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INTRODUCCION

La evolucion del Instituto Nacional de Cancerologia (INCAN) genera la necesidad de que cada una de las
Unidades Administrativas que lo integran, cuenten con instrumentos administrativos que les permita
realizar sus objetivos y funciones en forma sistematica e integral y que relinan metodolégicamente la
informacion referente a su organizacion y funcionamiento.

El Manual de Organizacién del Departamento de Educacién en Enfermeria y Paramédicos, es un
instrumento para apoyar la administracion, operacion y la estructura organizacional vinculada a la
formacion de recursos humanos en enfermeria, educacion continua y actualizacion para la prestacion de
cuidados enfermeros, que requieren las personas afectadas por algun tipo de cancer y su tratamiento.

El presente manual constituye también el principal elemento de apoyo para que el Departamento de
Educacion en Enfermeria y Paramédicos, reafirme su papel en beneficio de los profesionales en
enfermeria que laboran en el INCAN, de la poblacién de estudiantes de la carrera de Enfermeria y de la
especialidad en Enfermeria Oncoldgica.

El propésito fundamental de este manual es orientar al personal del Departamento y al de nuevo ingreso,
en cuanto a la delimitacion de responsabilidades y el ambito de competencia, ofrece informacion sobre
antecedentes, base legal, estructura organica y funciones en su conjunto.

El Departamento_de Educacién en Enfermeria y Paramédicos, es la unidad de servicio profesional de
enfermeria facultado para generar y desarrollar programas de formacioén y directrices en la ensefanza del
ambito general y avanzado de la Enfermeria Oncoldgica; promueve el desarrollo de la investigacion
disciplinar y la calidad en la atencién a nivel clinico, a través de programas de vinculacién docencia-
asistencia-investigacion que contribuyan al bienestar de las personas con cancer y al progreso de
enfermeria; donde la ensefianza continua e investigacion son puntos clave de su desarrollo. Tiene el
propésito de contribuir en la formacién y desarrollo de los profesionales de enfermeria que se dedican al
cuidado de las personas con cancer, coadyuvando asi a la mejora continua de la calidad de los cuidados
enfermeros.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal en general sobre la estructura organica, funciones del Departamento de Educacion
en Enfermeria y Paramédicos, delimitar las responsabilidades, asi como su dmbito de competencia y
ademas servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.
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. MARCO JURIDICO .

El Departamento de Educacion en Enfermeria y Paramédicos se encuentra sustentado en el siguiente
marco juridico-normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal de Archivos.

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

REGLAMENTOS

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

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

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
ACUERDOS

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

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 instrumentacién de las politicas en materia de salud.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion médica vy,
para segundo Y tercer nivel, el catalogo de insumos.

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 para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

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.

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 elaboracién de versiones publicas.

Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

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 Puablica.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se
refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso Autorizé: /
Nombre: Mira. Emima Avila Garcia Dra. Sylvxg Veromcg do = Dr. A. Abelardp heses
Villavicencio Valencia Ceb Garcia

Jefa de Depa ento de A/{ '/ V4
Cargo-puesto: e;;e'{ﬂ;mén Subdlrerr:]torz d|2 Din encia Direct eral

Enferrpefia y arg ed|cos
Firma: / 11 k\‘/_"g._/ / / /
Fecha: Marzo, 2019 / /




cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0./1.0.91.0.2.1.2.

.SALUD

REV: 00

ECRETARIA OF Sa Departamento de Educacion en

Enfermeria y Paramédicos HOJA: 5

DE: 22

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio

Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno.

NORMAS

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de residencias médicas.

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la préctica de enfermerfa en el Sistema Nacional de
Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud. Criterios para la
utilizacidn de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos en la prestacion del
servicio social de enfermeria.

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

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizé: /
. - . Dra. Sylvia Verénica Dr. Edu mlr Dr. A. Abelardo M€neses
Nombre: niite. EmirRAie G Villavicencio Valencia Cerverzgj allos Gdrcfaé .

Jefa de Deparfgmento de Subdi v
Cargo-puesto: jutacio 'n en > Edutacibn Médina DirectopfefDocegfCia Direcfor General
Enfermia y RaFamgdicos

— T S

Fecha: il Marzo, 2019/ 7




cODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0./1.0.91.0.2.1.2.

