud A6

Puesto: Asistente de la Coordinacién del Expediente Clinico

Funciones:

1.

Recibir la correspondencia relacionada con el Expediente Clinico y elaborar proyectos de oficios
gue den atencién a la misma para firma del Coordinador.

2. Recibir llamadas telefénicas, escanear los documentos que requiera el Coordinador del Expediente
Clinico, para el ejercicio de sus funciones.
3. Apoyar en la logistica de las sesiones del Comité del Expediente Clinico y en las funciones del
Coordinador, en su calidad de Secretario Técnico de dicho 6rgano colegiado.
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4. Dar seguimiento a los indicadores de desempefio relacionados con la revisiéon y aprobacion de los

expedientes clinicos conforme a la normatividad aplicable.

Centro de Apoyo para la Atencion Integral (CAAI)

Categoria: Psicélogo Clinico

Puesto: Coordinadora del Centro de Apoyo para la Atencion Integral (CAAI)

Funciones:

1.

2.
3

9.

10.

Establecer y coordinar la imparticion de distintas disciplinas tendientes a fortalecer fisica, mental,
emocional y espiritualmente a los pacientes y familiares que acuden al INCan.

Establecer las politicas internas de operacién del Centro de Apoyo para la Atencion Integral.
Contactar e invitar a profesionales internos y externos a participar en la imparticién de alguna
disciplina dentro del CAAI, tendiente a complementar el tratamiento, la intervencion y atencion
médica de los pacientes del INCan y sus familiares.

Realizar entrevistas de seleccion de los profesionales que impartiran alguna disciplina dentro del
CAAI.

Coordinar las actividades del personal adscrito al CAAI, para su éptimo funcionamiento.

Revisar y aprobar los programas mensuales de disciplinas y/o actividades a impartirse dentro del
CAAI.

Coordinar la asistencia emocional y psicoldgica de pacientes y familiares dentro del CAAI.
Facilitar un espacio a través del cual los pacientes y familiares puedan compartir sus experiencias
personales durante el proceso de la enfermedad.

Proporcionar informes acerca de las actividades y disciplinas que se desarrollan en el CAAI a las
diversas areas del Instituto e instancias externas que asi lo soliciten.

Elaborar informes estadisticos de las disciplinas que se desarrollan dentro del CAAI, con la finalidad
de generar conocimiento y tomar decisiones respecto del funcionamiento del area.

Categoria: Médico General “A”

Puesto: Médico en el Centro de Apoyo para la Atencién Integral (CAAI)

Funciones:

11.

12.

13.

14.

Coordinacion de las directrices de cada una de las investigaciones de acuerdo con la mision del
Centro de Apoyo para la Atencion Integral (CAAI) y los servicios que colaboren en los protocolos
desarrollados. .

Recibir y analizar las disciplinas, platicas y actividades adecuadas para su implementacién en el
programa mensual de actividades del Centro de Apoyo para la Atencion Integral (CAAl) con la
finalidad de hacer una eleccién oportuna para su implementacion.

Colaborar con la coordinacién del Centro de Apoyo para la Atencién Integral (CAAI) para un
funcionamiento éptimo en la atencién de los pacientes, familiares y personal del Instituto.

Brindar asistencia médica a los pacientes que visitan el Centro de Apoyo para la Atencién Integral,
en caso de emergencia.
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Categoria: Apoyo Administrativo en Salud A4

Puesto: Asistente en el Centro de Apoyo para la Atencion Integral (CAAI)

Funciones:

1

o

©o~NO

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Recibir a los pacientes y visitantes; asi como informarles el objetivo y las actividades que se realizan
en el CAAI

Escuchar a los pacientes para canalizarlos a los talleres adecuados y contener a los que llegan en
estado de crisis.

Registrar a los pacientes, familiares y visitantes que asisten al CAAI, en el sistema correspondiente.
Recibir y realizar las llamadas telefénicas que resulten necesarias para el 6ptimo funcionamiento
del Centro; asi como para contactar a los médicos, enfermeras o ponentes de las diferentes
actividades que se imparten dentro del CAAI.

Elaborar los proyectos de oficios, gestionar la firma de la Titular del CAAI y entregarlos a las
diversas areas del Instituto.

Organizar la agenda de la Titular del CAAL.

Agendar las citas del servicio de acupuntura (de pacientes, familiares y personal del INCan).
Organizar el archivo de tramite del CAAI.

