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INTRODUCCION

El manual de organizacion de la Subdireccion de Medicina Interna ha sido elaborado con el proposito
fundamental de ofrecer informacion sobre antecedentes, base legal, estructura organica y funciones
en su conjunto de cada una de las areas que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia al personal de la Subdireccion de Medicina Interna en

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

.  OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos de la
Subdireccion de Medicina Interna, delimitar las responsabilidades, asi como el @mbito de competencia
de las distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

. MARCO JURIDICO

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

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

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976. Ultima reforma D.O.F. 19-05-2017

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma D.O.F. 18-12-2015.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000. Ultima reforma D.O.F. 27-01-2015.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 22-06-2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006. Ultima reforma D.O.F. 30-12-2015.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-05 2016. Ultima reforma D.O.F. 27-01-2017.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma D.O.F. 28-11-2016.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma D.O.F. 01-06-2016.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-12-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-06-2009.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008. Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970. Ultima reforma D.O.F. 12-06-2015.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963. Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994. Ultima reforma D.O.F. 02-05-2017.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 10-11-2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 13-01-2016.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003. Ultima reforma D.O.F. 01-12-2016.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007. Ultima reforma D.O.F. 22-06-2017.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 24-01-2017.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011. Ultima reforma D.O.F. 17-12-2015.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003. Ultima reforma D.O.F. 22-05-2015.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-02-1985. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

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

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma D.O.F. 19-12-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987. Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.O.F.18-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 28-12-2004.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985. Ultima reforma D.O.F. 26-03-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006. Ultima reforma D.O.F. 30-03-2016.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-06-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-11-2006.

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

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

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-12-2012. Reformado D.O.F. 30-12-2013.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tenga asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

D.O.F. 14-09-2005.

Decreto por el que se establece la regulacién en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20-02-2015
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ACUERDOS

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse
de su empleo, cargo o comisién para realizar la entrega —recepcion del informe de los asuntos a su
cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-10-2005. Reformado D.O.F. 20-11-2015.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion y atencion y
control del VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-11-2004.

Acuerdo por el que se restringen areas para el consumo de tabaco en las unidades médicas de la
Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-04-1990.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25-08-1998.

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

D.O.F. 26-09-1994.

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

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

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de
los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar con
ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética.

D.O.F. 31-10-2012. Reformado 11-01-2016.

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 04-05-2016.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos
Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos
Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

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

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

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

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

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

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

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y
seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de Transparencia que deben publicar los sujetos
obligados del ambito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia,
asi como el Manual de procedimientos y metodologia de evaluacion para verificar el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-02-2017

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que contienen el procedimiento y los criterios a los que
deberan de sujetarse los licenciados en enfermeria, asi como los pasantes en servicio social de las
carreras referidas en los numerales 1 a 5 del articulo 28 Bis, de la Ley General de Salud para la
prescripcion de medicamentos.

D.O.F. 08-03-2017
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

D.O.F. 13-03-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacion diagnostica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como la atencién a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia.

D.O.F. 11-05-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacién y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.

D.O.F. 15-04-2016. Reformado D.O.F. 29-07-2016

Acuerdo por el que expide el protocolo de actuaciéon en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-08-2015. Reformado D.O.F. 28-02-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-05-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos vy
transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-03-2016.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos personales, establece las bases de interpretacion y aplicacion de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 17-06-2015.

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos
genéricos.
D.O.F. 23-02-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 08-05-2014. Reformado D.O.F. 04-02-2016.

CONTROL DE EMISION{ | [! y
Elabord: Revisd: | | Autorizg: /
Nombre: Dr. José Luis Aguilar Ponce Dr. Angel Herrera G%r/\ﬁ \ Dr. A. AbelardojMe#eses Garcia
Cargo-puesto: Subdirecto‘r ge Medicina Interna Director General Adjun I\Illédico Direct%/General
Firma: m \ /

Fecha: % Diciembre 2017\ /




z CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0.1.0.91.1.0.1
REV: 01
Subdireccion de Medicina Interna HOJA: 9
DE: 42

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

NORMAS

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

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patologica
D.O.F. 21-02-2017.