REV: 00

panlul

Departamento de Educacion en

Enfermeria y Paramédicos HOJA: 6

DE: 22

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

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

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.

OTRAS DISPOSICIONES

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

Proceso de Certificacion. Emitido por el Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de
Atencion Médica del Consejo de Salubridad General, Vigente. 1

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo.

Programa Sectorial de Salud.

Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion.

Programa Nacional de Derechos Humanos.

lll. ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO
1.0.91 Direccién General.
1.0.91.0.2. Direccion de Docencia
1.0.91.0.2.1. Subdireccion de Educacion Médica.

1.0.91.0.2.1.2. Departamento de Educacién en Enfermeria y Paramédicos
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IV. ORGANIGRAMA A NIVEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Direccién General

Direccion de Docencia

Subdireccién de Educacion
Médica

Departamento de Educacion
en Enfermeria y Paramédicos

V. PRINCIPIOS QUE RIGEN AL SERVICIO PUBLICO

Los profesionales que se desarrollan en el Departamento de Educacion en Enfermeria y Paramédicos,
deberan observar en el desempefio de sus funciones, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia, eficiencia,
economia, transparencia, competencia por mérito y equidad, que rigen al servicio publico.

Para la efectiva aplicacion de dichos principios, observaran las siguientes directrices:

> Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demds disposiciones juridicas les atribuyen a su
empleo o cargo, por lo que deberan conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de

sus funciones, facultades y atribuciones;

> Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo o cargo para obtener o pretender obtener algin
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion;

>  Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion;
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» Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o preferencias a
organizaciones o personas, ni permitiran que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten
su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva;

> Actuar 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;

» Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios
de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que
estén destinados;

» Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la Constitucion;

» Corresponder a la confianza que se les ha conferido; tendran una vocacién absoluta de servicio a
la sociedad, y preservaran el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general;

»  Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desemperio responsable
y objetivo de sus facultades y obligaciones, y

> Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Instituto o Estado
mexicano.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El desarrollo de la actividad educativa y formativa en enfermeria oncoldgica en el INCAN, no escapa a las
caracteristicas del desarrollo de la enfermeria, ello significa que si el INCAN se funda en 1946, época en
que la carrera de enfermeria se estudiaba a nivel técnico y los “cuidados especializados” que
demandaban para su época, los desarrollados tratamientos médicos, eran ensefiados en pequefios
grupos a las enfermeras en “adiestramiento” por el grupo médico y posteriormente de manera informal;
por lo que dichas enfermeras lo ensefiaban de manera verbal y empiricamente a las enfermeras que no
habian recibido el “adiestramiento” y a las enfermeras de nuevo ingreso o en formacion técnica.

La realidad es que las pocas enfermeras que se formaban en la naciente Escuela de Enfermeria en el
Hospital General de México, hoy Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia (ENEO-UNAM) tenian
poca o nula formacién en la atencién a pacientes cancerosos (como se les llamaba), enfermedad que
empezaba a mostrar un notable incremento en el ambito de salud y con un eje terapéutico practicamente
nuevo, ya que la radioterapia y la cirugia en aquella época eran muy radicales y mutilantes, debido a la
concepcion de la enfermedad, aunado a lo avanzado de ésta al momento del diagnéstico.

En el pabellén 13 de cancerologia del Hospital General de México, fue de donde surgié un primer grupo
de enfermeras para ser “adiestradas” en el cuidado de los pacientes cancerosos que se atendian en el
modesto consultorio médico del Dr. Ulises Valdez, ubicado en la calle de Chopo y que posteriormente se
traslado a la calle de Nifios Héroes, en la colonia Doctores, en el area fisica 9estinada para el pabellén de
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Oncologia del Seguro Social, en donde permanecié hasta el afio de 1980 que cambid sus instalaciones a
las que actualmente ocupa en la zona de hospitales de la Alcaldia de Tlalpan.
&

Es en esta época, en que la capacitacion de enfermeras en cuidados que demanda el paciente
oncoldégico derivados de la enfermedad avanzada y de los tratamientos, es que la jefatura de enfermeria
designa a una “enfermera encargada de capacitacion, la cual se ocupa de seleccionar las tematicas en
que las enfermeras del INCAN debian ser capacitadas, recibiendo asi una educacioén continua, ya que se
designaban las tematicas de las enfermeras con mayor experiencia, quienes en una modalidad de
capacitacion en servicio las exponian a las enfermeras novatas. Cabe mencionar, que también algunos
temas, sobre todo los relacionados con la naciente e innovadora pero también temida “quimioterapia”,
eran impartidos por los médicos oncélogos en formacion.