Coordinar la logistica de los foros, talleres diarios y de los cursos extraordinarios que se imparten
dentro del CAAI, como: talleres de duelo (manejo de emociones), Zhineng Qigong, festejo de las
madres; viernes de belleza y posada navidefia, etcétera; asi como apoyar en la logistica de las
exposiciones de arte y pintura.

Requisitar los formatos del Departamento de Almacenes para la solicitud de los insumos y la
papeleria necesaria para la operacion del CAAI.

Administrar, clasificar y proporcionar los materiales a utilizar para la imparticion de los talleres
programados.

Elaborar el programa mensual de los talleres que se imparten dentro del CAAIl y difundirlo o
proporcionarlo a quien lo solicite.

Coordinar al personal de aseo, jardineria, seguridad, control de plagas y mantenimiento que se
encuentra asignado al Centro y reportar cualquier eventualidad suscitada con motivo de la
prestacion de éstos servicios.

Entregar gratuitamente los libros donados al CAAl, a los pacientes y visitantes al mismo, de acuerdo
al tema que trata.

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

Categoria: Soporte Administrativo “C”

Puesto: Apoyo de la Coordinacién en el Centro de Apoyo para la Atencién Integral (CAAI)

Funciones:

1.

Brindar informacién acerca de los talleres, conferencias, cursos y/o eventos que se imparten en el
CAAl, en las salas de espera del Instituto, con la finalidad de captar y canalizar a los pacientes y
familiares.

2. Administrar el fondo revolvente proporcionado al CAAL.
3. Elaborar las requisiciones de compra de material, alimentos e insumos necesarios para la
imparticion de talleres y la prestacién del servicio de acupuntura.
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4. Realizar el tramite de credencializacion de las colaboradoras del CAAL.
5. Gestionar la actualizacion de la informacién del CAAI publicada dentro de la pagina web del

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Instituto, de manera mensual.

Solicitar al area correspondiente, el disefio de carteles, programas, constancias, diplomas, posters,
calendarios con la informacion de las platicas o talleres a impartir dentro del CAAL

Apoyar en la logistica de los foros, talleres y eventos que se imparten por parte del CAAI

Apoyar a la asistente del CAAI en la entrega de oficios, documentos, vales, materiales de papeleria,
viveres, y diversas gestiones administrativas.

Realizar las gestiones que resulten necesarias, ante la Alcaldia de Tlalpan, para la imparticion de
clases gratis de panaderia y libro-club, entre otros, dentro del CAAI.

Elaborar las minutas de las juntas celebradas los martes, con motivo del seguimiento de los
compromisos asumidos por el personal adscrito al CAAIl; asi como gestionar las firmas de las
mismas.

Apoyar en la entrega gratuita de los libros donados al CAAI, de acuerdo al tema.

Coordinar la logistica del programa “Musica en las salas de espera” en la Nueva Torre de
Hospitalizacion, con la finalidad de analizar su impacto en los pacientes y familiares.

Organizar el Taller de Cine debate en el CAAI cada viernes ultimo, de cada mes.

Impartir el Taller de Duelo “Cartas y Canicas” en el CAAI.

Dar seguimiento al proyecto de entrega de libretas a pacientes de nuevo ingreso, cuya finalidad de
ofrecer apartados, conceptos e informacion util del Instituto.

Organizar mesas redondas con médicos y pacientes, con la finalidad de ofrecer informacién que
les sea util.

Apoyar en cualquier actividad que se requiera dentro del CAAI para su 6ptimo funcionamiento.

Banco de Tumores (BIO BANCO)

Categoria: Médico Especialista “C”

Puesto: Coordinadora del Banco de Tumores (BIO BANCO).

Funciones:

Comunicar al personal adscrito, la importancia de satisfacer los requisitos del Sistema de Gestién
de Calidad, incluidos los legales y los reglamentarios, implementarlo, mantenerlo y mejorarlo.
Definir y establecer las politicas y los procedimientos del Banco de Tumores.

Difundir y supervisar la aplicaciéon de las normas y disposiciones vigentes aplicables al Banco de
Tumores.

Definir los requerimientos para todo el proceso del Banco de Tumores.

Participar en actividades académicas.

Colaborar en el desarrollo de protocolos de investigacion traslacional, clinica, epidemioldgica, etc.
Desarrollar protocolos de innovacion tecnoldgica.

Impartir y coordinar cursos, seminarios y talleres en materia de Banco de Tumores.

Aprobar y supervisar los procedimientos de validacién de las muestras almacenadas en el Banco
de Tumores.

