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INTRODUCCION

En una organizacion de salud, el Departamento de Enfermeria es la estructura organizativa que tiene la
responsabilidad de administrar y organizar los servicios de enfermeria brindados a las personas en la
institucion de forma eficaz, eficiente y oportuno.

Especificamente el Departamento de Enfermeria del Instituto Nacional de Cancerologia forma parte
esencial en la Institucion, designada para llevar a cabo el proceso administrativo y evaluar todas las
funciones a desarroliar por el talento de enfermeria asignado al mismo. Trabaja bajo la linea de la
Subdireccion de Enfermeria Oncologica y en colaboracion con otros departamentos de la Institucion
para mejorar la calidad de atenciodn integral a los usuarios.

Por lo anterior, el Manual de Organizacién del Departamento de Enfermeria del Instituto Nacional de
Cancerologia esta elaborado como un instrumento técnico-administrativo en el cual se explica la
estructura del Departamento, en términos de la division de trabajo y responsabilidad de los integrantes,
ofreciendo pautas generales como es la estructura organica, mision, vision, organigrama y funciones de
cada area administrativa.

Asi mismo es una herramienta gerencial, en su conjunto evita la superposicion de actividades al delimitar
las areas y funciones, facilita la delegacion de responsabilidades, favorece la toma de decisiones con
lineas estratégicas, proactivas y con un enfoque sistematico.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar en forma ordenada y detallada informacion del Departamento de Enfermeria, asi como
establecer y definir las funciones de las diferentes areas que conforman la estructura organica a manera
de referencia obligada para lograr el maximo rendimiento de los recursos, definiendo las relaciones de
autoridad y atribuciones encomendadas a los integrantes, a fin de servir como guia de consulta para el
personal de enfermeria y el equipo interdisciplinario.

. AMBITO DE APLICACION

Aplica al personal de Enfermeria profesional y no profesional adscrito al Departamento de Enfermeria
del Instituto Nacional de Cancerologia, al personal de camilleria y en especial a las diferentes
administraciones integrantes del Departamento, las cuales son: Administracion de Calidad del Cuidado,
Administracion General, Administracién Clinica, Administracion de Recursos Humanos y Administracion
de Insumos y Recursos Materiales. .
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Il. MARCO JURIDICO.

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 27-12-2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D. O. F. 20-03-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D. O. F. 20-03-2025.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-11-2019.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé. Autorizé:
Nombre: Dra. Rosa Maria Mtro. Alberto Mtra. Claudia Teran Dr. Bernardo Cacho
' Martinez Hernandez Dominguez Aliphat Godinez. Diaz
ini i Subdirect . o
Cargo-puesto: Admm':l;rac' Egeneral Jefe ddeegfeepra Emo Enfegue;;@‘umzdiw Director Médico
Firma: MLJ (: ; ,/3/ / y@
Fecha: / Marzo, 2025 T




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0/1.0.91.1.0.9.1

S,
N & SaIUd REV: 01
" Secretariade Salud Departamento de Enfermeria
P HOJA. 5
DE: 59

Ley General para la igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 05-10-2003.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-07-2018.

cODIGOS

Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 04-07-2024.

Cadigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 08-02-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.

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

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

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-03-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-11-2012.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-11-2014.
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Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998.

DECRETOS:

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-19486.

ACUERDOS:

Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.

D.O.F. 05-06-2023.

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

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

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.

D.O.F. 25-03-2009.

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

Acuerdo por el que se declara la obligatoriedad de la implementacion, para todos los integrantes del
Sistema Nacional de Salud, de!l documento denominado Acciones Esenciales para la Seguridad del
Paciente.

D.O.F. 08-09-2017.

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

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

NORMAS
Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional

de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices biolégicos de exposicion para
el personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 06-06-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental.
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos, clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-07-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacion y operacion de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA-2023, Para la prevencion y el control de la infeccién por virus
de la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-06-2023.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencién, deteccion,
diagndstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 06-06-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion, diagnéstico, tratamiento
y control de la hipertension arterial sistémica.
D.O.F. 31-05-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolédgica del cancer de mama.
D.O.F. 09-06-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-11-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Para la prevencion, deteccion, diagndéstico, tratamiento,
vigilancia epidemiolégica y promocion de la salud sobre el crecimiento prostatico benigno (hiperplasia
de la prostata) y cancer de prostata (tumor maligno de la prostata).

D.O.F. 15-12-2017.
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacion y funcionamiento de los servicios
de radioterapia.
D.O.F. 11-06-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, Para la practica de la hemodialisis.
D.O.F. 20-01-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura
y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 12-07-2020.

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F.06 01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracion de
la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las unidades
de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia Médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radiologica que deben
ser observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos a seres
humanos.

D.O.F. 05-03-2015.
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DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

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

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

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-01-2020.

PLANES Y PROGRAMAS:
Plan Nacional de Desarrollo. Vigente.
Programa Sectorial de Salud. Vigente.

Plan de Trabajo de la Direccion General del Instituto Nacional de Cancerologia, 2023-2028.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL DEPARTAMENTO
1.0.91. Direccion General
1.0.91.1.0. Direccion Médica
1.0.91.1.0.9. Subdireccion de Enfermeria Oncolégica

1.0.91.1.0.9.1 Departamento de Enfermeria
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V. ORGANIGRAMA A NIVEL DEPARTAMENTO
Direccién General
|
Direccién Médica
I
1] Subdireccion de
Enfermeria Oncolégica
v Departamento de
Enfermeria
VI. PRINCIPIOS Y VALORES QUE RIGEN A ENFERMERIA
1) Principios Constitucionales:
a. Legalidad.
b. Honradez.
c. Lealtad.
d. Imparcialidad.
e. Eficiencia.
f. Eficacia.
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2) Cédigo de Etica del Consejo Internacional de Enfermeras (CIE) para las enfermeras(os).

E! Consejo Internacional de Enfermeras (CIE) adoptd por primera vez un cédigo internacional de ética
para las(los) enfermeras(os) en 1953. Posteriormente, se ha revisado y reafirmado en diversas
ocasiones, la mas reciente es completada en el afio 2021.

El Cddigo de Etica del CIE para las(los) Enfermeras(os) es una declaracion de valores,
responsabilidades profesionales y ambitos competenciales de rendicion de cuentas a nivel profesional
de las(los) enfermeras(os) y los(las) estudiantes de enfermeria, que define y guia la practica ética de la
enfermeria en sus distintos roles y ambitos de ejercicio. Puede actuar como marco para la practica
enfermeray latoma de decisiones éticas, con el fin de cumplir los estandares profesionales establecidos
por los organismos reguladores.

El Cédigo de Etica del CIE para las(los) Enfermeras(os) incluye cuatro elementos principales que
ofrecen un marco para una practica ética;

a. Las(los) enfermeras(os) y los(las) pacientes u otras personas que requieren cuidados o
servicios.

La responsabilidad profesional primordial de las(los) enfermeras(os) es para con las personas que
necesitan cuidados y servicios profesionales de enfermeria, tanto en la actualidad como en el futuro, ya
sean personas, familias, comunidades o poblaciones.

Asi mismo el personal de enfermeria promueve los derechos humanos, valores, costumbres, creencias
religiosas y espirituales de la persona, la familia y las comunidades. Cerciorandose que la persona y
familia reciban informacién comprensible, precisa, suficiente y oportuna, toda informacién se mantiene
en forma confidencial y con respeto a la privacidad. Las(los) enfermeras(os) respetan la privacidad y
confidencialidad de los colegas y personas que requieren cuidados y defienden la integridad de la
profesion en todos los medios de comunicacién y en particular en las redes sociales.

Las(los) enfermeras(os) defienden la equidad y la justicia social en la distribucion de los recursos, el
acceso a atencion a la salud y a otros servicios sociales y econdmicos. Demuestran valores
profesionales como el respeto, la justicia, la capacidad de respuesta, la bondad, la compasiédn, la
empatia, la honradez y la integridad. Apoyan y respetan la dignidad y los derechos universales de todas
las personas, en particular, los pacientes, colegas y familias. Asi como facilitar una cuttura de seguridad
en los entornos sanitarios, reconociendo y abordando las amenazas para las personas y para una
prestacion de cuidados seguros, en las consultas, servicios y centros sanitarios.

b. Las enfermeras y la practica.

Las(los) enfermeras(os) tienen responsabilidad personal y rinden cuentas de la practica ética de la
enfermeria y del mantenimiento de su competencia, participando en el desarrollo profesional continuo y
aprendizaje a lo largo de la vida.

Las(los) enfermeras(os) mantienen su habilidad para ejercer, dentro de los limites de su competencia
individual y su ambito de practica regulado o autorizado, valoran su propia dignidad, bienestar y salud.
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Las(los) enfermeras(os) comparten sus conocimientos y experiencia, son defensoras de los derechos
humanos de los pacientes, participan activamente en la promocién de la seguridad del paciente,
fomentan la cultura ética cuando se producen errores o pseudo-errores, abogan por la transparencia y
son responsables de la integridad de los datos para apoyar y facilitar estandares de cuidados éticos.

¢. Las(los) enfermeras(os) y la profesion.

Las(los) enfermeras(os) asumen el liderazgo en la determinacién e implementacion de estandares
informados por la evidencia, sobre el que se sustenta la practica informada, trabajando activamente
para desarrollar y apoyar un conjunto central de valores profesionales.

Las(los) enfermeras(os) a través de sus organizaciones profesionales participan en la creacién de
entornos de la practica o contextos organizativos positivos y constructivos abarcando los cuidados
clinicos, la formacién, la investigacién, la gestién y el liderazgo e incluyendo entornos que faciliten la
capacidad de las enfermeras(os) de ejercer en toda la extensién de sus ambitos de responsabilidad, asi
como prestar cuidados de salud seguros, eficaces y oportunos, en condiciones laborales que a su vez,
sean seguras, social y economicamente equitativas para ellas(os). Las(los) enfermeras(os) se implican
en la generacién, realizacién y difusion de estudios de investigacién y proyectos de desarrollo de la
practica.

d. Las(los) enfermeras(os) y la salud global.

Las(os) enfermeras(os) valoran la atencion de salud como un derecho humano y reafirman el derecho
de acceso universal a la atencién de salud para todos(as), defienden la dignidad, libertad y valia de
todos los seres humanos, lideran o contribuyen a la elaboracién de politicas de salud sélidas,
contribuyen a la salud de la poblacién y trabajan para la consecucién de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de Naciones Unidas.

3) Codigo de Etica para Enfermeras y Enfermeros en México.

La ética como disciplina de la filosofia es la aplicacién de la razén a la conducta, exige reflexionar y
juzgar individualmente sobre el deber de cada momento y circunstancia concreta. Es la reflexion de lo
que se debe hacer porque esta bien, por lo tanto, es la valoracién para tomar una decision libre y actuar
en sentido del bien universal.

El profesional de enfermeria tiene una sélida formacién basada en fundamentos técnicos-cientificos,
humanisticos y éticos que le permiten desempafar su ejercicio con calidad y conciencia profesional. Es
importante mencionar que la observancia de las normas éticas es una responsabilidad personal, de
conciencia y de voluntad.

Un codigo de ética hace explicitos los propésitos primordiales, los valores y obligaciones de la profesion.

4) Principios:
a. Beneficencia y no maleficencia.
b. Justicia.
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Autonomia.

Valor fundamental de la vida humana.
Privacidad.

Fidelidad.

Veracidad.

Confiabilidad.

Solidaridad.

Tolerancia.

Terapéutico de totalidad.

Doble efecto.

5) Decalogo del codigo de ética para las enfermeras y enfermeros en México:

La observancia del Cadigo de Etica, para el personal de enfermeria nos compromete a:

a.

b.

Respetar y cuidar la vida y los derechos humanos, manteniendo una conducta honesta y leal en el
cuidado de las personas.

Proteger la integridad de las personas ante cualquier afectacion, otorgando cuidados de enfermeria
libres de riesgos.

Mantener una relacion estrictamente profesional con las personas que atiende, sin distincion de raza,
clase social, creencia religiosa y preferencia politica.

Asumir la responsabilidad como miembro del equipo de salud, enfocando los cuidados hacia la
conservacion de la salud y prevencion del dafio.

Guardar el secreto profesional observando los limites de este, ante riesgo o dafio a la propia persona
0 a terceros.

Procurar que el entorno laborar sea seguro tanto para las personas, sujeto de atencién de
enfermeria, como para quienes conforman el equipo de salud.

Evitar la competencia desleal y compartir con estudiantes y colegas experiencias y conocimientos
en beneficio de las personas de la comunidad de enfermeria.

Asumir el compromiso responsable de actualizar y aplicar los conocimientos cientificos, técnicos y
humanisticos de acuerdo con su competencia profesional.

Pugnar por el desarrollo de la profesion y dignificar su ejercicio.

Fomentar la participacién y el espiritu de grupo para lograr los fines profesionales.

6) Carta de los Derechos Generales de las Enfermeras y los Enfermeros.

a. Ejercer la Enfermeria con libertad, sin presiones de cualquier naturaleza y en igualdad de
condiciones interprofesionales.
b. Desempefar sus intervenciones en un entorno que garantice la seguridad e integridad personal y
profesional.
c. Contar con los recursos necesarios que les permitan el 6ptimo desempefio de sus funciones.
d. Abstenerse de proporcionar informacién que sobrepase de su competencia profesional y laboral.
e. Recibir trato digno por parte de pacientes y familiares, asi como del personal relacionado con su
trabajo, independientemente del nivel jerarquico.
f.  Tener acceso a diferentes alternativas de desarrollo profesional en igualdad de oportunidades que
los demas profesionales de la salud.
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g. Tener acceso a las actividades de gestion, docencia e investigacion de acuerdo con sus
competencias, en igualdad de oportunidades interpersonales.

h. Asociarse libremente para impulsar, fortalecer y salvaguardar sus intereses profesionales.

i. Acceder a posiciones de toma de decisién de acuerdo con sus competencias, en igualdad de
condiciones que otros profesionistas, sin discriminacion alguna.

j.  Percibir remuneracion por los servicios profesionales prestados.