Tal vez por la vecindad de la Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia (ENEO-UNAM), que
recientemente también se habia trasladado a sus instalaciones en la colonia Huipulco y la relativa
cercania del Instituto Marillac, A.C. en la Colonia San Angel, institucién que cuenta con incorporacién a la
UNAM,; fue que las recién formadas y entusiastas enfermeras generales técnicas que colaboraban en el
INCAN, demandan y gestionan la creacion del Curso Pos técnico en Enfermeria Oncoldgica, egresando
la primera generacion en 1983, es por esto, que la formacién de recursos humanos en enfermeria recae
en la responsabilidad del naciente Departamento de Educacién en Enfermeria, responsable de fomentar
la participacién de enfermeras con experiencia en las diferentes lineas de tratamiento antineoplasico,
apoyadas de manera fundamental por los grupos multidisciplinarios como son: oncélogos médicos,
hemato oncologos, cirujanos oncologos, médicos y técnicos en radioterapia, fisicos, técnicos
laboratoristas, citélogos y patélogos, entre otros.

Es en 1980, que se genera un programa de capacitacion originalmente pensado para los prestadores de
servicio social en enfermeria, a través de cursos mensuales de duracién variable entre dos a cinco dias, a
los cuales el personal que laboraba en el INCAN se fue interesando, hasta convertirlos en cursos de
educacion continua y actualizacion en enfermeria.

También surgen las Jornadas en Enfermeria del INCAN que posteriormente se convertirian en el
Congreso Nacional de Enfermeria Oncoldgica, el cual se realiza anualmente; siendo a mediados de la
época de los noventas que a iniciativa de las enfermeras del equipo de terapia intravenosa (ETI) y con la
finalidad de capacitar en este ambito, en la administraciéon de quimioterapia y en el control de infecciones
en el paciente oncoldgico, que se suma un pequefio programa de enfermeria a la Reuniéon Anual Médica
que afo con afo se realiza en diferentes estados de la Republica Mexicana.

En 1995 el Congreso Nacional de Enfermeria Oncoldgica retoma su sede en las instalaciones del INCAN,
evento que relne a importantes y numerosos grupos de enfermeras interesadas en el tema; esta
demanda hace que este evento académico se consolide haciendo parecer mas y mas pequefio el
auditorio del INCAN, por lo cual en el afio 2009 se reintegra a la Reunién Anual Médica (RAM) como
Reunién Internacional de Enfermeria Oncolégica (RIEO).

La formacion de enfermeras oncélogas a través del curso pos técnico, provenientes de varios estados de
la Republica e incluso del extranjero, permitié egresar 27 generaciones de enfermeras oncologas que
fueron fortaleciendo el cuidado enfermero, la ensefianza y aprendizaje dg la enfermeria oncoldgica en
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beneficio de las personas con cancer, en todo el pais. En noviembre del afio 2008, se egresa la Ultima
generacion de enfermeras oncoélogas a nivel pos técnico del INCAN, pues para agosto de ese mismo afo
habia iniciado el primer semestre (de dos de formacion) de la primera generacion de Enfermeras
Especialistas en Oncologia a nivel de posgrado como parte del Programa Unico de Especializacién en
Enfermeria de la Universidad Nacional Auténoma de México.

A principio de este afio, se crea la Unidad de Investigacion en Enfermeria Oncoldgica (UIEO), como
miembro de la Red de Investigacion en Enfermeria, con el objetivo de fomentar el interés de los
profesionales de enfermeria del INCAN por la investigacién de las mejores formas de dar cuidados
holisticos a las personas con cancer y orientar a los profesionales en su incursién en la investigacion, en
la cual la enfermeria tiene un campo muy amplio que aun no ha explotado.

Para septiembre de 2009, se crea la Comisiéon Cientifica y Bioética de Investigacion en Enfermeria
Oncolégica, integrada por profesionales de enfermeria y asesorada ‘por un miembro del entonces Comité
Cientifico o Bioético del INCAN. Esta Comisién tiene por objeto auxiliar a los enfermeros investigadores
en la planeacion, presentacién y ejecuciéon de sus proyectos y evaluar la calidad técnica y el mérito
cientifico de la investigacion propuesta, formulando la opinién correspondiente.