Supervisar que los procesos generales del Banco de Tumores se realicen bajo los criterios éticos.
Supervisar la aplicacion de ciencia y tecnologia para el mejor aprovechamiento de los recursos
disponibles.
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Categoria: Apoyo Administrativo en Salud A6

Puesto: Apoyo Administrativo

Funciones:

1.

e B o

Redactar oficios, documentos, memorandums, minutas de trabajo, etc., gestionar su firma y
entregarlos.

Entregar y recibir formatos de solicitud de muestras.

Archivar las solicitudes a protocolos.

Dar seguimiento a las solicitudes de muestras y a los protocolos que se les entregaron muestras.
Actualizar la documentacion del Banco de Tumores.

Mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Calidad.

Aplicar las politicas de calidad y bioseguridad establecidas en el area.

Categoria: Quimico “A”

Puesto: Encargada del Laboratorio del Banco de Tumores.

Funciones:

1.

2.

o

6.
7.
8

9.

10.
11.
12.
13.

Dirigir técnica y administrativamente el funcionamiento del laboratorio del Banco de Tumores, de
acuerdo a las normas institucionales y oficiales establecidas.

Colaborar activamente en la seleccion, evaluacion o cambio de instrumental analitico, metodologia,
procedimientos analiticos y magnitudes biolégicas.

Supervisar y aprobar los procedimientos e instrucciones de trabajo, para los instrumentos y
procedimientos analiticos que tiene a su cargo.

Implementar programas de control de calidad internos y externos.

Supervisar la calidad analitica de las muestras, la ejecucién de examenes y responsabilizarse de
la validacién técnica de los procedimientos y resultados.

Atender y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorio.

Auxiliar en la interpretacion de resultados de los examenes practicados.

Supervisar la aplicacion de ciencia y tecnologia para el mejor aprovechamiento de los recursos
disponibles.

Participar en actividades de capacitacion y desarrollo del personal del Banco de Tumores.
Impartir cursos, seminarios y talleres en materia de Banco de Tumores

Colaborar y desarrollar proyectos de investigacion.

Implementar y mantener un Sistema de Gestiéon de Calidad.

Aplicar las politicas de calidad y bioseguridad establecidas en el area.

Categoria: Apoyo Administrativo en Salud AS

Puesto: Apoyo Administrativo del Banco de Tumores.

Funciones:
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5.
6.

Explicar ampliamente al paciente acerca de la donacién de tejido y sangre para investigacion
médica.

Aplicar el consentimiento informado a los pacientes que ingresan al Instituto Nacional de
Cancerologia y que son canalizados al Banco de Tumores.

Llevar un control estricto de las cartas de consentimiento informado firmadas, de todos los
pacientes que han sido sometidos a tal consentimiento dentro del Banco de Tumores.

Dar seguimiento a los pacientes que aln no cuentan con consentimiento informado dentro del
Banco de Tumores.

Aplicar las politicas de calidad y bioseguridad establecidas en el area.

Implementar y mantener un Sistema de Gestion de Calidad.

Categoria: Quimico “A” y Apoyo Administrativo en Salud A4

Puesto: Quimico de Laboratorio de Banco de Tumores.

Funciones:

COENOOD LN

10.
1.
12.

Realizar y analizar bases de datos generadas dentro del Banco de Tumores.
Realizar la colecta de muestras en consulta externa, ultrasonido y endoscopia.
Realizar la colecta de muestras de sangre en el laboratorio clinico.

Apoyar y sustituir (cuando sea necesario) a la trabajadora social.

Apoyar en la colecta de muestras en quiréfano.

Registrar y almacenar muestras.

Realizar improntas de biopsias que se almacenaran en el Banco de Tumores.
Colaborar en el desarrollo de protocolos de investigacion que se generen en el Banco de Tumores.
Realizar y mantener cultivos celulares.

Impartir cursos, seminarios y talleres en materia de banco de Tumores.
Mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Calidad.

Aplicar las politicas de calidad y bioseguridad establecidas en el area.

Categoria: Enfermera Especialista “C” y Lic. en Enfermeria “B”

Puesto: Enfermera en el Banco de Tumores

Funciones:

©CeNOIOhWN=

Colectar muestras en el area de quiréfanos.

Colectar muestras de biopsias de mama en el area de ultrasonido.

Registrar y almacenar muestras en el Banco de Tumores.

Realizar improntas de biopsias que se almacenaran en el Banco de Tumores.
Participar en actividades académicas.

Revision de expedientes para obtener datos clinicos.

Seleccién de candidatos para la obtencién de muestras.

Mantener y mejorar el Sistema de Gestién de Calidad.