VIl. PRINCIPIOS Y VALORES QUE RIGEN AL SERVICIO PUBLICO

Los (las) profesionales que se desarrollan en la Subdireccion de Enfermeria Oncolégica, deberan
observar en el desempefio de sus funciones los siguientes principios del servicio publico.

PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO.

Para el adecuado ejercicio del servicio publico, se debera actuar conforme a los principios
constitucionales y legales de Respeto a los Derechos humanos, Legalidad, Honradez, Lealtad,
Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia.

Respeto a los derechos humanos. Los Derechos humanos son el eje fundamental del servicio publico,
por lo que todas las personas que desempefien un empleo, cargo o comision en las dependencias y
entidades, conforme a sus atribuciones y sin excepcion, deben promover, respetar, proteger y garantizar
la dignidad de todas las personas.

Legalidad. Las personas servidoras publicas deben conocer y aplicar las normas que rigen sus
funciones, actuando so6lo conforme a ellas.

Honradez. Las personas servidoras publicas deben distinguirse por actuar con rectitud, sin utilizar su
cargo para obtener, pretender obtener o aceptar cualquier beneficio para si o a favor de terceras
personas.

Lealtad. En el ejercicio de su deber, las personas servidoras publicas deben corresponder a la confianza
que la sociedad les ha conferido, mediante una vocacion de servicio, con profesionalismo y a favor de
sus necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al Interés publico.

Imparcialidad. Las personas servidoras publicas deben brindar a toda persona fisica y moral el mismo
trato y actuar de forma objetiva, sin conceder privilegios por razén de jerarquias, influencias, intereses
o cualquier otra caracteristica o condicion.

Eficiencia. Todas las personas servidoras publicas deben ejercer los recursos publicos con austeridad
republicana, economia, racionalidad y sustentabilidad, logrando los mejores resultados a favor de la
sociedad, incluyendo el cuidado de los recursos naturales.

Eficacia. Todas las personas servidoras publicas deben desarrollar sus funciones en apego a una
cultura de servicio a la sociedad, con profesionalismo y disciplina, en cumplimiento a los objetivos
institucionales de la dependencia o entidades a la que se encuentren adscritas, y con base en objetivos,
metas, programas de trabajo y de seguimiento, que permitan llevar un control de desemperio.
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Transparencia. Toda la informacioén generada por las personas servidoras publicas en ejercicio de la
funcién publica, debe ser del conocimiento de la sociedad para la efectiva rendicion de cuentas, con
excepcion de aquella que sea considerada como confidencial o reservada en términos de la normativa
aplicable.

VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Para el adecuado ejercicio del servicio publico, es importante contar con un ambiente laboral apropiado
que incida de forma directa e indirecta en la sociedad, conforme a los valores de respeto, liderazgo,
cooperacion y cuidado del entorno cultural y ecolégico.

Respeto. Las personas servidoras pUblicas deberan otorgar un trato cordial a las personas en general,
incluyendo a aquellas con quienes comparten espacios de trabajo, de todos los niveles jerarquicos,
propiciando una comunicacion efectiva.

Liderazgo. Las personas servidoras publicas deben ser una figura ejemplar frente a la sociedad y a sus
equipos de trabajo, principalmente, ante quienes se encuentren a su cargo.

Cooperacion. Las personas servidoras publicas deben colaborar entre siy propiciar el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando
asi una plena vocacién de servicio a la sociedad.

Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico. Las personas servidoras publicas deben respetar y cuidar
el patrimonio cultural y natural de la nacion, asi como el de cualquier otra.

VIll. ANTECEDENTES HISTORICOS

A través de los afos, el Instituto Nacional de Cancerologia ha logrado un gran desarrollo, académico,
cientifico, de investigacion y atencion hacia la persona con cancer; en esta linea germina la enfermera
(o) que proporciona ese cuidado esperado y humanista hacia el paciente.

Aungue no se cuente en la historia el paso a paso del desarrollo de enfermeria, siempre esta presente,
y ante la falta de informacion de los inicios del personal en el Instituto, sabemos de la existencia de
aquellas enfermeras que inician con esta titanica labor, de atender y cuidar al enfermo con cancer en la
década de los cuarenta. Podemos hablar del esfuerzo de estas enfermeras realizado durante los
primeros afios al decretar la creacion del Instituto (1946) iniciando con cinco enfermeras en plantilla.

Posteriormente, en el afio 1956 |a plantilla se incrementa a 17 enfermeras.

Se vislumbra en la gran perspectiva con el que se proyecta actualmente el Instituto; no solo por el
desarrollo médico, sino por la atencién con humanismo, respeto y acompafiamiento del personal de
enfermeria en cada servicio, en cada sala de cirugia, en cada consultorio, sino también en la docencia,
en la capacitacion continua, en la ensefianza a los(las) alumnos(as) y pasantes de enfermeria, siendo
un eje de formacion a un gran numero de enfermeras(os) a nivel nacional e internacional.
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Al inicio de la creacién del Instituto el personal de enfermeria era coordinado directamente por el
Departamento de Administracién General hasta el afio 1977, al realizarse una reorganizacion del
Instituto se instituye el Departamento de Enfermeria. Por invitacién del Director General, la Enfermera
Eliza Goyarzu Gonzalez inicia una reestructura organizacional en el Departamento, como consecuencia
la necesidad de profesionales con funciones complejas de caracter administrativo y docente.

En 1979 se cred la Subdireccion Médica y se inicia la reorganizacion de algunos servicios como es la
consulta externa y el sistema administrativo, en consecuencia, los servicios de enfermeria. El
Departamento fue incrementando sus servicios en relacion con las grandes necesidades de los
pacientes y su tratamiento oncol6gico, como la creacién de la Unidad de Cuidados Intensivos y una
Sala de Recuperacién, en consecuencia, el incremento de contratacién de personal de enfermeria.

Con la llegada al Departamento de la Enf. Guadalupe Trejo Arroyo (1984), sufre un cambio en el enfoque
de la atencién de enfermeria al brindar cuidados integrales e individualizados, asi como la realizacion
de la primera Reunién de Enfermeria Oncoldgica.

En el afio 1987, el Departamento de Enfermeria ubicado fisicamente en el area de hospitalizacion,
promueve la educacién continua y abre sus puertas a pasantes y estudiantes de enfermeria. Durante
este periodo, la ampliacion del servicio de consulta externa trae como consecuencia el ligero incremento
de la plantilla de personal de Enfermeria. Asi como la creacion de la Asociacién de Enfermeras
Mexicanas en Oncologia.

Se creo el Equipo de Terapia Intravenosa (1988) y la Clinica de estomas y Heridas (1990), servicios
desarrollados en su totalidad por personal de enfermeria, innovando e implementado técnicas y
cuidados especializados, siendo hasta la fecha actual punto de referencia en diversas instituciones de
salud.

Asi mismo, la Enfermera Profesora Martha Guzman Martinez instituyé el curso Postécnico en
Enfermeria Oncologica; posteriormente en 1991 se obtuvo la incorporacion a la ENEO-UNAM.

Bajo la direccion del Dr. Jaime de la Garza Salazar (1993) inicia un impuiso de crecimiento fisico de las
instalaciones, bajo un concepto modernista y funcional, causando un crecimiento considerable en la
plantilla del personal de enfermeria, en consecuencia, una reestructura en el Departamento de
Enfermeria a cargo de la Enf. Ma. Cruz Sotelo Badillo, como son el incremento de personal de
supervision y jefaturas de servicio, quienes contaban con estudios de administracion en servicios de
salud, administracion y docencia, entre otros. Asi como las primeras enfermeras(os) con Licenciatura
en enfermeria. Para el afio 2005, el Departamento tuvo como titular en la Jefatura a la primera
Licenciada en Enfermeria Ma. Isabe! Meléndez Ramirez.

Ante el incremento en las cifras de personas con cancer y la gran demanda de atencion se inicia el
crecimiento fisico del Instituto Nacional de Cancerologia en el afio 2013; durante la gestion de la Lic.
Enf. Sofia Cruz Romero, quién experimenta la transicion de un cambio estructural, con la inauguracion
de la Nueva Torre de Hospitalizacion (NTH). En el afio 2015 se concluye el traslado de los servicios a
la Nueva Torre de Hospitalizacién a cargo de la Lic. Inés Irene Mendoza Santos.

Ante el cambio de gestion directiva con el Dr. Oscar Gerardo Arrieta Rodriguez, se cierra un periodo en
la Jefatura del Departamento de Enfermeria y se abre un nuevo camino al ser instaurada la Subdireccion
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de Enfermeria Oncolégica a cargo de la Mtra. Claudia Teran Godinez, iniciando un cambio estructural,
funcional y de gestion, en compafiia de dos Jefaturas de Departamento, el Departamento de Enfermeria
y el Departamento de Docencia e Investigacion en Enfermeria.

El Departamento de Enfermeria queda bajo el liderazgo del Mtro. Alberto Dominguez Aliphat, quien
inicia un cambio gerencial en busca de lograr la excelencia del cuidado a la persona con cancer, la
implementacion de un Modelo de Cuidado y la Certificacion del Departamento de Enfermeria, asi como
ser lider y guia de cinco administraciones con un objetivo compartido y funciones colaborativas: la
Administracion de Calidad del Cuidado, la Administracion General, la Administracion Clinica, la
Administracion de Recursos Humanos y la Administracion de Insumos y Recursos Materiales.

IX. MISION

Fortalecer y gestionar el cuidado especializado del personal de Enfermeria con calidad cientifica y
humana mediante la oferta del cuidado a la persona con cancer, instrumentadas por un equipo efectivo
de trabajo con un amplio conocimiento en la disciplina; sustentado en la docencia, investigacion y el
actuar del personal en un marco conceptual, metodoldgico y ético de la profesion, contribuyendo a elevar
el nivel de salud y bienestar de |a sociedad, asi como transformar el ser y quehacer de la disciplina.

X. VISION

Ser lider en atencion de enfermeria a la persona con cancer, familia y comunidad, con base en la
implementacion del Modelo del Cuidado de Enfermeria, en un marco de responsabilidad y valores
definidos, distinguiéndose por su espiritu de servicio, hacia la atencién con excelencia, satisfaccion del
usuario y la comunidad; generando un liderazgo y reconocimiento en enfermeria a nivel nacional e
internacional.
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XIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Implementar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos operativos del Departamento de Enfermeria
realizados por las diferentes administraciones; asi como la coordinacion del personal de supervisién de
los diferentes servicios en las actividades administrativas y asistenciales, con el fin de lograr la
excelencia en el cuidado a la persona con céancer.

FUNCIONES

Difundir al personal de enfermeria las normas, politicas y procedimientos para su conocimiento y
aplicacién.

2. Proyectar la plantilla de personal de enfermeria por servicio y turno, para proporcionar la atencion
oportuna y efectiva a las personas con cancer.

3. Gestionar la contratacion de personal de enfermeria y camilleros con el fin de cubrir el ausentismo
programado y no programado del personal.

4. Supervisar y evaluar en conjunto con las Jefes de Enfermeria las actividades asistenciales y
administrativas del personal adscrito al Departamento, de acuerdo a las necesidades requeridas por
el servicio para la atencién oportuna y eficiente, asi como la calidad otorgada al paciente, con el fin
de impulsar la mejora continua en los servicios otorgados y contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

5. Coordinar y supervisar las diferentes funciones de las administraciones del Departamento, con el
fin de lograr la misién de la Subdireccion de Enfermeria Oncolégica, asi mismo consolidar los
cambios realizados en la busqueda de la excelencia en la atencion hacia la persona con cancer.

6. Encoordinacion con el Departamento de Docencia e investigacién en Enfermeria, programar cursos
de capacitacion continua, dirigidos al personal de Enfermeria y camilleria en busca de mantener a
la vanguardia sus conocimientos.

7. Programar la distribucion de vacaciones y prestaciones del personal adscrito al Departamento de
Enfermeria, para prever las necesidades dgl ausentismo programado.

8. Gestionar en el area de recursos humanos descuentos econdémicos indebidos en el salario del
personal, con el fin de evitar dafar la economia del mismo.

9. Encoordinacion con el Departamento de Capacitacién, gestionar la autorizacion de becas en tiempo
y econdmicas al personal, para asistir a cursos de actualizacion y capacitacion, en instituciones con
renombre académico.

10. Coordinar la realizacion de un diagnostico situacional de las areas de enfermeria con la finalidad de
prever necesidades de recursos materiales.
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11. Gestionar la adquisicion de recursos materiales y equipo médico para la atencion oportuna a los

usuarios.

12. Programar un calendario de reuniones de trabajo con las Jefes y Subjefes de Enfermeras, con el fin
de identificar los requerimientos, necesidades y progresos particulares de cada area, asi como
también en busca de alternativas de solucion.

13. Participar en las Comisiones y/o Comités del Instituto en los que forme parte o se le requiera, de
acuerdo con la normatividad aplicable en la materia, segun corresponda.

14. Efectuar las acciones necesarias para atender de manera oportuna los requerimientos,
observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia y acceso a la informacion, se
realicen a través de la Unidad de Transparencia, respecto de los asuntos a su cargo.

15. Las demas atribuciones que le sean conferidas por la Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica.
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XIV. FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

PUESTO: ADMINISTRACION DE CALIDAD DEL CUIDADO

Objetivo:
Desarrollar el Sistema de Gestion de Calidad en Enfermeria en pro de la Seguridad del Paciente,
definiendo las politicas para la planeacion, disefio, control y andlisis, y mejora continua del sistema,
basado en el Modelo de Gestion de la Calidad alineado al Modelo Unico de Evaluacion de la Calidad
(MUECQC).

Funciones:

1.

Elaborar un diagnéstico situacional y diseflar un programa de trabajo para dar cumplimiento a
objetivos, politicas y metas de administracion de Calidad en Enfermeria, del Departamento de
Enfermeria y la Subdireccion de Enfermeria Oncolégica y de la Institucion.