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

D.O.F. 12-09-2013.

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

D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electronico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

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

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

Proyecto de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atenciéon médica de
pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la
atencion médica de pacientes ambulatorios.

D.O.F. 20-01-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.
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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 de
atencion médica.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013 Para la organizacién y funcionamiento de las Unidades
de Cuidados Intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

Proyecto Norma Oficial Mexicana-PROY-NOM-010-SSA3-2012, educacion en salud, utilizacion de
campos clinicos para las practicas clinicas y el servicio social en enfermeria.
D.O.F. 08-08-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos
biologico-infecciosos- Clasificacién y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacion
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 09-12-2014.
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacién y funcionamiento de
los servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-01-2017

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesion de la H. Junta de Gobierno el 09-06-2016.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional
de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016

Politicas de Transparencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016.

Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 27-01-2015.

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

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

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

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

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010. Reformado D.O.F. 03-02-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.0.F.15-07-2010. Reformado D.O.F. 16-05-2016.
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos, Organizacion y
Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 12-07-2010. Reformado D.O.F. 04-02-2016.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-11-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados
con las mismas.
D.O.F. 09-08-2010. Reformado D.O.F. 03-02-2016.

Guia de implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 18-06-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2012.

Programa Nacional de Proteccién Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2012.

Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacién 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

N
CONTROL DE EMISI ﬁ | )
Elaboré: Revisél | 1\ Autorizé: |/
Nombre: Dr. José Luis Aguilar Ponce’ Dr. Angel Herrer%\é\é}rez Dr. A. Abelardo M%‘és Garcia
Cargo-puesto: Subdirectgr f!} Medicina Interna Director General Adju\ﬁo\lMédico Director/ieneral
Firma: ﬁ \\ /
Fecha: Diciembre 20%7 g




MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccion de Medicina Interna

CODIGO:
M.0./1.0.91.1.0.1
REV: 01
HOJA: 13
DE: 42

Ill. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91 Direccion General

1.0.91.1

Direccion General Adjunta Médica

1.0.91.1.0.1 Subdireccion de Medicina Interna

IV. ORGANIGRAMA:

V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD
Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ
Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener
o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Direccion General

Direccion General
Adjunta Médica

Subdireccién de
Medicina Interna
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LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una
vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacién.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera
objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos acttan conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE ANTEPONER EN EL DESEMPENO DE SU
EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCIONES:

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actiian buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

RESPETO

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compareros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion armoénica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad
de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos
humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccidn.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religién, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacign migratoria, el embarazo, la lengua, las
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opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectaciéon del patrimonio cultural
de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa
y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

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

COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacién de
servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
funcién publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén bajo
su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen,
adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva
informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un
gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto de Cancerologia inicié6 sus funciones en la época posrevolucionaria, con un modesto
dispensario médico llamado “Dr. Ulises Valdez” ubicado en el No. 131 de la Calle del Chopo, teniendo
como antecedente lo que hoy es el Hospital de la Mujer.

El 25 de noviembre de 1946, bajo el régimen del Presidente General Manuel Avila Camacho, por
Decreto Presidencial, nacio el Instituto Nacional de Cancerologia, transformandose y dando cabida a
los servicios de Consulta Externa, Laboratorio, Rayos X y Patologia, entre otros.

En el periodo de 1949 y 1962, la organizacion de los servicios clinicos estaba dividida en Diagnostico,
Especialidades y Tratamiento. El Departamento de Medicina Interna dependia de la seccion de
Especialidades.