Aplicar las politicas de calidad y bioseguridad establecidas en el area.
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XIV. PLANTILLA
Actual e Ideal
: : ~ TURNO - TURNO
P RRID SAIECORIA ~ MATUTINO VESPERTINO
Diecar Gea’ngral Adjunto Director General Adjunto 1
Médico
Asistente Soporte Administrativo “C” 1
. Apoyo Administrativo en
Asistente Salud A7 1
. Apoyo Administrativo en
Asistente Salud A7 1
Abogado Soporte Administrativo “D” 1
Expediente Clinico
Coordinador’dgl Expediente Médico Especialista “C” 1
Clinico
Asistente de la Coordinacién Apoyo Administrativo en 1
del Expediente Clinico Salud A6
Asistente de la Coordinacién Apoyo Administrativo en 1
del Expediente Clinico Salud A7
Centro de Apoyo para la Atencion Integral del Paciente
Coordinadora del CAAI Psicélogo Clinico 1
Médico del CAAI Médico General “A” 1
: Apoyo Administrativo en
Asistente del CAAI Salud Ad 1
Apoyo de la Coordinacion en . o B i
ol CAA| Soporte Administrativo “C 1
Banco de Tumores (BIO BANCO)
Coordinadora del Banco de o L
e Médico Especialista “C 1
) : Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A6 1
Encargada del Laboratorio del i
Banco de Tumores Cigion ;
Enfermera Enfermera Especialista “C” 1
Enfermera Lic. en Enfermeria “B” 1
Apoyo Administrativo Apoyo Administrativo en 1
Salud A5
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. c TURNO TURNO
RUESTO CATEGORIA MATUTINO VESPERTINO
Quimico de Laboratorio de PR
Banco de Tumores Quimico "A 1
Quimico de Laboratorio de Apoyo Administrativo en 1
Banco de Tumores Salud A4

XV. GLOSARIO

Atencion médica
Atencion
hospitalaria

Biopsia

Cancer

Cirugia
(intervencion
quirargica)

Cirugia mayor
ambulatoria

Consulta externa

Expediente
clinico

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

Se presta a pacientes hospitalizados para recibir atencidon médica o paramédica,
sin importar el tiempo de estancia en la Unidad.

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

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

Procedimiento que consiste en extirpar, explorar, sustituir, trasplantar o reparar
un defecto o lesion o efectuar una modificacion en un tejido u érgano dafiado o
sano, con fines terapéuticos, diagnosticos, profilacticos o estéticos, mediante
técnicas invasivas que implican generalmente el uso de anestesia y de
instrumentos cortantes, mecanicos u otros medios fisicos, que se lleva a cabo
dentro o fuera de una sala de operaciones.

Procedimientos quirlrgicos que se llevan a cabo bajo diversos tipos de anestesia
que no requieren de cuidados postoperatorios especiales, ni prolongados y el
paciente puede ser dado de alta en un lapso no mayor de 12 horas, a partir del
ingreso a la unidad de cirugia mayor ambulatoria

Atencion médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un consultorio o en el
domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y una
exploracién fisica para integrar un diagnostico y/o dar seguimiento a una
enfermedad diagnosticada previamente. La consulta externa se clasifica como
general cuando es otorgada por un médico general o de familia, mientras que se
clasifica como de especialidad cuando es otorgada por un médico especialista,
ya sea de alguna de las especialidades o de subespecialidad.

Conjunto unico de informacién y datos personales de un paciente, que se integra
dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea publico,
social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenologicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-
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Hospitalizacién

Paciente

Personal médico

Prevencion
primaria

Promocién de la
salud

Resumen clinico

opticos 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 en la atencién médica del paciente, con apego
a las disposiciones juridicas aplicables.

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

Todo aquel usuario beneficiario directo de la atencién médica.

Persona autorizada legalmente que desempefia labores relacionadas con la
atencion médica en beneficio de pacientes y de la comunidad, de manera directa
e indirecta.

Medidas orientadas a evitar la aparicién de una enfermedad o problema de salud,
mediante el control de los agentes causales y factores de riesgo.

Proceso que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de las
personas para participar corresponsablemente en el cuidado de su salud y para
optar por estilos de vida saludables, facilitando el logro y la conservaciéon de un
adecuado estado de salud individual, familiar y colectivo mediante actividades de
Participacion Social, Comunicacién Educativa y Educacion para la salud.

Documento elaborado por un médico, en el cual, se registran los aspectos
relevantes de la atencion médica de un paciente, contenidos en el expediente
clinico.
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