2. Fortalecer la cultura de la calidad en la atencion de enfermeria sustentada en la filosofia, valores,
politicas, reglamentos, normativa y estandares de seguridad para brindar una atencién ética,
responsable y de alta calidad humana.

3. Integracidn y generacion de los circulos de calidad interdisciplinarios que garanticen la
implementacion de proyectos en pro de la atencién sistematizada y segura de las personas con
cancer.

4. Fomentar la estandarizacion de procesos de enfermeria centrados en la persona, que disminuyan
la variabilidad en la atencién sustentada en la enfermeria basada en la evidencia como son:

a. Acceso a la continuidad de la atencion (ACA)
b. Derechos de los pacientes y familiares (DPF)
c. Evaluacion de los pacientes (EP)

d. Atencién del paciente (AP)

e. Anestesia y atencion quirtirgica (AAQ)

f.  Educacién de los pacientes y familiares (EDF)
g. Servicios auxiliares de diagnéstico (SAD)

5. Homologar los procesos centrados en la gestion, apegados a la normativa vigente y mision de la
institucion, alinearnos con el modelo Unico de la evaluacion de la calidad (MUEC).

6. Formacion e integracion de promotores de calidad dirigidos en el personal operativo de manera
proactiva en factores de riesgo, eventos adversos de la atencion diaria de la persona con cancer.

7. Consolidar el sistema de sugerencias, comentarios y felicitaciones (SUG) del area de enfermeria.

8. Coordinar, evaluar y analizar el sistema de notificacion de eventos adversos de la practica diaria de
enfermeria y establecer el sistema de andlisis de eventos adversos, cuasi-fallas y centinelas a la
Unidad de Calidad Hospitalaria.

9. Evaluar e integrar los equipos interdisciplinarios enfocados en los sistemas criticos, procesos
indispensables para el funcionamiento oportuno seguro y de calidad en la institucién, incluyendo:
a. Manejoy uso de medicamentos (MUM)

b. Prevencion y control de infecciones (PClI)
c. Gestion y seguridad de las instalaciones (GSI)
d. Capacitacion y competencia del personal (CCP)
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Trabajar en conjunto con la Administracion Clinica para la implementacion del Modelo del Cuidado
en el paciente oncologico.

Coordinar en conjunto con la Administracion Clinica y la Unidad de Vigilancia Epidemiol6gica
Hospitalaria (UVEH) los programas generados en cada una de las areas.

Crear indicadores de medicién en los aspectos técnicos, asistenciales y humanista en la atencion

del cuidado enfermero de manera trimestral, cuatrimestral, semestral y anual para identificar el
indice o porcentaje esperado de cada uno de los procesos monitoreados.

Realizar mesas de trabajo con jefes(as) de enfermeras(os) y subjefes(as) de enfermeras(os) para
estandarizar procesos y procedimientos de enfermeria en conjunto con las areas o servicios
involucrados.

Asesorar y dirigir la elaboracion, actualizacion y difusion de manuales o documentos en calidad y
seguridad del paciente, necesarios para apoyar el desempefo en las actividades y cuidados que
brinda el personal de enfermeria al paciente oncolégico.

Establecer lineas estratégicas con la Unidad de Calidad Hospitalaria a efecto de implementar
acciones de mejora continua y con seguimiento a sus lineamientos.

Contribuir con la Unidad de Calidad Hospitalaria en la mejora de los procesos y acciones en pro de
la calidad.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: COORDINACION DE CALIDAD

Objetivo:
Establecer protocolos estandarizados basados en un sistema de gestion de calidad, en busca de
obtener la educacion continua del personal de enfermeria en nuevas técnicas y procedimientos, en
consecuencia, obtener la satisfaccién de la persona con cancer al lograr la mejora en la atencion del
cuidado.

Funciones:

1.

Fomentar la sensibilizacion en el personal de enfermeria respecto a la mejora continua en procesos
de calidad y seguridad del paciente.

2. Elaborar cartas de felicitacion dirigidas al personal de enfermeria, previa autorizacion del
Departamento de Enfermeria y la Subdireccion de Enfermeria Oncologica.
3. Coordinar los subcomités integrados por el personal de enfermeria en relacion con el desarrollo de
indicadores.
4. Revision de programas de trabajo, minutas y estrategias de mejora de los subcomités de calidad.
5. Coordinar la elaboracién de material de difusion, generado por los subcomités de calidad.
6. Desarrollar investigaciones en materia de calidad, asi como fomentar los mismos.
7. Organizar reuniones mensuales de trabajo con los lideres de los diferentes subcomités en busca de
oportunidades de mejora para la atencion del paciente.
8. Asesorar, coordinar e integrar las actividades inherentes a la Feria de la Salud.
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9. Verificar la adecuada implementacion de los registros clinicos de enfermeria y coordinar con el area
correspondiente la actualizacion con base a modelos, teorias y lineamientos de calidad.

10. Realizar gestiones de actualizacion ante el Departamento de Tecnologias de la Informacion y
comunicaciones de los registros clinicos de enfermeria en la version electronica e impresas.

11. Guiar el desarrollo de nuevos indicadores de productividad y seguridad.

12. Analizar los resultados de la implementacién de los procesos de mejora y tomar decisiones
pertinentes para su impacto en el bienestar de la persona con cancer.

13. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: GESTOR(A) DE INDICAS

Obijetivo:

Monitorizar, evaluar la calidad y la seguridad e implementar los procesos administrativos y técnicos
dirigidos al personal de enfermeria, asi como generar nuevos indicadores centrados en la calidad y
seguridad en cuidado de la persona con cancer.

Funciones:

1. Elaborar los proyectos de mejora continua, asi como el seguimiento de estos.
Elaboracion y seguimiento de la medicion de INDICAS.

Monitorear y analizar la implementacion de mejoras de INDICAS.

Elaborar informe de INDICAS, asi como publicar los resultados obtenidos, con el fin de informar a
todo el personal sobre los resultados obtenidos.

Desarrollar € implementar indicadores estandarizados de forma institucional.
Fomentar una cultura de trato digno entre el personal de enfermeria.
Crear y coordinar grupos de monitoreo de indicadores de calidad.

Supervisar el ingreso de informacion a la plataforma de la Direccién General de Calidad y Educacion
de Salud (DGCES).

9. Recabar y enviar informes sobre resultados de indicadores de calidad de la atencion.
10. Guiar el desarrollo de nuevos indicadores de productividad y seguridad.
11. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

HonN

© N O o>

PUESTO: GESTOR(A) DE CALIDAD EN ENFERMERIA

Objetivo:

Evaluar la trazabilidad de la calidad y seguridad, asi como implementar los procesos administrativos y
técnicos dirigidos al personal de enfermeria, asi como generar nuevos indicadores centrados en la
calidad y seguridad en el cuidado de la persona con cancer.
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Funciones:

1. Implementar estrategias basadas en la metodologia de riesgo.

2. Contribuir en la generacion de programas de educacion continua en busca de la mejora de la calidad
interpersonal.

3. Capacitar al personal de Enfermeria en areas de oportunidad previamente identificadas.
4. Elaborar informe basado en riesgos de los incidentes relacionados con la atencion de la salud.

5 Analizar los resultados de la implementacién de los procesos de mejora y tomar decisiones
pertinentes para su impacto en el bienestar de la persona con cancer.

6. Asegurar el cumplimiento y cuidado de la documentacion controlada del Sistema de Gestién de la
Calidad, manteniéndola actualizada.

7. Recabar, estructurar y enviar informes acerca de su area de competencia.

8. Dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad, asegurando el involucramiento y participaciéon
del personal en todas las actividades requeridas.

9. Contribuir en los procesos de Certificacion y Acreditacion del Instituto.
10. Evaluar el apego a la implementacion de las Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.

11. Favorecer el desarrollo profesional del personal de enfermeria al promover su asistencia a los
cursos internos y externos, en coordinacion con la administracion de Recursos Humanos y el Comité

de Becas.

12. Participar en la revisién y actualizacion de documentos y registros de la Subdireccion de Enfermeria

Oncolégica.

13. Informar a la SEO sobre los problemas administrativos que afectan a la calidad de la atencion,
presentando alternativas de solucion.

14. Evaluar el desempefio de Gestion de la Calidad, Calidad Interpersonal y Calidad Técnica que
permita establecer areas de oportunidad y mejora.

15. Realizar el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas generadas por el Sistema de
Gestién de la Calidad.

16. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: ADMINISTRACION GENERAL

Objetivo:

Coordinar de manera efectiva y eficiente la calidad de la atencién al usuario, en base a la
implementacion de la estandarizacion de los procesos en el cuidado, asi como la generacion y
actualizacion de los diversos manuales y mapas de procesos del Departamento de Enfermeria y la
Subdireccion de Enfermeria Oncolégica (SEO).

Funciones:

1. Coadyuvar en la estandarizacion de los procesos en el cuidado de enfermeria que permitan reducir
errores en la atencion del paciente, minimizar el riesgo de eventos adversos con el fin de lograr la
seguridad y el bienestar de la persona con cancer.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Generar los diversos tipos de manuales o documentos necesarios requeridos para la organizacién
y el desempefio de intervenciones brindados por el personal de enfermeria dentro de la institucion.

Establecer un enlace con la Subdireccion de Planeacién, con el fin de optimizar la comunicacion y
el trabajo en equipo en referencia a la aprobacion de los diversos manuales realizados por la
Administracion General.

Compaginar la creacion de la Carpeta Gerencial de supervision de enfermeria y jefes(as) de
servicios con el fin de unificar el contenido.

Coordinar los instrumentos técnicos-administrativos, manuales, programas, normas, estandares,
indicadores, con el fin de cumplir con la normatividad institucional y favorecer la correcta planeacion
y evaluacién de los diferentes servicios.

Implementar la mejora en la Carpeta Gerencial del personal lider en enfermeria, con base en la
planeacion estratégica.

Revisar la Carpeta Gerencial de las(los) jefes(as) de Enfermeras(os) y Subjefes(as) de
Enfermeras(os) de los diferentes servicios y turnos, con el lineamiento requerido para ello, asi
como estandarizar la misma.

Presidir al talento humano en la generacién de los manuales de procedimientos de los diferentes
servicios, con el fin de unificar los criterios de actuacion del personal de enfermeria en sus
intervenciones en la institucion.

Fomentar la difusion, implementacion de los diversos manuales de la Subdireccion de Enfermeria
Oncologica.

instaurar en colaboracién con la Administracion Clinica las consultorias en enfermeria en las areas
seleccionadas, con el fin de disminuir los reingresos hospitalarios, mejorar las condiciones clinicas
del paciente dentro y fuera de la Institucion, el cual repercutira en la disminucion de los costos y la
mejora de la calidad de vida de la persona.

Coadyuvar en la realizacion de programas de capacitacion, desarrollo y evaluacién del personal,
fomentando la actualizacion, desarrollo y formacion del personal de enfermeria profesional del
Departamento de Enfermeria y la Subdireccién de Enfermeria Oncolbgica.

Colaborar en la actualizacion en busca de mejorar el trabajo realizado en las Unidades Funcionales
para lograr la atencion oportuna de la persona con cancer.

Atender y aplicar en relacién con la Coordinacion de Calidad del Departamento de Enfermeria las
resoluciones y dictdmenes emitidas en relacion con los resultados de los indicadores.

Generar, controlar y difundir la entrega de informes que en el ambito de su competencia le sean
requeridos por el Departamento de Enfermeria y la Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica.

Realizar el seguimiento del Plan de Trabajo anual de las diferentes administraciones a cargo del
Departamento de Enfermeria con la finalidad de evaluar el cumplimiento de los objetivos de la
Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica.

Presentar a las instancias superiores los manuales de organizacion del Instituto, para su aprobacion,
asi como registrar los manuales de organizacion especificos de cada servicio en la Subdireccion de
Planeacion.

Representar a la Subdireccion de Enfermeria Oncologica y al Departamento de Enfermeria en los
diferentes eventos cientificos y docentes asignados.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.
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PUESTO: COORDINACION DE PLANEACION

Objetivo:

Guiar el desarrolio administrativo de la Subdireccion de Enfermeria Oncologica y del Departamento de
Enfermeria al asesorar y guiar al personal de enfermeria en la elaboracion de los diversos manuales de
la Institucién y documentos requeridos, con el fin de estandarizar y mejorar el cuidado de enfermeria.

Funciones:

1.

Elaborar el diagnéstico situacional de las herramientas técnico-administrativas (manuales) con el fin
de planificar ia elaboraciéon de estos.

2. Asesorar en la elaboracion y/o actualizacion de los diversos tipos de manuales y documentos
existentes en el Departamento de Enfermeria, con el fin de lograr la estandarizacion de los procesos
a las(los) Supervisoras(es) de Enfermeria y/o Subjefes(as) de Enfermeria.

3. Asesorar a las(los) jefes(as) y subjefes(as) de Enfermeras(os) en la elaboracion de Plan de Trabajo
y en su carpeta administrativa (gerencial), con la finalidad de trabajar con una herramienta
administrativa el cual les permita planificar y analizar la informacion obtenida en busca de
cumplimiento con el objetivo de la SEO.

4 Asesorar en la elaboracion de los diversos formatos de controles administrativos de material,
equipo, recurso humano, ropa, proyeccion anual, etc.

5. Certificar los documentos que correspondan a su ambito de competencia.

6. Determinar en colaboracion con la Administracién de Recursos Humanos la planeacion integral y
estratégica del Capital Humano con el fin de mantener el adecuado indice de Enfermera(o)-
paciente.

7. Dirigir la elaboracion de los programas de actualizacion en materia de administracion dirigida a los
lideres de enfermeria, asi como en materia de desarroflo humano.

8. Planear las acciones para atender las solicitudes de informacion a las autoridades internas,
externas, asi como las solicitadas por la Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica.

9. Establecer las directrices para instrumentar iniciativas de mejora en los diferentes servicios con el
personal de enfermeria, con el fin de optimizar el uso de los recursos institucionales.