En febrero de 2010, la Revista del INCAN dedica un volumen a la publicacién de los trabajos de
enfermeria, asimismo, en febrero de 2016 se publica la Revista Mexicana de Enfermeria Oncoldgica, en
version electronica, la cual es un espacio para compartir el conocimiento, a fin de apoyar al profesional de
la Enfermeria; que otorga cuidados en el ambito clinico, y facilitar e| proceso de toma de decisiones para
el cuidado del enfermo con cancer y su familia. La revista incluye una serie de secciones donde se
integran innovaciones en diversos campos de la enfermeria oncolégica, tales como: trabajos editoriales,
entrevistas, articulos originales, articulos de revisién, procesos de atencion en Enfermeria, casos clinicos,
planes de cuidados, etc.; por lo que hoy en dia, la investigacidon en enfermeria y la publicacién de los
resultados es un terreno que aln los enfermeros tenemos pendiente por cultivar.

VIl. MISION

Atender las necesidades de formacion y desarrollo del profesional de enfermeria que se dedica al
cuidado de las personas con problemas oncoldgicos; a través de planes de estudios, programas y
eventos académicos que le permitan desarrollar y fortalecer competencias profesionales para ofrecer
cuidados enfermeros especializados y de excelencia a las personas con céncer y su familia. Teniendo
como valores la honestidad, justicia y equidad.

VIII. VISION

Consolidarse como el centro rector para la formacion profesional de enfermeras oncologas en México,
que ejerzan una praxis transformadora, que impacte en el control del cancer en el pais; al tiempo que
contribuyan a la construccidon de un cuerpo propio de conocimientos, a través de la investigacién en
enfermeria oncoldgica.
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IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO

Jefatura del Departamento de
Educacién en Enfermeria y
Paramédica

Coordinacién de Coordinacion de
Pregrado Posgrado

Secretaria

X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Desarrollar e implementar los programas académicos de actualizacion profesional de enfermeria,
formacion de especialistas de alta calidad y fomentar la investigacion en enfermeria oncoldgica, a fin de
ofrecer seguridad en el cuidado a las personas con cancer y su familia.

FUNCIONES

1. Coordinar la vinculaciéon con Universidades e Instituciones Académicas formadoras de Recursos
Humanos en Enfermeria, para la formacion de Recursos en Enfermeria Oncoldgica.

2. Impartir el posgrado en enfermeria oncolégica a los profesionales tanto nacionales como
extranjeros a fin de atender la demanda de cuidado especializado a las personas con cancer.

3 Impartir diplomados en areas especificas del cuidado enfermero oncoldgico a fin de desarrollar
competencias en beneficio de la seguridad la persona con cancer y su familia.

4. Recomendar la participacion de todas las areas sustantivas del instituto en la formacion de
recursos humanos a fin de fortalecer la formacién en Enfermeria Onc:olc')gic/av7
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5. Coordinar la ejecucion del programa anual de eventos académicos, para la actualizacion continua
de los profesionales de enfermeria y camilleria que labora en el Instituto.

6. Coordinar el Programa de Sesiones Clinicas de Enfermeria a fin de compartir experiencias en el
cuidado de la persona con cancer.

7. Coordinar la organizacién y ejecucién de eventos cientificos de enfermeria oncoldgica del orden
nacional e internacional a fin de fortalecer competencias de cuidado a la persona con cancer en las
instituciones de origen. ‘

8. Supervisar las actividades docentes y establecer un sistema de evaluaciéon a fin de permitir la
mejora continua en esta actividad.

9. Realizar la programacion de actividades (anuales, mensuales, bimestrales, etc.) a desarrollar, para
supervisar el alcance de las metas comprometidas.

10. Certificar las constancias de educacion continua de los participantes del Programa de Estimulos a
la Calidad del Desemperio del Personal de Salud a fin de que sean validadas en el sistema.

11.  Evaluar el médulo de capacitacion y educacion continua a fin de otorgar el puntaje correspondiente
en la cédula de evaluacién del desempefio.

12. Coordinar los programas de campo para la practica clinica de alumnos de pregrado, posgrado y
prestadores de servicio social en enfermeria.