El Departamento de Medicina Interna tenia como objetivo principal buscar un diagnostico integral del
paciente independientemente de la localizacién del tumor, también servia para realizar evaluaciones
preoperatorias y electrocardiografia. Inicialmente el responsable de esta area era el Dr. Enrique
Barajas Vallejo y en colaboracion con el Dr. Jorge Rendon en electrocardiografia.

En 1972, asume la direccion el Dr. José Noriega Limon eminente Radiooncologo, durante su direccion
se crearon las Divisiones de Cirugia, Radioterapia y Medicina Interna e implemento los programas de
ensefianza con reconocimiento universitario de la especialidad de oncologia clinica y radioterapia. El
responsable de la Divisién de Medicina Interna en este lapso fue el Dr. Esteban Guevara Clavel y el
Dr. Jaime G. de la Garza Salazar y ya involucraba servicios de quimioterapia, tumores solidos,
linfomas y leucemias y cardiologia.

En 1982, asumio la Direccién el Dr. Arturo Beltran Ortega, durante su gestion se construy6 la Unidad
de Trasplantes de Médula Osea y se nombro responsable de la Division al Dr. Juan Wolgang Zinser
Sierra, la cual duro hasta el 2003 y se crean los Departamentos de Oncologia Médica, Hematologia e
Infectologia, cuyos jefes fueron el Dr. Fernando Lara Medina en Oncologia Médica, el Dr. Pedro
Sobrevilla Calvo y posteriormente el Dr. Eduardo Edmundo Reynoso Gémez en Hematologia y en
Infectologia el Dr. Sergio Lazo de la Vega.

La Jefatura del Departamento de Oncologia Médica ha estado bajo la responsabilidad del
Dr. Fernando Ulises Lara Medina, posteriormente el Dr. Jorge Martinez Cedillo y actualmente es el
Dr. German Calderillo Ruiz.

En el Departamento de Hematologia, han sido Jefes de este Departamento, el Dr. Eduardo Reynoso,
el Dr. Juan Rafael Labardini Méndez y actualmente la Dra. Silvia Rivas.

El 16 de agosto de 1993 el Dr. Jaime G. de la Garza Salazar, asumi6 la Direccion General. Con él se
logré un impulso sin precedentes en el desarrollo de la tecnologia de punta, en la investigacion y en
formacién académica.

~
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El 1° de octubre de 1999, fue autorizada la modificacion a la Estructura Organica del Instituto, la cual
consistid en la conversion de puestos tradicionales a puestos de alto nivel de responsabilidad,
cambiando las Subdirecciones por Direcciones y las Divisiones por Subdirecciones, asimismo se
realizaron cambios de denominacion, adscripcion y reubicacion; por lo que la Division de Medicina
Interna se denominé Subdireccion de Medicina Interna estando en la transicion de ese proceso el Dr.
Juan Wolgang Zinser Sierra.

Para el periodo 2003-2013 el Dr. Alejandro Mohar Betancourt asumié la Direccion del Instituto y en
cuyo mandato se inicié la construccion del nuevo hospital. También durante su periodo estuvieron a
cargo de la ahora Subdireccién de Medicina Interna la Dra. Dolores Gallardo Rincon, posteriormente el
Dr. Pedro Sobrevilla Calvo y desde el 2009 a la fecha el Dr. José Luis Aguilar Ponce.

VIl. MISION

Coordinar las acciones de los departamentos y servicios en Medicina Interna mediante la
investigacion, docencia y prescripcion farmacologica para mejorar la atencion de los pacientes
oncoldgicos.

VIIl. VISION

Ser lideres en la innovacion de procesos para la coordinacién efectiva de la atencién médica,
investigacion y docencia en oncologia médica.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Legalidad
Liderazgo
Responsabilidad
Tolerancia
Calidad

Trabajo en equipo
Honestidad
Transparencia
Honradez

a
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X. ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE MEDICINA INTERNA
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Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Objetivo

Coordinar y supervisar la prestacion de la atencion médica a los enfermos oncolégicos, en lo que se
refiere al diagndstico como al tratamiento, vigilando que se otorguen los servicios con apego a las
normas y lineamientos establecidos, con la finalidad de otorgar atencién de calidad a los pacientes.