10. Participar en la elaboracion y presentacion de los informes requeridos, anteproyectos, reportes y
opiniones que correspondan a su ambito de competencia, dirigidos a las autoridades del Instituto.

11. Dirigir la implementacion de las acciones de mejora, asi como en proyectos del personal de
enfermeria, en busca de proporcionar un cuidado de enfermeria basado en el Modelo de Cuidado.

12. Desarrollar en su ambito de competencia, los criterios para implementar los programas estrategicos
institucionales, que incidan en la satisfaccion de la persona con cancer.

13. Guiar la emisién de lineamientos para la difusién de las mejores practicas en el ambito institucional,
que den lugar a procesos y servicios competitivos.

14. Asistir a los eventos cientificos y docentes asignados por el Departamento de Enfermeria.

15. Las demas atribuciones que le sean requeridas por su superior jerarquico.
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PUESTO: ADMINISTRACION CLIiNICA

Objetivo:

Implementar el Modelo de Gestién del Cuidado de Enfermeria adaptado a la persona con cancer y al
Cuidador Primario, quienes reciben atencién en el Instituto Nacional de Cancerologia, favoreciendo un
cuidado integral, humanistico y con enfoque holistico, por medio de estrategias innovadoras para
restablecer laidentidad profesional y el perfeccionamiento de competencias en la aplicacion del Proceso
de Atencion de Enfermeria, el manejo de lenguajes estandarizados (NANDA-I, NOC, NIC) y la Practica
Basada en Evidencia.

Funciones:

1. Implementar la gestién del Modelo de Cuidado de Enfermeria en el Instituto Nacional de
Cancerologia con los recursos del proceso administrativo y disefio de un plan estratégico que
involucre al profesional de enfermeria operativo y gestor, centrado en la identidad profesional y
desarrollo de competencias.

2. Instaurar los medios de direccion y control durante el proceso de implementacion del Modelo,
fomentando el trabajo colaborativo, dinamico y adaptado a las necesidades de la persona receptora
del cuidado.

3. Disefiar y dirigir un sistema de acompafiamiento y/o tutoria, favoreciendo un entorno empatico y
estratégico para el desarrollo de competencias y disminuir efectos de resistencia al cambio.

4. Establecer las funciones de la Coordinacion del Modelo del Cuidado, de las Consultorias de
Enfermerfa, clinicas coordinadas por el profesional enfermero y de las Gestoras(es) en las Unidades
Funcionales.

5. Dirigir la integracion de equipos de trabajo, pilares angulares para el logro de los objetivos dirigidos
al desarrollo de competencias, manifestar la identidad profesional enfermera, medicion de la
implementacion del Modelo del Cuidado y la documentacion del cuidado en los registros clinicos.

6. Guiar la actualizacion, disefio, aplicacion y evaluacion continua de los registros cinicos de
enfermeria, con la finalidad de que se refleje el cuidado dependiente, independiente y de
colaboracion, asi como su cumplimiento con los lineamientos del Modelo del Cuidado, las Acciones
Esenciales por la Seguridad del Paciente, la normativa vigente y los valores éticos enfermeros.

7. Crear redes de apoyo a nivel nacional e internacional para la implementacion del Modelo,
estableciendo una comunicacion con diversas instituciones, las cuales refieran una experiencia
previa, permitiendo una retroalimentacion positiva.

8. Disefiar estrategias de motivacion para la sensibilizacién y adherencia al Modelo del Cuidado,
fomentando la renovacion de la vocacion e identidad profesional en el personal operativo y gestor.

9. Dirigir la creacion de instrumentos de medicion basal y transversal durante el proceso de
implementacion del Modelo y disefiar en colaboracion con los equipos de trabajo estrategias de
mejora.

10. Gestionar la nueva estructura del curso transversal “Proceso de Atencién de Enfermeria y Registros
Clinicos de Enfermeria”, piedra angular en el desarrollo de competencias y actualizacién sobre el

Modelo del Cuidado, asi como el desarrollo de estrategias que permitan alcanzar los objetivos de
audiencia, en especial del personal del Instituto.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Determinar estrategias para el desarrollo de competencias necesarias para fa aplicacion del
Proceso de Atencion de Enfermeria, el manejo de lenguaje estandarizado (NANDA-I, NOC y NIC)
y una Practica Basada en Evidencia.

Dirigir la instauracion de la Consultoria de Enfermeria como medio para brindar cuidados
especializados a la persona con céncer trascendiendo en la prevencion de complicaciones,
disminucién de reingresos, tiempos hospitalarios y fomento de la autogestion de la salud.

Guiar el fortalecimiento de la figura del(la) Gestor(a) en las Unidades Funcionales y profesional a
cargo de las Clinicas de Enfermeria, favoreciendo la evolucion a Consultorias de Enfermeria.
Fomentar la funcién docente y de investigacion durante el proceso de instauracion del Modelo por
parte de los equipos de trabajo, del Gestor o Gestora en Unidades Funcionales, Clinica de
Enfermeria y de las Consultorias.

Presentar informes periédicos sobre los avances de la implementacién del Modelo al Departamento
de Enfermeria y a la Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica, asi como las estrategias de mejora
implementadas.

Fortalecer el trabajo colaborativo con las diferentes administraciones a cargo del Departamento de
Enfermeria, para el logro de los objetivos planeados por la Subdireccion de Enfermeria Oncolégica.

Las demas atribuciones que le sean requeridas por su superior jerarquico.

PUESTO: COORDINACION DE MODELO DEL CUIDADO

Obijetivo:

Coordinar las actividades proyectadas para la instauracién del Modelo de Cuidado de Enfermeria
adaptado a la persona con cancer, fomentando un trabajo colaborativo y en constante interaccion con
el personal al cuidado directo para solventar las necesidades detectadas.

Funciones:

1.

Implementar el Modelo de Cuidado de Enfermeria en el paciente con cancer, en busqueda de lograr
una mejora en las intervenciones del personal, asi como estandarizar los procedimientos.

2 Efectuar la utilizacion del Proceso Atencion de Enfermeria y el uso de los Lenguajes Estandarizados
de Enfermeria en el Instituto Nacional de Cancerologia.
3. Definir el Modelo de Gestién del Cuidado con su base tedrica, con la cual se llevara a cabo las
Intervenciones de Enfermeria con la persona con cancer y su familia.
4. Contribuir a la mejora de la calidad de la atencién con un enfoque humanista, intelectual y holistico.
5. Actualizar e implementar la Hoja de registros clinicos de enfermeria, adaptandola a la valoracion de
las respuestas humanas del paciente oncolégico sustentado en la base tedrica seleccionada.
6. Capacitar al personal de enfermeria en el Modelo de Atencion y en la base tedrica seleccionada.
7 Evaluar la elaboracion de los Planes de Cuidado de Enfermeria, aplicados al paciente oncolégico
con base en los elementos del Modelo de Cuidado.
8. Documentar el cuidado especializado con la persona con cancer, a través de registros que muestren
el uso del Modelo del Cuidado de Enfermeria.
9. Implementar el programa de Consultoria de Especializacion dirigido a profesionales de enfermeria
oncologica.
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10.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: CONSULTORIAS / UNIDADES FUNCIONALES

Objetivo:

Coordinar las estrategias para fortalecer la figura de la gestora o gestor de enfermeria en las Unidades
Funcionales, asi como la sistematizacion de la Consultoria de Enfermeria en el cuidado a la persona
con cancer y su cuidador primario, fortaleciendo las intervenciones independientes dirigidas al desarrollo
de competencias que impacten en la disminucion de reingresos, complicaciones, tiempos prolongados
de hospitalizacion y fomentar ia autogestion de la salud.

Funciones:

1.

10.

1.

Coordinar las actividades para el establecimiento del Modelo de Consultoria idoneo para la persona
con cancer y su entorno, asi como la participacion en la elaboracion de la herramienta de valoracion
inicial y global de enfermeria.

Participar en la creacion y validacion de herramientas de valoracion inicial, como medida estratégica
para que sea en las Consultorias y Unidades Funcionales donde inicie la valoracion de las personas
receptoras del cuidado, y por ende el inicio del Proceso de Atencion de Enfermeria.

Coordinar la homologacion del cuidado brindado por el gestor en las Unidades Funcionales, por
medio de creacién de manuales de organizacion y procedimientos Unico para las Unidades
Funcionales.

Participar en el disefio e instauracion del Proceso Enfermero(a) que permita la evolucion del cuidado
del gestor o gestora a consuitoria de enfermeria.

Participar en la gestion de los espacios, insumos y capital humano para el establecimiento de las
Consultorias de Enfermeria y el fortalecimiento del gestor o gestora.

Valorar las necesidades de innovaciéon y capacitacion del personal gestor en las Unidades
Funcionales y de las Consultorias de enfermeria para la obtencion de herramientas interpersonales,
de comunicacion y administrativas que favorezcan la mejora en la atencion.

Coordinar las estrategias que permitan una intervencion proactiva del gestor o gestora en la
preparacion de las sesiones multidisciplinarias, durante las sesiones y en el apoyo educativo una
vez establecida la decision terapéutica.

Estabiecer el rol de capacitacion continua e integracion a eventos académicos a nivel nacional e
internacion, para compartir y extraer experiencias que fomenten el cuidado integral, asi como la
instauracion de las actividades de docencia e investigacion como parte esencial de la atencion de
la gestora o gestor de enfermeria y de la Consultoria.

Participar en la implementacion de rotacion de personal gestor en las Unidades Funcionales y las
Consultorias de Enfermeria, con el fin de permitir una mejora en la atencion, rotacion de vacaciones
y creacion de un grupo de trabajo dinamico y abierto.

Instaurar en conjunto con indicadores de satisfaccion de la atencion, el reflejo de! cuidado integral
y la autogestion de la salud por parte de la persona receptora del cuidado.

Dirigir la creacion de las herramientas didacticas para el apoyo educativo y asesoria por parte de la
consultora o consultor de enfermeria y la gestora en Unidades Funcionales, utilizando estrategias
digitales y amigables con el ambiente.
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12. Establecer lineas de comunicacién con el resto del equipo interdisciplinario y personal operativo de
enfermeria de las diversas areas de atencién que permitan un cuidado integra! y colaborativo.

13. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: ADMINISTRACION DE INSUMOS Y RECURSOS MATERIALES

Objetivo:

Suministrar y administrar de manera eficiente y eficaz los recursos materiales de acuerdo con las
necesidades de los servicios en el Instituto Nacional de Cancerologia, en base a las normativas
regulatorias de la solicitud, adquisicion, almacenamiento y distribucion para dar cumplimiento a los
objetivos Institucionales.

Funciones en la solicitud:
1. Colaborar con la elaboracién del Programa de Trabajo Anual (PTA) de Adquisiciones y en el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica (PAAAS).

2. Gestionar la Administracién de los Recursos Materiales, mediante la coordinacion y ejecucion de
las politicas generales, criterios técnicos, lineamientos correspondientes, asi como vigilar el
cumplimiento de la normatividad aplicable para la adecuada administracién de estos, con el fin de
garantizar servicios de calidad en un marco de transparencia y legalidad.

3. Gestionar con la Direccién de Administracién y Finanzas, en colaboracién de la Subdireccion de
Recursos Materiales y la participacion de la Jefatura del Departamento de Almacenes.

4. Participar en los procedimientos formales y competitivo de las licitaciones, compras consolidadas,
adjudicacién directa para la adquisicion de materiales e insumos del Instituto Nacional de
Cancerologia.

Funciones en la adquisicién:

1. Recibir, registra, custodiar los insumos y materiales en los Centros de Suministro de Control de
Material (CESCOM). En San Fernando N° 22 y NTH.

2. Coordinar la administracion de los materiales, con el fin de garantizar una asignacién programada
y racional de los mismos, procurando un maximo aprovechamiento.

Funciones en el almacenamiento:
1. Administrar los dos almacenes (CESCOM) ubicados en San Fernando N° 22 y NTH.

2. Contar con el material necesario para atender las necesidades de los servicios del Instituto Nacional
de Cancerologia.

3. Establecer y vigilar las existencias basicas en CESCOM de materiales e insumos, mantenerlos en
los niveles 6ptimos con una semana de alcance, a fin de dar atencién inmediata y oportuna a los
servicios.

Funciones en la distribucion:
1. Programar la entrega de material a los servicios, previa elaboracion de vales de salida diarios y

semanales.
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2. Disefar un programa digital ligado al expediente electronico (INCANet), por medio de iconos
nombrado como: (CESCOM) Entradas inventario CESCOM por unidosis, Monitor de material
CESCOM, Monitor de solicitudes CESCOM, Reporte de CESCOM, Salidas extraordinarias, Solicitud
de material CESCOM. Este sistema tiene el objetivo de facilitar el abastecimiento, distribucién y
dispensacion a los distintos servicios de hospitalizacion y consulta externa.

Funcién en el destino y responsabilidad:

1. Garantizar con ayuda del sistema CESCOM ligado al INCANet, la eficiencia en los tiempos de
adquisicion del insumo a la persona receptora de cuidado y cuidador primario, a través del
suministro de los materiales que se requieren para el desarrollo de las actividades en los diferentes
servicios del Instituto.

PUESTO: COORDINACION DE INSUMOS

Objetivo:

Planificar, dirigir y coordinar las diferentes actividades de abastecimiento, reposicion, almacenamiento
y distribucion de los Insumos, de acuerdo con los requerimientos en la atencion de los pacientes en el
Instituto Nacional de Cancerologia.

Funciones:
1. Implementar estrategias para garantizar el requerimiento de los insumos y materiales.

2. Faclilitar la comunicacion, gestionar los recursos y resolver los problemas presentados en materia
de insumos y materiales.

3. Garantizar que los equipos de trabajo se desempefien en forma cohesionada y en linea, con el
objetivo de la Administracién de Insumos y Recursos Materiales.