13. Fomentar la Investigaciéon en Enfermeria Oncoldgica, para aportar conocimiento especifico del
cuidado oncoldgico.
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Xl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
SFP

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

A. DATOS GENERALES

CODIGOC DEL PUESTO CF50000
DENOMINAC'P%"‘E;E% Jefatura del Departamento de ion en iay del Instituto Nacional de Cancerologia
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL| NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
{ICDATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO T AR

NOMBRE DE LA|
INSTITUCION Instituto Nacional de Cancerologia
RAMA DE CARGO' Coordinacién y enlace intra e interinstitucional
‘
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| i i 3
JERARQUICO Subdireccion de Educacién Médica
UNIDAD s i
ADMINISTRATIVA Subdireccion de Educacion Médica

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la|
consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, realista y g con las Y|
el perfil del puesto.

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Desarrollar e impartir los prog démi de izacion a pi i de enf fa, fi i6n de all de alta calidad y fomentar Ia|
invetigacién en enfermeria oncoldgica, a fin de ofrecer seguri enel alas p con cancer e incrementar su calidad de vida,

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? ,Para qué lo hace?
Jll. FUNCIONES Cada funci6n integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordinar la ién con L i & Instituci ] de Recursos Humanos en iay i paraia ién de Recursos en Enfermeria Oncolégica,

2 Impartir el posgrado en enfermeria 6 alos tanto como a fin de anteder la demanda de cuidado especializado 3 1as personas con cancer.

3 Impartir en areas il en el cudado 0 afinde n beneficio de la seguridad del paciente oncoiégico.

4 Recomendar la parlicipacion de todas las dress sustanlivas del instituto en |a formacién de Recursos Humanos a fin de fortalecer [a formacién en Enfermeria Oncolégica.

5 Coordinar Ia ejecucion del programa anual de eventos para la continua de los de ‘que labora en el Instituto.

L] Coordinar el Programa de Sesiones Clinicas de Enfermeria a fin de compartir expenencias en el cuidado de la persona con cAncar.

7 Coordinar la urgaqszau‘én y ejecucién de eventos cienlificos de enfermeria oncologica del orden nacional & intemacional a fin de fortalecer competencias de cuidado a ia persona con cancer en las)
instituciones de origen.

8 las i docentes y un sistema de evaiuacidn a fin de permitir la mejora continua en esta actividad.

s Realizar la on de (anuales, ; eic)a para supes el alcance de las metas compromelidas.

10 Centificar las. de continua de los del programa de estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud a fin de que sean validadas en el sistema.

1 Evaluar el médulo de capacitacion y educacién continua a fin de otorgar el puntaje correpondiente en la cédula de evaluacion del desempefio.

12 Coordinar los programas de campo para la praclica clinica de alumnos de pregrado, posgrado y prestadores de servicio social en enfermeria.

13 Fomentar la en ia 0 ¢ para aportar ifico del cuidado
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TIPO DE RELACléN:[

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y Jpara qué?,

de pi

-
del Instituto; con las Escuelas y Facultades de Enfermeria de la

en enfermeria.

M con medios y (
L id: ional Auté de México; con otras Instituci Académis yt ias relaciondas con la Enf: ia
Oncolégica; y con los usuarios del Instituto, con la finali de d el desarrollo ico cientificas en la formacion y

Elija en d6nde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de Ia|
informacién:|

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

TV.ASPECTOS |

NTESDELPUESTO

I Trabajo de alta especializacién.

|

I Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. l

[ Puestos subordinados.

| |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

La én de de de alta con permitan ir el y facilitar que el alumno

loi pore en su pi i Ia ivacion p i para la izacién y il de il en

Ias relaciones interpersonales.

Debe declarar situacion pmmonlal.@
& 3 C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOGIMI
NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catilogos

| AREAGENERAL | | © CARRERAGENERICA |

It LICENCIATURA EN ENFERMERIA

|

CIENCIAS DE LA SALUD

|

E ESPECIALIDAD EN ENFERMERIA ONCOLOGICA

E MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA ENFERMERIA

R MAESTRIA EN EDUCACION SUPERIOR

n DOCTORADO EN AREA RELACIONDAS CON DOCENCIA EN
ENFERMERIA

l II
|
E
|

| H

_
H
|
|
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L | H
n"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
las dreas y dreas de i para la ion del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA i |
uﬁ Culdado a pacientes pediatricos " “ “
‘ Culdado a adultos y en Grgil | " ”
( Docencia en asignaturas quirirgicas ] || “
{ Coordinacién de grupos :: ;::ll}::slsunclal on enfermeria ’ fi J
r Administracién de personal ‘ li [
r Coordinacién para el suministro y controf de material ‘1 [ !
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[I"REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