Funciones

1.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las areas de Oncologia Médica, Hematologia,
Infectologia, Psiquiatria,  Psicooncologia, Medicina Interna, Banco de Sangre,
Farmacovigilancia, Laboratorio de Medicina Traslacional, Centro de Investigacion
Farmacolégica, Central de Mezclas, Farmacia Integral, Aplicacién de Quimioterapia y Unidad de
Asuntos Regulatorios, para garantizar su adecuado funcionamiento.

2. Proponer la actualizacion de tecnologias propias de la Subdireccion para brindar tratamientos
con mayor control de la enfermedad y menor toxicidad.

3. Programar las actividades docentes y de investigacion para contar con recursos humanos de
alto nivel y conocimiento.

4. Contribuir al desarrollo de investigaciones clinicas para difundir los resultados en los foros
nacionales e internacionales.

5. Elaborar planes de estudio para los cursos de capacitacion en Oncologia Médica para médicos,
quimicos, bidlogos, coordinadores de estudios clinicos, técnicos y enfermeras para mejorar el
programa establecido.

6. Participar en la ensefianza y actualizacion de residentes de postgrado, médicos, quimicos y
bidlogos, para formar especialistas y contar con recursos humanos de alto nivel y conocimiento.

7 Vigilar el control y aseguramiento de la calidad en la aplicacion de medicamentos oncoldgicos,
antibiéticos, sangre y sus derivados y control de infecciones.

8. Programar y supervisar que el personal cubra adecuadamente las necesidades del servicio, a
fin de coadyuvar a que los pacientes sean tratados en forma eficiente, digna, ética y
oportunamente, con equipo de tecnologia de punta.

9, Coordinar que un representante de la Subdireccion, asista a presentar experiencias en los
congresos, seminarios y cursos, a fin de difundir la especialidad entre médicos, quimicos,
bidlogos, psicélogos, técnicos y enfermeras de diversas instituciones.

10.  Promover la investigacion y desarrollo de métodos de escrutinio de donantes, que incrementen
la seguridad de la practica transfusional.

11. Promover el programa de donacién altruista de repeticion para el Instituto, a través de
convenios con instituciones de educacion superior que tenga como meta en el futuro, disminuir
el nuimero de donantes de recuperacién e incrementar sostenidamente los donantes voluntarios
de repeticion. .\ 4
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12. Coordinar el trabajo asistencial, de investigaciéon y docencia de Infectologia en el area de
hospitalizacion, de consulta externa y en la Clinica de Cancer y Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida.

13. Implantar la integracion de Comités de Control de Infecciones de los Institutos Nacionales de
Salud, para el establecimiento de Guias de prescripcion de antibiéticos profilacticos.

14. Establecer el programa de trabajo y los procedimientos de la Central de Mezclas Hospitalaria
para la preparacion de soluciones y medicamentos en forma esteéril.

15.  Supervisar la prestacion de servicios de atencién médica a los pacientes de medicina interna,
psiquiatria y psicooncologia para que sirvan como base de un diagnostico meédico oportuno y
confiable.

16. Promover la actualizacion de las técnicas de oncologia médica y hematologia desarrolladas por
las diferentes areas de la Subdireccion para dar seguimiento y control de las mismas.

17.  Apoyar a la Direccién de Docencia en los programas docentes para la formacién de medicos en
las diferentes especialidades de la Subdireccion.

18.  Proponer los protocolos de investigacion clinica en las diferentes especialidades, para promover
un desarrollo integral de las actividades encomendadas.

19.  Apoyar la publicacion y divulgacion de los resultados de los protocolos de investigacion para su
difusion o conocimiento y su posible aplicacion de los mismos para contribuir a mejorar la
calidad de la atencién médica.