4. Revisar las solicitudes de requerimiento de insumos y material.

5. Revisar la calidad de los productos con los proveedores, asi como verificar el beneficio en la
utilizacién con el paciente.

6. Coordinar con el personal de enfermeria la evaluacion del producto.

7. Planificar de forma Optima la entrega de insumos, en coordinacion con el personal de los diferentes
almacenes, como son el almacén general y el almacén de farmacia.

8. Realizar el analisis de los Insumos en cuanto a la calidad del producto.
9. Realizar la proyeccion anual de insumos y recursos materiales médicos a utilizar.

10. Verificar que los recursos disponibles se utilicen de manera eficiente, evitando el desperdicio de
este.

11. Monitorear constantemente el abasto de los insumos para identificar posibles desvios o problemas
antes de afectar el abasto.

12. Supervisar la realizacion del procedimiento de Soluciones Parenterales y de Curacién al Almacén
de Medicamentos.

13. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.
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PUESTO: COORDINACION DE MATERIAL DE CURACION

Objetivo:

Gestionar el abasto de Material de Curacion, asi como coordinar y evaluar las diferentes actividades de
abastecimiento, reposicién, almacenamiento y distribucion de los Recursos Materiales y de Curacion de
acuerdo con los requerimientos de los servicios en la atencion de los pacientes en el Instituto Nacional
de Cancerologia, considerando las normas y estandares de calidad.

Funciones:

1.

Mantener una coordinacion con la Administracion de Insumos y Recursos Materiales para la
optimizacién del Material de Curacion, con el fin de evitar el desperdicio de estos.

2. Elaborar un diagnéstico situacional y disefiar de acuerdo con el resultado, un Plan de Trabajo Anual
(PTA) con base en las areas de oportunidad detectadas para optimizar los recursos.

3. Elaborar informes de las inconsistencias encontradas con relacién al manejo y control de insumos,
y notificar a la Subdireccion de Enfermeria Oncologica y al Departamento de Enfermeria para
realizar las acciones de mejora necesarias.

4. Elaborar los formatos y base de datos requeridos, con la finalidad de obtener y controlar la
informacion respecto a la funcionalidad del Material de Curacion presentada por los proveedores.

5 Elaborar la base de datos de Material de Curacion, de acuerdo con las evaluaciones realizadas por
el personal de enfermeria.

6. Elaborar los manuales de procedimientos y herramientas administrativas necesarias para el control
de Material de Curacion, asf como su debido abasto en los diferentes servicios.

7. Fomentar la comunicacion con el personal de enfermeria y camilleros, con el fin de conocer e
identificar la posible problematica referente al Material de Curacion.

8. Fortalecer el proceso de resguardo, custodia y almacenaje de insumos con las(los) subjefas(es) de
enfermeras(os) de los diferentes servicios, con el fin de optimizar el uso de este en Optimas
condiciones ambientales.

9. Evaluar la funcionabilidad y los estandares de calidad establecidos de las muestras del Material de
Curacion presentada por los proveedores, asi como mejoras en los insumos ya existentes.

10. Participar en la gestion de compra o cambio de los Materiales de Curacion, con el fin de mejorar los
materiales.

11. Realizar visitas de supervision periédicamente a los diferentes servicios, con el fin de verificar el uso
adecuado del material, el resguardo y proteccion en su aimacenamiento del Material.

12. Aplicar las acciones necesarias en caso de incurrir en incumplimiento del control y resguardo del
Material de Curacion al personal responsable del mismo.

13. Revisar el debido lienado de las libretas de control de los Materiales de Curacion, asi como su
registro de insumos.

14. Participar en la realizacion del inventario anual en el area de CESCOM.

15. Elaborar los diferentes manuales y procedimientos requeridos para apoyar el desempefio de las
actividades y funciones que brinda el profesional de enfermeria en el area de CESCOM.

16. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.
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PUESTO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo:

Desarrollar un proceso administrativo para la gestion del talento humano y los procesos de
reclutamiento, seleccién, induccion al puesto y capacitacion del personal de nuevo ingreso, con el fin de
lograr un sentido de pertenencia.

Funciones:

1.

11.

12.

13.

14.

Mantener una coordinacién con la Administracién Clinica para la revisién, andlisis y actualizacidn
de las plantillas autorizadas, de acuerdo con la capacidad instalada de los servicios.

Administrar el capital humano de enfermeria para la apertura o reestructuracién de areas, con la
finalidad de asignar eficientemente los recursos humanos.

Dirigir el Programa de Estimulos a la Calidad y Desempefio en Salud, en coordinaciéon con las
diferentes administraciones a cargo del Departamento de Enfermeria.

Realizar la proyeccion anual de personal de enfermeria y camilleros a solicitar futura contratacion,
con el fin de actualizar la plantilla requerida ante las necesidades de personal de enfermeria.

Verificar que las(los) jefes de enfermeras “A” supervisoras(es) apliquen las medidas correctivas y/o
preventivas necesarias al personal a su cargo al incurrir en faltas u omisiones derivadas de las
responsabilidades inherentes a su puesto y dar el debido seguimiento para evaluar los resultados.

Analizar el desempefio del profesional de enfermeria, por medio de la implementacion de un
instrumento de habilidades.

Participar en la Comisién Mixta de Evaluacién Permanente en coordinacion con los representantes
de la autoridad del Instituto y la representacién sindical.

Coordinar las funciones de las diferentes jefaturas de division a cargo del Departamento de
Enfermeria.

Implementar estrategias dirigidas a fomentar la disciplina en el personal de enfermeria y camilleria.

. Coordinar el reclutamiento y seleccion de aspirantes a ocupar una plaza vacante, con la finalidad

de verificar que cuenten con las competencias necesarias para realizar las intervenciones de
enfermeria.

Mantener actualizado el Sistema de Informacién Administrativa de Recursos Humanos en
Enfermeria (SIARHE) para tener disponible en forma oportuna la informacién de los recursos
humanos.

Participar en los diferentes comités ordinarios y mixtos, que le sean asignados por la Subdireccion
de Enfermeria Oncolégica y el Departamento de Enfermeria exponiendo la problematica, y a la vez
proponiendo alternativas de solucion.

Participar en las reuniones y mesas de trabajo de la Comisidon Auxiliar Mixta de Escalafén, para
realizar los movimientos escalafonarios en conjunto con la Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica
de acuerdo con los cédigos y plazas disponibles, con la finalidad de permitir ascenso en los codlgos
al personal de enfermeria considerando su formacién profesional.

Promover reuniones dentro de los servicios, con las(los) jefes(as) de enfermeras “A” y subjefes(as)
de enfermeras(os) en tiempo y forma, con el fin de encontrar la solucién inmediata a la problematica
manifestada, referente al servicio, el personal de enfermeria y/o camilleros, en el caso de los
departamentos involucrados.
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15.

16.

17.

18.

190.

20.

Solicitar a las(los) jefas(es) de enfermeras(os) y/o subjefes(as) de enfermeras(os) informar sobre el
desabasto o fallas en el material o equipo en forma oportuna, asi como el extravioé de equipo en
forma oportuna.

Coordinar la asignacion del personal suplente a los diferentes servicios, de acuerdo con las
necesidades de estos y al indicador de enfermera(o) - paciente.

Evaluar el proceso de la atencién que otorga el personal de enfermeria al paciente en los diversos
servicios, mediante los instrumentos de supervisidon y control propios del Departamento de
Enfermeria.

Coordinar y mantener la comunicacion con otros departamentos y/o servicios del Instituto, con el fin
de garantizar el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos en beneficio de los pacientes
y su familia.

Favorecer el desarrollo profesional del personal de enfermeria, promoviendo su asistencia a cursos
internos y externos, en coordinacion con las(los) jefes(as) de enfermeras(os) y subjefas(es) de
enfermeras(os) asi como el comité de becas.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo:
Alinear el talento humano con el objetivo de la Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica, apoyando la
mejora de las politicas, los procesos y las practicas en la seleccion del recurso humano, para garantizar
que los nuevos empleados se integren rapidamente a la cultura organizacional y a sus respectivas
funciones.

Funciones:

1.

Participar en el reclutamiento y seleccién del personal de enfermerfa, asi como en la colaboracion
de la definicién de perfiles y requisitos para las plazas vacantes.

2. Participar en la evaluacion y seleccion de los futuros candidatos, asi como en el seguimiento en los
procesos de reclutamiento y contratacion.

3. Sensibilizar al personal en la aplicacion de la disciplina y buenas practicas.

4. Gestionar la base de datos del personal de enfermeria, manteniendo actualizada la informacion del
personal (perfiles de puesto, movimientos, incidencias, etc.).

5. Generar reportes, informes y estadisticas sobre la plantilla de enfermeria dirigida a la Subdireccion
de Enfermeria Oncologica y al Departamento de Enfermeria.

6. Coordinar los registros de asistencia, vacaciones y jornadas del personal de enfermeria y camilleros.

7. Supervisar los movimientos escalafonarios del personal de enfermeria, al revisar y aprobar las
solicitudes de ascensos, traslados y cambios de turno, horario, jornada y puesto.

8. Colaborar con los(las) jefes(as) de division para identificar oportunidades de desarrollo personal y
profesional.

9. Cubrir la plantilla de los diferentes servicios en el requerimiento de personal de nuevo ingreso, en
base a las competencias y habilidades identificadas.
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Evaluar el cumplimiento de la utilizacion de herramientas, manuales, guias o documentos
administrativos que apoyen el desempefio de las actividades técnicas, administrativas y docentes
de mandos medios y personal operativo para garantizar un adecuado control en el cada servicio.

Apoyar a las(los) jefes(as) de enfermeras(os) a cubrir el ausentismo programado del personal que
solicita becas prolongadas, incapacidades y permisos sin goce de sueldo, con el fin de garantizar la
cobertura de manera oportuna.

Implementar acciones de mejora de acuerdo con las necesidades detectadas en el talento humano,
de procesos, técnicos o administrativos.

Implementar procedimientos equitativos y transparentes en las promociones del personal.
Coordinar con las(los) jefes(as) de division y supervisores(as) de enfermeria la comunicacion
efectiva y constante sobre necesidades de personal.

Realizar la programacioén del personal de enfermeria suplente, con la finalidad de cubrir ausentismos
no programados en |os diversos turnos y garantizar una atencion de calidad a la persona con cancer.

Elaborar la base de datos de ia “Cédula Universal de Tallas para Uniformes”, asi como coordinar la
gestion de entrega de uniformes del personal de enfermeria y camilleros.

Alinear la planificacion y organizacion de los turnos y jornadas con el personal de supervision de
enfermeria.

Colaborar en la evaluacion del desempefio y plan de sucesion.

Gestionar con jefas(es) de enfermeras(os) A", la necesidad de realizar cambios en la plantilla de
los servicios a su cargo considerando cambios solicitados por el personal, por su desempefio
laboral, situaciones de salud o necesidades del servicio, garantizando en todo momento la cobertura
del recurso humano.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: JEFE(A) DE DIVISION DE AREA

Objetivo:

Gestionar y auditar la calidad de atencion del cuidado que brinda el personal de enfermeria, asi como
aplicar estrategias encaminadas al logro del objetivo de la Subdireccion de Enfermeria y del
Departamento de Enfermeria que fortalezcan el desarrollo y desempefio del profesional en la atencion
de la persona con cancer.

Funciones:

1.

Coordinar la implementacion del Programa de Trabajo del Departamento de Enfermeria en su
division.

2. Auditar los servicios, recursos y procesos de enfermerfa en su division, recomendando acciones
preventivas y/o correctivas.

3. Supervisar el cumplimiento del Plan de Trabajo de Enfermeria y la implementacion de actividades
de capacitacion y mejora, facilitando su asistencia a sesiones, cursos o eventos cientificos.

4. Concientizar al personal de nuevo ingreso en la importancia de la capacitacién en el manejo de los
diferentes esquemas de quimioterapia, radioterapia, técnicas o procedimientos quirtirgicos, manejo
del dolor y aplicacion oportuna de los cuidados paliativos.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar a las(los) jefes(as) de enfermeras(os) “A” el eficiente manejo del recurso humano, para
garantizar una cobertura basada en la indice enfermera(o)-paciente y cubrir el ausentismo
programado.

Distribuir el personal de enfermeria en coordinacion con las(los) jefes(as) de enfermeras(os) “A”,
con el fin de mantener el equilibrio en los servicios, de acuerdo con las caracteristicas de los
servicios y su complejidad.

Monitorear los indicadores de calidad, seguridad y eficiencia del cuidado de enfermeria en su
division segun el Modelo de Cuidado establecido.

Colaborar en la solucién de problemas y el equilibrio de la distribucién del trabajo con el personal
de enfermeria.

Evaluar el desempefio del personal y recomendar acciones de desarrollo o mejora entre el personal
de enfermeria y camilleros.

Participar en proyectos de educacion y capacitacion para fortalecer las competencias del equipo.
Asegurar el cumplimiento de programas nacionales e institucionales en los servicios de enfermeria
de su division.

Supervisar y auditar el material y equipo del carro de paro, asignados en los diferentes servicios.
Gestionar el tramite a las peticiones por escrito del personal al requerir un cambio de servicio y/o
turno del personal de enfermeria y camilleros de base y/o eventual, quien lo solicita, considerando
las competencias del personal y el servicio solicitado.

Asegurar el cumplimiento de programas nacionales e institucionales en los servicios de enfermeria
de su division.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: JEFE DE ENFERMERAS “A” (SUPERVISORAS(ES) DE ENFERMERIA)

Objetivo:

Aplicar la gestion estratégica en el liderazgo del servicio de Enfermeria, utilizando estrategias y
herramientas encaminadas al logro de los objetivos y la bisqueda de promover el desarrollo y mejora
en la practica asistencial del personal de enfermeria en la atencién de la persona con cancer, con el fin
de lograr la excelencia en el cuidado de enfermeria.

Funciones:

1.

Elaborar la Capeta Gerencial anual utilizando planeacion estratégica y la implementacion de
estrategias de mejora administrativa, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos, politicas y metas
propias del servicio, del Departamento de Enfermeria y la Subdireccién de Enfermeria Oncologica.