VIAJAR: L% |
HORARIO DE TRABAJO | oRATiPRN |

ICONDICIONES ESPECIFICAS DE
ITRABAJO:

IAMBIENTALES, TEMPERATURA,
IRUIDO, ESPACIO

Espacios de trabajo bien iluminados y ventilados.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES i S e

Nivel de dominio COMPETENCIAS
4 Avanzado Conciencia Institucional, ética
2 Avanzado Compromiso
3 Avanzado Comunicacion
4 Avanzado Calidad del trabajo, orientacion a resultados
s Avanzado Oril ion al yala ied:

Selecclona las capacidades quel
corresponderan a:

DESARRULL ISTRATIVO Y/

Nivel de dominio

Avanzado Orientacion al cliente interno
Avanzado Profundidad en el imi de los servicios
Avanzado Liderazgo operacional

Avanzado Negociacién

Avanzado Empowerment

OBSERVACIONES:
5 SIGUIENTE RECUADRO.

S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL

oard

de enfermeria

IComo institucion de salud es prioridad Ia calidad en los servicios, para lo cual es fundamental el desarrollo y Ia de los p

que laboran en el INCan quik se en el directo de las personas con cancer, asi como de los pi f ia con
responsabilidad gerencial. Como Instituto Nacional somos punto de ref ia en Enf ia Oncol y en la f de h de afta
peciali Lai en ia légica aporta al cuerpo de de la di
ey
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XIl.

FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

CATEGORIA: SUBJEFE DE EDUCACION E INVESTIGACION EN ENFERMERIA

PUESTO: COORDINACION DE POSGRADO

FUNCIONES:

1. Difundir y Promover las actividades y la oferta académica de la Especialidad en Enfermeria
Oncoldgica.

2. Seleccion, admision y permanencia de alumnos durante el desarrollo del plan de estudios de la
Especialidad en Enfermeria Oncoldgica.

3. Asistencia a reuniones del Comité Académico de Posgrado.

4. Planear, dirigir y evaluar las actividades académicas del programa de la especialidad en Enfermeria
Oncoldgica.

5. Promover acciones de vinculacién y cooperacién académica con otras instituciones y profesores.

6. Vigilar la observancia del Reglamento General de Estudios de Posgrado, asi como el cumplimiento
de la legislacion aplicable.

7. Fungir como Tutor de las actividades académicas del alumno de acuerdo con el Plan de Estudios.

8. Participar como Jurado en examenes para obtener el grado académico de enfermera (o) Especialista

en Oncologia.

CATEGORIA: SUBJEFE DE EDUCACION E INVESTIGACION EN ENFERMERIA

PUESTO: COORDINACION DE PREGRADO

FNCIONES:

1.

Coordinar las actividades clinico asistenciales y académicas de los pasantes de la Licenciatura en
Enfermeria que prestan su Servicio Social dentro de la Institucion.

2. Realizar actividades de promocion de campo clinico para prestadores de servicio social de

Enfermeria.
3. Vinculacion con Instituciones Educativas y la Secretaria de Salud para la coordinacién de actividades

relacionadas con la realizacién de Servicio Social de pasantes de enfermeria en el Instituto.
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Coordinar la realizacion de practicas clinicas de alumnos de pregrado en los servicios asistenciales
del Instituto, provenientes de Instituciones reconocidas y de aquellas con quienes el Instituto
establezca vinculos académicos.

Participar como docente en las diferentes asignaturas que conforman el Plan de Estudios de la
Especialidad en enfermeria oncolégica.

Coordinar y supervisar las actividades docentes, administrativas y clinicas en el desarrollo de
Diplomados de actualizacién para profesionales de Enfermeria y establecer un sistema de
evaluacion.

CATEGORIA: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

PUESTO: SECRETARIA.

FUNCIONES:

1.

Recepcioén y archivo de documentacion que se dirige al Departamento de Educacion en Enfermeria y
Paramédicos.

2. Tramite, seguimiento y archivo de la documentacion que genera el Departamento de Educacién en
Enfermeria y Paramédicos.