20. Coordinar y fomentar el intercambio de informacién técnica y cientifica en diferentes foros
nacionales e internacionales de las especialidades de la Subdireccion, a fin de difundir la
especialidad entre los médicos de las diversas instituciones.

21. Coordinar las acciones de las actividades de la Subdirecciéon y evaluar periédicamente su
cumplimiento como apoyo a la creacién de nuevas areas de atencion a pacientes.

22. Coordinar el funcionamiento integral de la farmacia, central de mezclas y aplicacion de
quimioterapia incluyendo farmacovigilancia y la inclusién de medicamentos al cuadro basico del
Instituto.

23. Desarrollar en el Centro de Investigacion Farmacolégica (CIF), protocolos para la validacion de
medicamentos genéricos, biocomparables y medicamentos de ensayos clinicos de fase | a fase
Il

24. Impulsar, coordinar y apoyar conjuntamente con todas las areas y responsables a través de la
Unidad Habilitada de apoyo al Pre-dictamen (UHAPD), los asuntos de caracter regulatorio ante
Comision Federal de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) y de calidad que
involucren la correcta aplicacion de los medicamentos y protocolos de investigacion.

25. Desarrollar estudios de investigacion en el ambito de la medicina Traslacional en busca de
biomarcadores para el apoyo en el diagnostico de la Patologia Molecular.

26. Impulsar el Laboratorio de Patologia Molecular en Hematologia para un mejor diagnostico.
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Funciones de los puestos subalternos y/o subordinados

PUESTO: Apoyo Administrativo
FUNCIONES:
Funcién 1: Recibir, elaborar, registrar y archivar la documentacién intrahospitalaria y extra
hospitalaria.
Funcién 2: Organizar actividades de trabajo teérico rutinario y especiales encomendados por el
jefe inmediato.
Funcién 3: Preparar informes sobre los avances y resultados de los trabajos encomendados en
fechas programadas.
Funcién 4: Confirmar citas de los pacientes cuyo caso sera discutido en las sesiones médicas.
Funcioén 5: Transcribir los resimenes de historia clinica solicitados por los familiares de los
pacientes.
Funcion 6: Realizar informes mensuales de los servicios que integran el Servicio.
Funcién 7: Llevar el control y registro de las interconsultas solicitadas al Servicio por las areas
médicas del Instituto.
Funcion 8: Apoyar al area de enfermeria en tramites administrativos.
Funcion 9: Realizar y controlar el record vacacional y permisos de los Médicos Adscritos del
Servicio.
Funcion 10: Llevar el control de la rotacion de los Médicos Residentes.
Funcion 11: Llevar el control de calificaciones de Médicos Residentes.
Funcién 12: Participar en programas de salud de caracter nacional.
Funcién 13: Realizar constancias de participacion de cursos.
Funcién 14: Realizar minutas de las reuniones que se realicen dentro del Servicio.
Funcion 15: Participar en la logistica de cursos y congresos del Servicio.
Funcion 16: Preparar material didactico para cursos.
Funcién 17: Informar, aclarar, orientar en forma personal y via telefonica sobre las actividades
del Servicio.
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Funcion 18: Solicitar el abastecimiento de materias y/o accesorios de oficina y papeleria, que se
requieran.

Funcién 19: Reportar desperfectos en los equipos de oficina, de computo, médicos y mobiliario.

Funcién 20: Conocer y aplicar la politica y objetivos de calidad.

PUESTO: Apoyo Administrativo en Salud

FUNCIONES:

Funcién 1: Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas.

Funcioén 2: Establecer enlace entre las autoridades del Instituto, asi como con el personal del
Instituto y el publico en general.

Funcién 3: Realizar las funciones que se le encomienden segln las necesidades del area
asignada.