2. Supervisar el cumplimiento de los procesos y el resultado obtenido en el cuidado de la persona
receptora del cuidado, con el propésito de recomendar acciones preventivas y correctivas en pro de
mejorar la atencion.

3. Actualizar el Plan de Trabajo, documentos, herramientas administrativas requeridas, entre otros
formatos, con el fin de consolidar la organizacion de los servicios y del capital humano.

4. Organizar y distribuir la plantilla de personal de enfermeria de acuerdo con la indice enfermera(o)-
paciente, establecido por el Departamento de Enfermeria, considerando el perfil del profesional y
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

las caracteristicas propias de los diferentes servicios del Instituto, con el fin de garantizar la
cobertura del recurso humano.

Colaborar en la implementacion del Modelo del Cuidado en la practica asistencial, detectando
necesidades y estableciendo estrategias, fomentando la participacion proactiva del equipo de
trabajo y manteniendo una comunicacién efectiva, con el fin de lograr un ambiente de trabajo cordial
y de seguridad al paciente y personal de enfermeria.

Colaborar en la ejecucion de proyectos de mejora continua, con el fin de cumplir con los indicadores
de calidad y seguridad del paciente y del cuidador primario.

Realizar la gestién pronta y oportuna del talento humano disponible en la distribucién de este en los
diferentes servicios, asi como en colaboracién entre el equipo de supervision.

Evaluar las diferentes jefaturas de servicio a su cargo, con la finalidad de verificar el cumplimiento
en el desempefio de sus funciones e identificar las habilidades y destrezas, asi como los factores
limitantes en el cumplimiento de sus funciones con el propésito de retroalimentar e impiementar
acciones de mejora.

Colaborar en la realizacién de la Carpeta Gerencial anual con los servicios bajo su cargo, con el fin
de mantener la organizacién y control de las prestaciones otorgadas al personal, con el objetivo de
mantener un equilibrio en el servicio, evitar la sobrecarga de trabajo, asi como unificar criterios y
estandarizar la realizacion del formato de la carpeta gerencial.

Elaborar y mantener la actualizacién de los diferentes manuales de los servicios en colaboracién
con las(los) Subjefes(as) de Enfermeria de los diferentes turnos.

Gestionar en forma oportuna la solicitud de pago de dia laborado por el personal a cubrir el
ausentismo programado y/o no programado, registrando los datos requeridos correctos y completos,
para iniciar el tramite correspondiente en tiempo y forma del pago generado.

Realizar y entregar la documentacién requerida en tiempo y forma, solicitada por las diferentes
administraciones a cargo del Departamento de Enfermeria.

Contribuir a mantener la disciplina del personal a su cargo, establecer medidas de control y aplicar
en caso necesaric medidas disciplinarias, de acuerdo con la normatividad y las Condiciones
Generales de Trabajo.

Implementar acciones preventivas y de mejora de acuerdo con las necesidades detectadas en el
talento humano, de procesos, técnicos y administrativos registrados en su Carpeta Gerencial.

Promover el cumplimiento de los deberes y responsabilidades del personal de enfermeria de
acuerdo con el nivel académico y funciones designadas, con la finalidad de desempenar de manera
oportuna y efectiva, el cuidado a la persona con cancer.

Promover y coadyuvar en el fortalecimiento de la cultura organizacional de la Subdireccién de
Enfermeria Oncolégica y el Departamento de Enfermeria con un alto sentido de responsabilidad,
bajo un marco de ética y humanismo al otorgar el cuidado a la persona con cancer.

Supervisar la gestion de las funciones del(la) jefe(a) de servicio a su cargo, verificando el apego a
la normatividad, asi como su liderazgo en el servicio.

Informar al personal a su cargo sobre las decisiones, acuerdos y resultados de las reuniones de
trabajo del Departamento de Enfermeria y la Subdireccién de Enfermeria Oncolégica.

Colaborar en las reuniones de trabajo realizadas por el(la) Subjefe(a) de Enfermeras(os) del servicio
con el personal a su cargo, permitiendo la comunicacion asertiva, con el fin de obtener resultados
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20.

21.

22.

23.

24,

proactivos en busca de obtener soluciones a las diferentes problematicas manifestadas por el
personal del servicio, asi como de otros departamentos involucrados, en el servicio.

Realizar las diferentes evaluaciones del personal de enfermeria a su cargo de manera objetiva, en
colaboracién con el(la) Subjefe(a) de Enfermeras(os).

Realizar supervision directa o indirecta en los diferentes servicios a su cargo, con el objetivo de
identificar las oportunidades de mejora en el recurso humano, el servicio, el recurso material, etc.
Fomentar el desarrollo cientifico, capacitacion incidental, perfeccionamiento de habilidades en el

personal de enfermeria, pasantes y estudiantes con la finalidad de fortalecer los conocimientos y
destrezas del personal con el fin de otorgar un cuidado de excelencia a la persona con cancer.

Motivar la participacion del talento humano en lineas de investigacién, en coordinacién con el
Departamento de Docencia e Investigacion en Enfermeria con la finalidad de generar conocimiento,
asi como la publicacién de articulos cientificos.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: SUBJEFE(A) DE ENFERMERIA

Objetivo:

Garantizar que las intervenciones de enfermeria del Instituto sean bajo un marco de normatividad
vigente, con la finalidad de asegurar que la persona con cancer reciba una atencion de calidad y
seguridad bajo la aplicacion del Modelo de Gestion de Calidad, el Modelo del Cuidado de Enfermeria y
la unificacion de estandares.

Funciones:

1.

Elaborar la Carpeta Gerencial anual del servicio, en colaboraciéon con los(las) Subjefes(as) de
Enfermeria de los diferentes turnos, con el propésito de estandarizar la Carpeta, conocer la
problematica especifica de cada turno, identificar oportunidades de mejora, asi como fomentar el
trabajo en equipo efectivo entre el personal de los diferentes turnos.

2. Controlar la cantidad, condiciones de uso, disponibilidad, suministro y mantenimiento de los
materiales, equipo, insumos e instrumental en los diferentes servicios del Instituto Nacional de
Cancerologia.

3. Distribuir al recurso humano (enfermeria) y al personal de camilleria en los diversos servicios del
Instituto.

4. Colaborar con el(la) jefe(a) de Enfermeras(os) en la elaboracién de las diferentes herramientas
administrativas, distribucién mensual de personal, documentos, manuales, bitacoras de recepcion
de material e insumos, agenda de distribucion de personal, entre otros, con la finalidad de mantener
el control, la disciplina y la organizacion del servicio.

5. Capacitar en servicio al personal de enfermeria, estudiantes, pasantes y personal de salud, con el
objetivo de proporcionar el cuidado a la persona con cancer con base en el conocimiento cientifico.

6. Supervisar y evaluar las acciones del personal de enfermeria y la atencion ofrecida a la persona
con cancer.

7. Asignar en coordinacién con el(la) Supervisor(a) de Enfermeria los descansos, vacaciones y demas
prestaciones de acuerdo con la plantilla de personal del servicio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22

23.

24.

25.

26.

Participar en el desarrolio de los programas de enseflanza en servicio, asi como los del
Departamento de Docencia e Investigacion en Enfermeria.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun los programas prioritarios.

Promover el cumplimiento de las responsabilidades del profesional asistencial basado en el Modelo
del Cuidado centrado en la persona, favoreciendo el trabajo en equipo vy la colaboracion con el resto
del equipo multidisciplinario.

Equilibrar la distribucién del talento humano y las actividades en el servicio, implementando un
programa de trabajo operativo para asegurar la continuidad del cuidado.

Colaborar en los programas de capacitacién en el servicio para el personal asistencial, con el
propésito de mantener la mejora en el cuidado basado en evidencia y tecnologia del cuidado.

Notificar oportunamente al personal de enfermeria asistencial sobre los cambios o modificaciones
en el tratamiento indicado a los pacientes a su cargo.

Favorecer la instrumentacion de los procesos de calidad, con el fin de tomar medidas en la gestion
de riesgos.

Actualizar los informes diarios, el censo y bitacoras requeridas en el servicio, asi como informar
cualquier cambio, dificultad en tiempo y forma el(la) jefe(a) de Enfermeras(os).

Realizar la distribucion diaria de asignacion de pacientes al personal del servicio, de acuerdo con el
rol de personal, manteniendo en lo posibie el indice enfermera(o) — paciente.

Realizar las solicitudes y/o ordenes de trabajo del mantenimiento preventivo, correctivos y de
urgencia a los diferentes Departamentos del Instituto, con la finalidad de mantener en las mejores
condiciones el area fisica, equipo biomédico, entre otros.

Disefar y mantener los mecanismos de control necesarios de insumos, medicamentos, soluciones,
equipo biomédico, bienes materiales, material de consumo, etc., con el objeto de evitar el extravio,
caducidad y desperdicio de estos.

Realizar las diferentes evaluaciones del personal conforme al reglamento de productividad interno,
asi como hacer las recomendaciones pertinentes al personal para mantener, mejorar y modificar el
actuar del mismo.

Implementar acciones de mejora de acuerdo con las necesidades detectadas en el personal de
enfermeria a su cargo, asi como en el desarrollo de los procesos, técnicos y administrativos.

Supervisar, orientar y evaluar las diferentes funciones y actividades del personal de enfermeria,
considerando las necesidades del servicio, con la finalidad de garantizar la calidad del cuidado
enfermero y la seguridad del paciente.

Realizar el enlace de turno a pie de cama de paciente, informando sobre los aspectos destacados
y cuidados de enfermeria realizados, asi como los eventos presentados durante el tumo y en su
caso algun procedimiento diferido.

Participar en el plan de atencién médica indicada de forma indirecta o directa al paciente, cotejando
y confirmando con las notas médicas y el plan de tratamiento.

Mantener coordinacion con los diferentes departamentos del Instituto para dar continuidad en el
tratamiento oportuno de cada uno de los pacientes bajo su cargo.

Intervenir en situaciones de emergencia médica participando activamente y coordinando las
actividades con la finalidad de otorgar el cuidado de enfermeria en forma oportuna.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.
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PUESTO: ENFERMERA(O) ESPECIALISTA

Objetivo:
Proporcionar cuidados de alta complejidad, especializados e individualizados a la persona con cancer
y al cuidador primario basados en el Modelo del Cuidado de Enfermeria.

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Desarrollar competencias para la instrumentacién del Modelo del Cuidado en la atencién directa a
la persona con cancer.

Colaborar en la implementacion de herramientas e instrumentos administrativos de control
requeridos por el Departamento de Enfermeria, con la implementacién del Cuidado Basado en
Evidencia.

Contribuir en eventos de capacitaciéon continua y desarrollo de la profesién por medio de
investigacion en Enfermeria.

Jerarquizar y priorizar las intervenciones de enfermeria de acuerdo con las necesidades de atencion
a la persona con cancer.

Elaborar un plan de cuidados especializados relacionados con los diagnésticos de enfermeria del
individuo.

Utilizar la tecnologia de acuerdo con la complejidad del cuidado a otorgar.

Definir los cuidados especializados de enfermeria para la conformacion de protocolos de atencion
de enfermeria, asi como en el desarrollo de investigaciones dentro del actuar.

Identificar datos significativos los cuales permitan la orientacion del plan terapéutico, la elaboracion
de informes y registros correspondientes a las intervenciones realizadas.

Colaborar en el desarrollo de programas de mejora continua, asi como en la ensefianza incidental
en el servicio, en la imparticion de conferencias o lo requerido en materia de docencia.

Participar en la elaboracién, integracién y actualizacién de las diferentes herramientas

administrativas, asi como conservar el control en la optimizacién de los recursos técnicos y
materiales.

Evaluar, controlar y analizar la productividad y efectividad de los indicadores de calidad y seguridad
en la atencién de la persona con cancer en el servicio.

Evaluar el cuidado especializado proporcionado con base en la evolucién del estado de salud del
individuo.

Asesorar y supervisar al personal de enfermeria en proceso de formacién, asf como realizar
ensefianza incidental en el servicio.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios.

Realizar los registros de enfermeria conforme a la normatividad vigente en los diferentes
instrumentos de control, comunicacién y documentacion en forma efectiva y oportuna.

Participar en las diferentes actividades y acatar las recomendaciones generadas de los diferentes
programas, con la finalidad de garantizar la seguridad propia, del personal, pacientes y familiares.

Proteger la integridad del paciente como un todo, brindar trato digno y con respeto, manteniendo
una comunicacién clara y oportuna.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Garantizar la seguridad del paciente al aplicar de manera invariable cada una las Acciones
Esenciales de Seguridad del Paciente, desde el primer contacto, en los cambios de turno o servicio,
hasta el egreso de este.
Asegurar la continuidad del cuidado e intervenciones de enfermeria, independientemente del
servicio donde se encuentre el paciente, aun durante el cambio de turno, en situaciones especiales,
desastres o de urgencia.

Notificar a él(la) Subjefe(a) de enfermeras (0s} o encargado(a) del servicio sobre cambios
importantes que pongan en riesgo la vida de la persona con cancer, con la finalidad de tomar
decisiones oportunas y la notificacion al personal médico en forma pertinente.

Colaborar con el equipo interdisciplinario en la realizacion del tiempo fuera como barrera de
seguridad fundamental e imperativa en los procedimientos invasivos a efectuar en la persona con
cancer.

Dar el uso correcto al material, instrumental, equipo, insumos del servicio, asi como los que
requieren esterilizacion considerando el lavado, desinfeccion, preparacion o empaquetado, traslado
y almacenamiento con la finalidad de garantizar la esterilidad del producto y disminuir el riesgo de
infecciones asociadas a la atencién de saiud.

Establecer un plan de alta, iniciando al ingresar el paciente a la institucién, basado en las
necesidades detectadas, asi como las habilidades, compromiso y redes de apoyo del individuo.