3. Transcribir los contenidos programaticos de los cursos mensuales y la Reunién Internacional de
Enfermeria Oncolégica (RIEQO), desde la primera version hasta su version final.

4. Apoyar en el disefio del cartel de difusién, triptico, reconocimientos y constancias de los cursos
mensuales y de la RIEO.

5. Realizar la difusién grafica y electrénica; interna y externa de los cursos mensuales y la RIEO.

6. Elaborar y dar tramite a cartas invitacion dirigidas a los profesores que participan en las actividades
académicas del Departamento de Educacion en Enfermeria y Paramédicos.

7. Elaborar los reconocimientos a los profesores que participan en las diferentes actividades
académicas del Departamento de Educacion en Enfermeria y Paramédicos.

8. Realizar el registro, previa autorizacion de los reconocimientos y constancias que genera el
Departamento de Educacién en Enfermeria y Paramédico.

9. Participar activamente en la logistica para la instrumentacién de los diferentes eventos académicos
del Departamento de Educaciéon en Enfermeria y Paramédicos.
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PLANTILLA
Actual
. TURNO
PUESTO CATEG?BIA MATUTINO
Jefatura de Departamento de '
Educacion en Enfermeria y Paramédica Jeie de Deparamento. A5 L
Coordinacién de Pregrado Subjefe de Educacion e 'lnvestlgamon 1
en Enfermeria
Coordinacién de Posgrado Subjefe de Educacién e ’Investlgamon 1
en Enfermeria
Secretaria Apoyo Administrativo en Salud A6 1
Ideal
. TURNO TURNO
PLESTO SATEGQRIA MATUTINO | VESPERTINO
Jefatura de Departamento de
Educacion en Enfermeria y Jefe de Departamento A.M.A 1
Paramédica
Coordinacion de P'regrado en Jefe de Enfermeras “A” y
Enfermeria
Coordinacion de Pgsgrado en Jofs die Erifarcies A 1
Enfermeria
Coordinacion de Educacion
Continua y Desarrollo Jefe de Enfermeras “A” 1
Profesional
Coordinacién de Inve’stlgamon Jefe da Enfarmaras “A” 1
en Enfermeria
Coordinador de Ensefianza Jefe de Enfermeras “A” 1
Secretaria Apoyo Administrativo en Salud 1 1
A6
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Xl

Académico:

Actividades de
aprendizaje:

Actualizacion:

Atender:

Cancer:

Capacitacion:

Control:

Coordinar:

Curso:

Descripcién de
Funciones:

GLOSARIO

El término académico proviene del griego akademia (el lugar ubicado en las
afueras de Atenas donde Platén se reunia a estudiar) y es aquel que es utilizado
para denominar no sélo a individuos sino también a entidades, objetos o
proyectos que se relacionan con niveles superiores de educacion.
Tradicionalmente, la Academia ha sido establecida como el espacio en el cual
diferentes tipos de estudios son desarrollados, buscéndose asi transmitir el
conocimiento adquirido.

Se entiende aquellas acciones que realiza el alumno como parte del proceso
instructivo que sigue.

Accién destinada a poner al dia los conocimientos y las destrezas de los
trabajadores, como consecuencia de los cambios tecnoldgicos surgidos en su
puesto de trabajo o nivel de competencias.

Satisfacer alguna necesidad o deseo, también se entiende como tener en cuenta
o considerar.

El cancer engloba a una familia compleja de enfermedades cuya caracteristica
principal es la alteracion del control de la proliferacién celular. Las células
malignhas experimentan cambios en su estructura y aspecto, y al multiplicarse dan
origen a una colonia de células diferentes que se reproducen rapidamente
invadiendo y destruyendo los tejidos normales. Estas enfermedades son una de
las principales causas de muerte a nivel mundial.

Accion tendiente a proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar las aptitudes de una
persona, con el propésito de prepararla para que se desempefie correctamente en
un puesto especifico de trabajo.

Es la verificacion a posteriori de los resultados conseguidos en el seguimiento de
los objetivos planteados.

Proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias instituciones,
6rganos o personas que tienen como finalidad, obtener de las distintas areas de
trabajo, la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos.

Conjunto de actividades dedicadas que se desarrollan con base en programa de
capacitacion y adiestramiento delimitado en tiempo y recursos determinados.