Funcion 4: Conocer y aplicar la politica y objetivos de calidad

Funcion 5: Trato amable y respetuoso a compaiieros de trabajo y personal en general.

PUESTO: Médico Especialista

FUNCIONES:

Funcién 1: Examinar pacientes por un medio de procedimientos de medicina general u otros
estudios especiales, segln lo amerite el paciente y necesarios para formular un
diagnéstico.

Funcién 2: Diagnosticar la enfermedad o padecimientos del paciente, indicando el tratamiento
a seguir, de acuerdo a la especialidad y de los medicamentos ofrecidos por la
institucion en el Listado Oficial de Medicamentos (LOM).

Funcion 3: Elaborar la historia clinica del paciente al igual que los registros de la informacién
del paciente en los documentos médicos legales correspondientes segun las
directrices de la Institucion.

Funcién 4: Completar la informacion solicitada y anotar en los formularios correspondientes
de Control de Citas y Orden de Atencion, los Diagnosticos y Tratamientos asi
como el servicio prestado y firmar y sellar el respectivo documento.

Funcién 5: Participar activamente en las actividades comunitarias que hayan sido priorizadas
en la instalacién donde labora. '
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Funcion 6: Realizar intervenciones quirurgicas y otros procedimientos médicos, propios de su
especialidad. Contribuir al desarrollo de la participacion social en salud.

Funcion 7: Practicar el seguimiento y control a pacientes hospitalizados o ambulatorios, que
estén bajo su cuidado.

Funcion 8: Impartir instrucciones al personal auxiliar y profesional sobre las técnicas y
procedimientos propios de su especialidad.

Funcién 9: Participar en los procesos de planificacion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes y programas de salud.

Funcién 10: Promover y participar en los programas de docencia e investigacion del ION.

Funcién 11: Participar activamente en los programas de formacién de médicos residentes e
internos, con especial énfasis en los programas de Residencias oncoldgicas que
ofrezca el ION.

Funcién 12: Ejecutar acciones de promocion de salud y prevencion de darios.

Funcion 13: Registrar las estadisticas de los pacientes atendidos en los formularios
correspondientes. Atender, absolver y acatar las consultas, advertencias y
recomendaciones efectuadas por la Unidad de Auditoria Médica.

Funcion 14: Completar el expediente y las Hojas de Atencion segln advertencias efectuadas
por el Servicio de Registros Médicos.

Funcién 15: Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Funcion 16: Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Funcion 17: Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa. Cualquier otra funcién que se le asigne por las autoridades superiores.

PUESTO: Médico General

FUNCIONES:

Funcién 1: Valorar y determinar los diagnosticos, procedimientos, y tratamientos médicos del
paciente.

Funcién 2: Actualizar el expediente clinico del paciente con las Notas Médicas en las "Notas
de Evolucion". A\
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Funcién 3: Realizar un paso de visita diario con los residentes que se encuentren rotando en
dicha area donde se discutiran posibles diagnésticos y estado actual del paciente.

Funcién 4: Informar a los familiares del estado clinico del paciente, asi como los diagnosticos,
posibles prondsticos, procedimientos, y tratamientos.

Funcién 5: Entrenar y supervisar las actividades de los médicos residentes y personal de
enfermeria.

Funcién 6: Solicitar, interpretar y analizar los estudios de laboratorio, gabinetes.

Funcién 7: Revisar en el expediente clinico las indicaciones de todos los pacientes que se
ingresen al Servicio.

Funcién 8: Supervisar el correcto llenado de la nota de egreso de cada paciente que se
encuentre en su Servicio.

Funcién 9: Supervisar que se realicen las interconsultas solicitadas, asi como la realizacion
de las mismas al departamento y/o servicio que lo solicite.

Funcién 10: Supervisar el egreso de los pacientes en el Servicio.

Funcién 11: Autorizar el ingreso y egreso hospitalario del paciente.

Funcion 12: Reportar las faltas de materiales e insumos.