Asistir a los diferentes programas de capacitacion internos o externos como profesor(a), asistente y
coordinador(a) en busca de compartir la experiencia y el conocimiento cientifico con la comunidad
de enfermeria.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: LICENCIADO(A) EN ENFERMERIA

Objetivo:
Proporcionar cuidados de mediana complejidad con enfoque humanistico en las diferentes areas a la
persona con cancer y al cuidador primario, basados en el Modelo del Cuidado de Enfermeria.

Funciones

1.

Realizar el cuidado asistencial conforme al Proceso Enfermero y bajo la unificacién de criterios
establecidos.

2. Ejecutar intervenciones dependientes e interdependientes en colaboracidon con el equipo
multidisciplinario.
3. Supervisar las actividades del personal no profesional con criterios técnicos y en concordancia con
la normatividad vigente, favoreciendo el desarrollo de competencias profesionales.
4. Valorar el estado de salud en forma integrai de los individuos con base en el Modelo de Enfermeria,
guias, asi como la normatividad de enfermeria establecida.
5. Planear las intervenciones generales hacia los individuos con problemas y/o necesidades
especiaies en cuestidén de salud.
6. Ejecutar y evaluar las intervenciones realizadas en el diagndstico y/o tratamiento médico indicado
a la persona con cancer.
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7. Propiciar el cumplimiento y la integracién del individuo al plan terapéutico de enfermeria, asi como
en el plan de alta generado.
8. Evaluar el cuidado de enfermeria proporcionado a la persona con cancer, asimismo realizar los
cambios convenientes en busca del bienestar del individuo.
9. implementar y coordinar los planes de educacion para la salud.
10. Utilizar el avance de la tecnologia aplicada al cuidado general de la persona con cancer.
11. Orientar a los usuarios como realizar el tramite en busca de atencidn con otros profesionales de la
salud en caso de requerirlo.
12. Intervenir en casos de urgencia clinica o en cuestion de desastre.
13. Registrar en los instrumentos técnico-administrativos las intervenciones y los resultados de la
atencion proporcionada a la persona.
14. Participar en la valoracion de la suficiencia y efectividad de los recursos humanos, técnicos y de
materiales, con la finalidad de mantener una atencion oportuna y eficiente.
15. Participar en la coordinacion y supervision de las actividades del personal técnico y auxiliar de
enfermerfa, asi como a otros trabajadores técnicos de la salud.
16. Colaborar en la elaboracién de diagndsticos situacionales e instrumentos técnico-administrativos
para colaborar en la organizacion y funcionamiento del servicio.
17. Colaborar en el desarrollo, integracion, implementacion y actualizacion de los indicadores de calidad
y seguridad del paciente.
18. Participar en la generacion, planeacion, implementacion y seguimiento de los procesos de mejora
continua.
19. Colaborar en la deteccién de necesidades de aprendizaje e implementacion de programas de
educacion continua y ensefianza clinica.
20. Participar en la implementacion, asesoria y ensefianza en el programa de tutoria clinica a los
profesionales de salud.
21. Coordinar y realizar actividades dirigidas a la educacion para la salud de los individuos.
22. Participar en las diversas actividades de consultoria clinica de enfermeria.
23. Evaluar las actividades realizadas por el personal en proceso de formacién, con la finalidad de
mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
24. Participar en el desarrolio de investigaciones y/o estudios de casos, en busca de incrementar el
conocimiento cientifico, asi mejorar el desarrollo de la profesion.
25. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun los programas prioritarios.
26. Participar en el desarrolio del conocimiento enfermero por medio de una propuesta, asi como la
realizacién de investigaciones concernientes a la profesion.
27. Realizar ias funciones inherentes a su grado y puesto.
28. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico
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PUESTO: ENFERMERO(A) CON POSTECNICO

Objetivo:

Brindar un cuidado de mediana complejidad a la persona con cancer durante el proceso de la
enfermedad, asi como el acompafiamiento y educacién al cuidador primario con la finalidad de evitar
complicaciones y mejorar su estado de salud.

Funciones

1.

10.

1.

12.
13.

14.

15.

18.

Detectar las necesidades de cuidado y llevar a cabo el plan de cuidados individualizado, asi como
documentar en los registros clinicos de enfermeria las intervenciones realizadas.

Colaborar en la tecnovigilancia y farmacovigilancia, asi como proponer mejoras oportunas como
gestion de riesgo.

Participar en programas de actualizacion en calidad y cuidados a la persona con cancer.

Recibir y entregar paciente con informacion de su tratamiento, evolucidon y procedimientos
efectuados durante su cuidado.

Participar en tratamientos médico-quirtirgicos, en la visita médica, asi como formular diagnosticos
de enfermeria a pacientes con cancer asignados bajo sus cuidados.

Proveer de cuidados técnicos-especializados a la persona con cancer de acuerdo con las
indicaciones meédicas, asi como las intervenciones auténomas y colaborativas de enfermeria, con
el fin de proporcionar un cuidado de manera integral a la persona.

Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo con las necesidades de la especialidad de oncologia
el equipo médico, instrumental y material de consumo.

Realizar procedimientos especiales, orientar y verificar el cumplimiento de estos en la especialidad
de su competencia.

Participar en los programas especificos organizados en el Instituto, en beneficio del individuo y su
familia.

Supervisar al personal de enfermeria en los procedimientos y técnicas de enfermeria realizados,
asi como en el cumplimiento de las Acciones Esenciales de Seguridad del Paciente, con la finalidad
de garantizar el cuidado con calidad al paciente.

Utilizar y verificar la realizacidn de manera correcta las diferentes técnicas de aislamiento y barreras
de seguridad, con la finalidad de disminuir riesgos de infeccidén en los pacientes, familiares y /o
cuidador primario, el personal de salud y todo individuo, el cual interactua directa o indirectamente
con el paciente.

Aplicar la normatividad vigente, los indicadores de calidad durante la realizacion del cuidado.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
solicitadas segln programas prioritarios.

Realizar ia asistencia al personal médico en la aplicacion de las normas técnicas especializadas de
enfermeria, asi como, colaborar en el desarrollo de los planes de docencia y en los programas de
educacion en servicio.

Participar en tratamientos médico-quirtirgicos, en la visita médica, asi como, formular diagnésticos
de enfermeria a los pacientes asignados.

Usar la tecnologia avanzada de acuerdo con la complejidad del cuidado de |la persona con cancer,
con el propoésito de lograr su bienestar.
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17.

18.

19.

20.

21

22.

23.
24,

Ejecutar cuidados de enfermeria basados en el conocimiento de normas, politicas, guias de practica
clinica, etc., asi como, aplicando un juicio critico y ponderado para la toma de decisiones
competentes a su labor.

Realizar un enlace efectivo de turno, recibiendo de manera oportuna y a pie de cama a cada uno
de los pacientes del servicio, verificando el cumplimiento del tratamiento y cuidados de enfermeria
proporcionados, condiciones de limpieza y confort, ademas de valorar de manera objetiva desde el
primer contacto las necesidades a cubrir en el individuo.

Utilizar de manera racional y efectiva los recursos materiales e insumos utilizados en los
procedimientos, con la finalidad de disminuir costos y reducir el desperdicio y posible desabasto de
insumos y material.

Utilizar de manera responsable todo el equipo biomédico, tecnologia y sistema de computo durante
el uso de este y posterior a ello, y resguardarlo en el lugar indicado, asi como, comunicar a su jefe(a)
inmediato la presencia de fallas en el funcionamiento.

Establecer un plan de alta desde el momento del ingreso de la persona con cancer, basado en las
necesidades detectadas, asi como en las habilidades, compromiso y redes de apoyo de familiares
del paciente.

Realizar la funcién de tutor con los estudiantes de pregrado, especialidad o rotante en el servicio, al
realizar la atencién directa o indirecta con el paciente, en busca de lograr el objetivo de la practica
clinica.

Realizar las funciones inherentes a su grado y puesto.
Las demas atribuciones gue le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: ENFERMERA(O) GENERAL

Objetivo:
Proporcionar cuidados de mediana complejidad a la persona con cancer y al cuidador primario
detectando sus necesidades y ejecutando intervenciones oportunas.

Funciones:

1.

Satisfacer las necesidades de la persona e intervenir de forma oportuna en el cuidado a la persona
con cancer y al cuidador primario, documentar las intervenciones en los registros clinicos bajo la
normativa vigente.

2. Colaborar con el equipo multidisciplinario en busca de la mejora del estado de salud de la persona
y ejecutar barreras de seguridad del paciente.

3. Asistir a programas de actualizacion para favorecer el desarrollo profesional reflejado en la mejora
de los cuidados otorgados.

4. Documentar las interacciones y resultados de las intervenciones de manera precisa y conforme a lo
establecido en el servicio.

5. Realizar las técnicas de enfermeria establecidas en el cuidado integral del paciente.

6. Proveer cuidado directo al individuo, recibir, atender y entregar pacientes con informacion de sus
tratamientos, evolucion y procedimientos efectuados, asi como evaluar el cuidado proporcionado.
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7. Participar en tratamientos médicos - quirtrgicos y efectuar tratamientos especificos otorgando un
cuidado de calidad, ofreciendo una maxima barrera de seguridad.

8. Cumplir con las intervenciones de enfermeria para mejorar la salud de los pacientes, basadas en la
aplicacion del conocimiento clinico y el juicio de los profesionales de enfermeria.

9. Brindar cuidado eficiente y seguro a cada uno de los dispositivos invasivos de ingreso o egreso con
los cuales cuenta el paciente, verificando su instalacién, ubicacién, funcionalidad y uso, con la
finalidad de garantizar una atencioén libre de riesgos.

10. Cumplir con las intervenciones colaborativas, indirectas y directas, asi como verificar su
cumplimiento.

11. Solicitar, administrar y manejar medicamentos conforme a las indicaciones médicas prescritas, con
apego a las Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.

12. Participar en la terapia ocupacional, de rehabilitacion y recreativa del paciente utilizando
racionalmente la tecnologia en la atencion.

13. Realizar procedimientos higiénico-dietéticos y colaborar en |la ensefianza de estos a los pacientes
y a sus familiares.

14. Vigilar el traslado seguro de pacientes a los diferentes servicios en cuales sean requeridos, asi
como en su movilizacion.

15. Tomar y registrar signos vitales y de somatometria, verificando datos de identificaciéon del paciente
y de su expediente clinico.

16. Orientar e indicar al personal de enfermeria sobre las técnicas y procedimientos vigilando su
cumplimiento de acuerdo con la normatividad.

17. Recopilar y registrar datos en papeleria especifica, en documentos, bitacoras y formatos requeridos,
bajo la normatividad vigente.

18. Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo con las necesidades del servicio, equipo médico,
instrumental y material de curacion, determinando su esterilizacion y efectuandolo en su caso.

19. Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
que se le demanden seglin programas prioritarios.

20. Capacitar al personal de nuevo ingreso al servicio y realizar la evaluacion de sus conocimientos,
sus habilidades, capacidades y destrezas en el desempefio de su funcion.

21. Fungir como tutor con estudiantes de diferentes niveles académicos, asi como realizar ensefianza
en servicio, considerando siempre el objetivo de la practica clinica.

22. Asistir a cursos de educacion continua, asi como mantener una capacitacion constante en temas
relacionados con la profesion, igualmente participando como coordinador(a), profesor(a) en los
diferentes programas realizados en la Institucion.

23. Orientar de forma adecuada al paciente y su familia en la realizacion de los tramites administrativos
a efectuar, asi como de los cuidados o tratamientos a seguir, informando de manera clara, oportuna
y precisa; evitando el uso de terminologia médica en busca de la comprension de la informacion.

24. Colaborar en la organizacién, funcionamiento y distribucion de actividades delegadas por el jefe(a)
inmediato, asi como en su momento también del personal encargado del servicio.

25. Realizar las funciones inherentes a su grado y puesto.

26. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.
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PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA

Objetivo:
Brindar cuidados basicos a la persona con céancer en el proceso de la enfermedad, durante el
tratamiento y su pronta recuperacion.

Funciones:

1. Realizar la provision de cuidados basicos a la persona con céncer y colaborar en acciones
interdisciplinarias en pro del bienestar de la persona.

2. Asistir en procedimientos, diagnostico y tratamiento en las diferentes areas de atencion de
Enfermeria.

3. Orientar, vigilar y acompafar en caso necesario al paciente durante su estancia en el servicio o el
traslado a los diferentes departamentos de diagnéstico y tratamiento con expediente o solicitud de
estudio, tal sea el caso.

4. Colaborar con el médico y con el profesional de enfermeria en los diferentes servicios, asi como en
procedimientos de diagnoéstico y terapéutica.

5. Participar en la preparacion fisica del paciente programado para procedimientos de diagndstico,
cirugia, estudios, terapéuticos, etc.

6. Registrar las actividades realizadas en los formatos técnicos- administrativos del servicio bajo la
normatividad vigente.

7. Participar en la entrega, recepcion del servicio, asi como en el material de insumos, curacion,
instrumental, medicamentos, equipos biomédicos, ademas de realizar el enlace de turno.

8. Desarrollar destrezas y habilidades en cuidados de enfermeria, asi como mantenerse a la
vanguardia en sus conocimientos por medio de los diversos programas de actualizacion.

9. Realizar las funciones inherentes a su grado y puesto.

10. Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: CAMILLEROS

Objetivo:

colaborar con el personal de salud en el traslado de las personas con cancer en los diversos servicios,
asi como asistir en los cuidados relacionados a la higiene, movilizacion y confort de este, utilizando los
recursos materiales necesarios, asi como, el uso adecuado de la mecanica corporal al mismo tiempo
ejecutar las medidas de seguridad con los pacientes y en ellos mismos.

Funciones

1. Mantener una comunicacion efectiva con el equipo de salud, con la persona con cancery el cuidador
primario en el proceso de traslado y movilizacion, respetando su integridad fisica, emocional y
cultural.

2. Trasladar pacientes en camilla, camas de mano y sillas de ruedas a los servicios donde sean
requeridos para la realizacién y aplicacion de algun tipo de tratamiento, estudio de gabinete e
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10.