En administraciéon de personal exposicion detallada de las actividades que realiza
cualquier trabajo o empleo en un puesto determinadg. Conjunto de actividades
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Diplomado:

Docencia:

Educar:

Enfermeria:

Educacion en
enfermeria:

Ensenanza:

Evaluacioén:

Evento
capacitacion:

Formacion:

Funcion:

Institucion
educativa:

de

concretas atribuibles a una persona y que exige de la misma, cierto grado de
habilidad, esfuerzo y responsabilidad bajo condiciones especificas.

Adjetivo/nombre. Que tiene una diplomatura o que ha conseguido un diploma.

1) f. Practica y ejercicio del docente.
2) Docencia significa ensefiar segin su etimologia latina (del latin “docere”). La
docencia por lo tanto hace referencia a la actividad de ensefiar.

Desarrollar las facultades intelectuales y morales de una persona. Dirigir,
encaminar, ensefar.

Es una de las profesiones mas antiguas dentro del campo de la salud. Su esencia
es cuidar y mantener la salud de personas, familia y comunidad, contribuyendo a
satisfacer necesidades de atencién y bienestar. La necesidad de sus servicios es
universal, en su practica es importante el respeto a la vida.

Desarrollo de facultades para formar profesionales de enfermeria con alto
desempefio académico, profundos conocimientos tedricos, conceptuales,
metodolégicos y practicos, asi como las aptitudes y actitudes humanas necesarias
para que sean responsables y precursores «del desarrollo de la cultura y practica
del cuidado de la vida de individuos.

Conjunto de acciones que realiza un individuo o grupo destinado, a obtener
conocimientos, habitos, habilidades, actitudes y aptitudes, que le faciliten la
comprensién de su entorno.

Atribucion o determinacion del valor de algo o alguien.
Es un proceso valorativo incorporado hoy dia a todos los sectores de la actividad
humana y no solo a la actividad educativa.

Se refiere a un curso, taller o diplomado qut se imparte con la finalidad de cubrir
las necesidades de aprendizaje, que mejoren el desemperfio del alumno.

Proceso educativo cuyo propésito es lograr que los educandos adquieran un perfil
profesional determinado.

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

Organismo publico o privado, auténomo, federal o estatal que desempefia labores
de docencia, Investigacion, difusién y extensiéon que cuenta con infraestructura,
planes y programas de estudio, estudiantes, personal académico, directivo y
administrativo, para el cumplimiento de las funciones propias de la formacién de
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Institucion de salud

Manual de
organizacion:

Mision:

Paramédico:

Programa
académico:

Rotacion de campo:

recursos que responde de su Orden, estructura, prestacion y mision.

Toda organizacién con personalidad juridica de derecho publico o privado, con
capacidad para ofertar servicios de salud y responder de su orden, estructura y
prestaciones en uno o mas establecimientos para la atenciéon médica.

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

Es la razdn de ser de la unidad administrativa que explica su existencia. Es el
enunciado que define el ultimo y mas alto objetivo.

Un paramédico es un profesional de salud, el cual responde y atiende a
emergencias médicas y de trauma en el ambiente pre hospitalario siguiendo
Protocolos Internacionalmente Revisados y Aceptados. El paramédico provee
tratamiento de emergencia y, cuando es apropiado, transporta al paciente hacia el
centro médico idéneo, como un hospital, para posterior tratamiento.

Documento elaborado por la institucion educativa que desglosa los contenidos
tematicos por asignatura, médulo o seccién del plan de estudios de la licenciatura
en medicina.

Conjunto de actividades de caracter temporal contenidas en el programa operativo
que debe realizar el médico residente del Ultimo afio de la residencia
médica correspondiente.

Sede: Principal unidad médica receptora de residentes, que cumple con Ia
infraestructura, equipamiento y plantilla de profesores necesarios para que el
meédico residente pueda desarrollar la totalidad o la mayor parte de los programas
académico y operativo de la residencia médica correspondiente.

Visioén: Es el contexto futuro a largo plazo al que quiere llegar la organizacion. Es sobre el
cual se debe desarrollar los planes y proyectos méas ambiciosos. La visidon permite
establecer el alcance de los esfuerzos por realizar, de manera amplia y detallada
para que sea lo suficientemente entendible, debe ser positiva y alentadora para
que invite al desafio y la superacion.
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