Funcién 13: Reportar las fallas detectadas del equipo utilizado en el Servicio.

Funcién 14: Participar en la toma de decisiones respecto a la indicacién y la realizacion de
procedimientos invasivos.

Funcién 15: Hacer las valoraciones de pacientes referidos de otras Instituciones de Salud.

Funcion 16: Participar en labores docentes.

Funcién 17: Coordinar las actividades finales de los programas sectoriales de accion y de
apoyo, establecidos para el tercer nivel de atencion del Sector Salud.

Funcién 18: Coordinar las actividades y los procedimientos de los servicios auxiliares, para el
diagnostico y tratamiento de los programas de atencién médica y aquellos de este
tipo que sean requeridos para los programas de salud publica.

Funcién 19: Realizar, supervisar y en su caso informar a su inmediato superior sobre las
desviaciones de los procedimientos de las normas técnicas.

Funcién 20 Participar, realizar y en su caso supervisa(,\\las actividades técnico-administrativas
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en relacién con el volumen y calidad de las metas programadas y realizadas para
la asistencia meédica pediatrica, ensefianza, adiestramiento y formacion de
personal y la investigacion clinica.

Funcién 21: Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales, establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e
igualdad social de la poblacién.

Funcion 22: Aplicar las politicas de bioseguridad establecidas en el Servicio.

Funcion 23: Coordinar la distribucion de pacientes a los médicos residentes que se encuentren
rotando en el Servicio.

Funcién 24;: Retroalimentar al médico responsable la evolucion del paciente al término de
turno, estipulando posibles diagnoésticos, tratamiento y plan a seguir.

Funcién 25: Asistencia a cursos de actualizacion.

Funcién 26 Reportar las actividades realizadas en el Departamento o servicio.

PUESTO: Quimico.

FUNCIONES:

Funcion 1: Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

Funcion 2: Colaborar en la informacion y preparacion de los pacientes para la correcta toma
de muestras y obtencion de los especimenes.

Funcién 3: Responsabilizarse de la correcta manipulacion, almacenamiento y conservacion
de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

Funcion 4: Manejar y ser responsable del mantenimiento, conservacion y limpieza de los
equipos a su cargo, asi como del material necesario para su correcto
funcionamiento y realizacion de los procedimientos de trabajo.

Funcién 5: Elaborar, supervisar y participar en programas de control de calidad de los
métodos de analisis clinicos.

Funcion 6: Verificar la calibracion de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos.

Funcién 7: Reallizar la ejecucion técnica de los procedimientos analiticos que tiene asignados.

Funcion 8: Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.
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Funcién 9: Responsabilizarse del archivo de los resultados y registros obtenidos durante la
fase analitica.
Funcién 10: Organizar, dirigir, controlar y supervisar el trabajo del personal del laboratorio.
Funcion 11: Participar en la supervisién y en la formacién del personal técnico, técnico en
practicas y suplentes.
Funcién 12: Colaborar en la elaboracion y andlisis de nuevos procedimientos analiticos y/o
pruebas
especiales.
Funcién 13: Colaborar y participar en los programas de formaciéon o de investigacion en los
que esté implicado el laboratorio o su area de trabajo.
Funcién 14: Hacer uso adecuado del sistema de informacién del laboratorio.
Funcién 15: Mantener la confidencialidad de los resultados de los pacientes.
Funcién 16: Aplicar el sistema de gestion de calidad, politica de calidad y las normas de
bioseguridad establecidas en el area.
Funcion 17: Participar en la coordinacién entre las areas sanitarias y administrativa del
laboratorio.
Funcioén 18: Suplir al jefe de laboratorio en todas las actividades en caso necesario.
PUESTO: Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio
FUNCIONES:
Funcién 1: Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.
Funcion 2: Transportar, preparar y controlar muestras de productos sujetos a analisis de
acuerdo a las indicaciones prescritas.
Funcién 3: Responsabilizarse de la correcta manipulacion, almacenamiento y conservacion
de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.
Funcién 4: Reportar deterioros, descomposturas de los aparatos, instrumentos y accesorios,
asi como instalaciones eléctricas, hidraulicas y drenaje.
Funcién 5: Auxiliar en la preparacion de colorantes, reactivos y medios de cultivo bajo la
supervision del personal quimico. (
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Funcion 6: Colaborar en la elaboracién de nuevos procedimientos analiticos.