11.

12.

13.

14.

interconsulta, aplicando las medidas de seguridad y principios éticos durante el desarrollo de su
trabajo.

Trasladar cadaveres en camilla o camas de mano, cuidando la integridad del cadaver, con respeto,
dignidad y atencion, hacia el servicio de patologia.

Verificar que el equipo y mobiliario de trabajo se encuentren en dptimas condiciones y llevar un
registro en bitacoras de control con su ubicacién y mantenimiento; notificar y solicitar al jefe(a)
inmediato las medidas de mantenimiento correctivo.

Conocer la ubicacion y distribucion del servicio, la organizacion, funcionamiento y distribucion de
las diferentes actividades delegadas para el personal que labora dentro del servicio.

Participar en conjunto con el personal de enfermeria en la movilizacion de los pacientes de acuerdo
con las necesidades requeridas y estado de salud de estos.

Utilizar, cuidar y hacer entrega de los radios de intercomunicacion existentes en el servicio para
mantener una comunicacion oportuna.

Valorar las condiciones fisicas y hemodinamicas del paciente en conjunto con el personal de
enfermeria a cargo del paciente, con el proposito de elegir el equipo necesario para trasladar o
movilizar al paciente.

Mantener la comunicacion efectiva y asertiva con el personal de salud, paciente y familiares de
estos, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, de la Subdireccion de
Enfermeria Oncologica, el Departamento de Enfermeria y del Servicio.

Aplicar el coédigo de ética, el reglamento interno y las Condiciones Generales de Trabajo, con la
finalidad de otorgar el mejor desempefio de sus labores.

Asistir a programas de capacitacién continua en su rubro, asi como en temas relacionados a la
calidad y seguridad del paciente, con el objetivo de mejorar su atencién en el desarrollo de sus
funciones y trabajo.

Llevar un control de registro de los traslados y estudios realizados durante el turno, con la finalidad
de mantener comunicacion con los camilleros de los diferentes turnos sobre estudios pendientes de
realizar, y evitar duplicidad de actividades los cuales generen riesgos o incremento de costos.

Realizar con efectividad todas las actividades y funciones inherentes a su grado y puesto, asi como
las establecidas en la normatividad, con la finalidad de proporcionar una atencién con calidad y
seguridad al paciente.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: PERSONAL ADMINISTRATIVO A7

Objetivo:
Favorecer el cumplimiento del objetivo del Departamento, al realizar sus funciones sustantivas bajo la
normatividad vigente, en un marco de ética y confidencialidad.

Funciones:

1.

Recepcion y resguardo del archivo documental del Departamento de Enfermeria, asi como los
emitido por el Departamento, con la finalidad de mantener una constante comunicacion y respuesta
oportuna a los documentos requeridos.
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10.

1.

12.

13.

14.

16.

Tramite, seguimiento y archivo de la documentacion que genera el Departamento de Enfermeria,
en forma confidencial y bajo un control estricto.

Apoyar en el disefio de documentacion oficial emitida por el Departamento, con la finalidad de
agilizar el tramite de los mismos.

Elaborar y dar tramite a cartas, oficios, documentos, en respuesta a los diferentes Departamentos
y servicios de la Institucion.

Realizar el registro de la documentacion entregada al Departamento de Enfermeria, asi como su
resguardo y archivo de esta, previa autorizaciéon de la jefatura del Departamento.

Participar activamente en la logistica de la instrumentacion de los diferentes eventos, reuniones de
trabajo y académicos del Departamento de Enfermeria.

Atender las demandas de trabajo sobre las necesidades planteadas por las diferentes
administraciones y los servicios de enfermeria.

Informar periédicamente al Departamento de Enfermeria sobre los resultados obtenidos de las
actividades, documentos y oficios efectuados.

Dar seguimiento a las acciones requeridas para cumplir con las politicas, normas y procedimientos
emanados por las autoridades superiores, relativas a los aspectos administrativos de la
dependencia.

Controlar y organizar la correspondencia recibida o generada en el Departamento y las diferentes
administraciones, asi como la documentacion relativa al area de responsabilidad.

Cumplir con las comisiones especificas conferidas por su jefe(a) inmediato, asi como cooperar en
las actividades del Departamento.

Solicitar los insumos correspondientes para la realizacién de las actividades y conservar en buen
estado el material y equipo, el cual se encuentra bajo su custodia.

Preparar informes sobre los avances y resultados de los trabajos encomendados en fechas
programadas o cuando sea requerido por su jefe(a) inmediato.

Realizar las funciones que le sean asignadas acorde a su 4rea de adscripcion y a la necesidad
funcional especifica de la unidad.

Las demas atribuciones que le sean conferidas por su jefe(a) inmediato.

Respecto a las funciones de los puestos subalternos y/o subordinados antes mencionados, el
Departamento de Enfermeria considera los establecidos en el profesiograma vigente emitido por la
Secretaria de Salud, asi como la NOM-019-SSA3-2103, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud, distribuidos por funciones de acuerdo con el Catalogo Sectorial de Puestos.

Asi mismo es importante mencionar la forma de asignacion de las actividades del Departamento de
Enfermeria del Instituto Nacional de Cancerologia es por cuidado integral al paciente, en donde se
asignan un nimero determinado de pacientes de acuerdo con el indicador de enfermera(o) — paciente,
independientemente de la categoria ostentada por el profesional de enfermeria.

Realizando un trabajo integral en los diferentes servicios, dando como resultado la union de todas las
funciones previamente descritas.
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XV.PLANTILLA DE PERSONAL
ACTUAL
TURNO
: TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MAT(;’T'N VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe(a) de Jefe de
Departamento de Departamento 1
Enfermeria AM"A"
Administracion de Jefe de 1
Calidad del Cuidado Enfermeras “A’
Coordinacion de Enfermera 1
Calidad Especialista “C”
Gestor de INDICAS Enfermera 1
Especialista “C”
Gestor de Calidad en Enfermera 1
Enfermeria Especialista “C”
Administracion Jefe de 1
General Enfermeras “A”
Coordinacion de Enfermera 1
Planeacion Especialista “C”
Administracion Jefe de 1
Clinica Enfermeras “A”
Coordinacién de Enfermera 1
Modelo del Cuidado Especialista “C”
Consultorias / Enfermera
Unidades General “C” 1
Funcionales
Administracion de Jefe de 1
Recursos Humanos Enfermeras “B"
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TURNO
: TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATC‘)JT'N VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Coordinacion de Enfermera 1
Recursos Humanos Especialista “C”
- Jefe de
Jefes de Divisién Enfermeras “A” 5
Administracion de Jefe de
Insumos y Recursos Enfermeras “A” 1
Materiales
Coordinacion de Enfermera ’
Insumos Especialista “C”
Coordinacion de Enfermera 1
Material de Curacion Especialista “C”
Jefes de Enfermeras Jefe de 8 4 4 0
“A’ Enfermeras “A”
Subjefe de Subjefe de
Enfermeria Enfermeria 12 3 8 0
Enfermeras Enfermera
Especialista Especialista “C” 61 26 26 2
Licenciatura en Enfermera
Enfermeria General “C” 104 70 65 0
Enfermera
Enfermera con pos- | poocialista A" y 38 9 12 0
técnico ug
Enfermera
Enfermera General General Titulada 68 54 46 0
IIA" y 113 B))
Auxiliar de Auxiliar de ’ 0 0 0
Enfermeria Enfermeria
Camillero Camillero 26 14 10 5
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TURNO
: TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MAT(;JT'N VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Personal Personal
ersonal Administrativo 8
administrativo “
A7
Personal
Personal (?I? Administrativo 1
programacion VL
IDEAL
c TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA | \ATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe(a) de Jefe de
Departamento de Departamento 1
Enfermeria AMA"
Administracion de Jefe de 1
Calidad del Cuidado Enfermeras “A”
Coordinacién de Enfermera 4
Calidad Especialista “C”
Gestor de INDICAS Enfermera 1
Especialista “C”"
Gestor de Calidad en Enfermera 1
Enfermeria Especialista “C”
Administracion Jefe de 1
General Enfermeras “A”
Coordinacion de Enfermera ’
Planeacion Especialista “C”
Administracion Jefe de ’
Clinica Enfermeras “A”
Coordinacion de Enfermera 1
Modeio del Cuidado | Especialista “C”
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c TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA | i ATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Consultorias / Enfermera
Unidades General “C” 1
Funcionales
Administracién de Jefe de 1
Recursos Humanos Enfermeras “A’
Coordinacién de Enfermera 1
Recursos Humanos | Especialista “C”
L, Jefe de
Jefes de Division Enfermeras “A” 5
Administracion de Jefe de
Insumos y Recursos | Enfermeras “A’ 1
Materiales
Coordinacién de Enfermera 1
Insumos Especialista “C”
Coordinacién de Enfermera 1
Material de Curacién | Especialista ‘C
Supervisoras(es) de Jefes de 10 5 4 0
Enfermeria Enfermeras “A”
- Subjefe de
Jefe(a) de servicio Enfermeria 14 6 8 0
Enfermeras Enfermera
Especialista especialista “C” 70 30 30 2
Licenciatura en Enfermera
Enfermeria General “C" 150 70 65 0
Enfermera
Enfermera con pos- | g o ialista “A” 38 12 12 0
tecnlco [ n
y ‘B
Enfermera
Enfermera General | General Titulada 70 54 46 0
“A”y “B”
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c TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA | i ATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Auxiliar de Auxiliar de 1 0 0 0
Enfermeria Enfermeria
Camillero Camillero 26 14 10 5
Personal Personal
administrativo administrativo 8
llA7ll
Personal
Personal de administrativo 1
programacion “p4”

XVi. GLOSARIO

Actividad:

Area:

Calidad:

Calidad de
atencion:

Carga de trabajo:

CESCOM:
CIE:

Coordinacion:

Acciones afines ejecutadas por una misma persona o unidad administrativa,
como parte de una funcién asignada.

Campo de accién en el que se desarrollan actividades especificas derivadas
directamente de los objetivos y funciones encomendadas a Enfermeria.

El grado en que las propiedades de la estructura y los procesos de los servicios
de salud para el paciente y poblaciones son coherentes con el conocimiento
profesional actual y aumenta la probabilidad de obtener los resultados
deseados.

Es el grado en que los servicios de salud para las personas y las poblaciones
aumentan {a probabilidad de resultados de salud deseados.

Lo que se establece de acuerdo con las funciones que se desarrollan en el
desempefio de un cargo especifico y conforme a los requerimientos exigidos
para su ocupacion.

Centro de Suministro de Control de Material.

Consejo Internacional de Enfermeras.

Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, facilitando el

trabajo y los resultados, sincroniza los recursos y las actividades en
proporciones adecuadas. Establece relaciones entre varias partes del trabajo.
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Competencia:

Consultoria de

Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes, para la realizacion del

ejercicio profesional.

Es un servicio profesional y un método de asesoramiento y ayuda a la persona

enfermeria: para comprender y actuar sobre su propia salud (toma de decisiones);
promueve conductas saludables y potenciar el autocuidado, resuelve
problemas practicos y frecuentes.

DGCES: Direccion General de Calidad y Educacion de Salud.

Cuidado de Los cuidados de vida estan encaminados a ayudar, o a realizar lo que el

Enfermeria: paciente no puede hacer por si mismo con respecto a sus necesidades
fisiolbgicas basicas para mantener la homeostasis, la seguridad y proteccion,
asi como la facilitacion de la expresién de sus sentimientos, los cuidados de
curacion se refieren a todas las acciones derivadas del tratamiento del
paciente que estan contenidos en las indicaciones médicas.

Enfermera(o): Persona que ha concluido sus estudios de nivel superior en el area de la
Enfermeria, en alguna institucion perteneciente al Sistema Educativo Nacional
y se le ha expedido cédula de ejercicio con efectos de patente por la autoridad
educativa competente, para ejercer profesionalmente la Enfermeria.

Enfermeria: Ciencia y arte humanista dedicada al mantenimiento y promocién del bienestar
de la salud de las personas; con una vision integral de la persona, familia y
comunidad y una serie de conocimientos, principios, fundamentos, habilidades
y actitudes que le han permitido promover, prevenir, fomentar, educar e
investigar acerca del cuidado de la salud a través de intervenciones
dependientes, independientes o interdependientes.

Funcioén: Conjunto de actividades a fines que se realizan para alcanzar los objetivos
institucionales.

INCan: Instituto Nacional de Cancerologia.

INDICAS: El Sistema Nacional de Indicadores de Calidad en Salud.

Modelo del Representacion metodolégica que guia la aplicacion de las mejores practicas

Cuidado de a través de la implementacion del Proceso de Atencion de Enfermeria,

Enfermeria: considerando a la persona como eje central del cuidado, desde el enfoque
intercultural, integral y sistémico en los ambitos ambulatorio y hospitalario.

MUEC: Modelo Unico de Evaluacion de la Calidad.

NANDA: North American Nursing Diagnosis Association.

NIC: Clasificacion de Intervenciones de Enfermeria.
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NOC:

Normatividad:

Clasificacion de Resultados de Enfermeria.

Conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y procedimientos segun
los criterios y lineamientos de una organizacién, se incluyen los derechos,
obligaciones y sanciones segun los criterios morales y éticos de la institucion
que larige.

Proceso de Herramienta metodolégica, que permite otorgar cuidados a las personas sanas
Atencién de o enfermas a través de una atencion sistematizada e integral, cuyo objetivo
Enfermeria: principal es atender las respuestas humanas individuales o grupales, reales o
potenciales; estd compuesto de cinco etapas interrelacionadas: valoracion,
diagnéstico de enfermeria, planeacion, ejecucion y evaluacion.
PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Piblica.
PTA: Programa de Trabajo Anual.
Puesto: Es la descripcidn del trabajo que ha de efectuarse y de las aptitudes necesarias
para hacerlo bien.
SIARHE Sistema de Informacién Administrativa de Recursos Humanos en Enfermeria.
SUG: Sistema de Sugerencias.
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