Funcién 7: Realizar el aseo y desinfeccién del area de trabajo, asi como el lavado primario
del material y equipo.

Funcién 8: Realizar la limpieza, mantenimiento y almacenamiento del material que se le
indique.

Funcién 9: Realizar las actividades que le sean asignadas como entrega de resultados y
manejo de bitacoras de limpieza de acuerdo a la preparacion de estudios de
alternativa.

Funcién 10: Aplicar el sistema de gestion de calidad, politica de calidad y las normas de
bioseguridad establecidas en el area.

PUESTO: Laboratorista

FUNCIONES:

Funcién 1: Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

Funcién 2: Colaborar en la informacién y preparacion de los pacientes para la correcta
toma de muestras y la obtencién de los especimenes.

Funcion 3: Preparar reactivos e instrumental de trabajo, colaborar con el personal médico
y quimico en la definicion del diagnostico y controlar el trabajo del personal
auxiliar.

Funcion 4: Responsabilizarse de la correcta manipulacion, almacenamiento y
conservacion de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

Funcién 5: Manejar y ser responsable del mantenimiento, conservacion y limpieza de los
equipos a su cargo, asi como del material necesario para su correcto
funcionamiento y realizacién de los procedimientos de trabajo.

Funcién 6: Reportar deterioros, descomposturas de los aparatos, instrumentos y
accesorios, asi como instalaciones eléctricas, hidraulicas y drenaje.

Funcién 7: Aplicar y participar en programas y procedimientos de control de calidad de los
meétodos de analisis clinicos y microbiologia dependiendo del area en la que se
encuentre bajo la supervision del personal quimico.

Funcién 8: Preparar colorantes, reactivos y medios de cultivo bajo la supervisién del
personal quimico.
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Funcion 9: Efectuar analisis clinicos y microbiolégicos de acuerdo a procedimientos
analiticos.

Funcién 10: Verificar la calibracion de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos.

Funcién 11: Realizar la ejecucion técnica de los procedimientos analiticos que tiene
asignados.

Funcién 12: Responsabilizarse del archivo de los resultados y registros obtenidos durante
la fase analitica.

Funcién 13: Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.

Funcién 14: Colaborar en la elaboraciéon de nuevos procedimientos analiticos.

Funcién 15: Hacer uso adecuado de los sistemas informaticos de laboratorio.

Funcién 16: Mantener la confidencialidad de los resultados de los pacientes.

Funcién 17: Aplicar el sistema de gestion de calidad, politica de calidad y las normas de
bioseguridad establecidas en el area.

PUESTO: Técnico Laboratorista

FUNCIONES:

Funcién 1: Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

Funcién 2: Preparar reactivos e instrumental de trabajo.

Funcioén 3: Responsabilizarse de la correcta manipulacion, almacenamiento vy
conservacion de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

Funcién 4: Manejar y ser responsable del mantenimiento, conservacion y limpieza de los
equipos a su cargo, asi como del material necesario para su correcto
funcionamiento y realizacién de los procedimientos de trabajo.

Funcion 5: Reportar deterioros, descomposturas de los aparatos, instrumentos vy
accesorios, asi como instalaciones eléctricas, hidraulicas y drenaje.

Funcién 6: Aplicar y participar en programas y procedimientos de control de calidad de los
métodos de analisis clinicos y microbiologia dependiendo del area en la que se
encuentre bajo la supervision del personal quimico.

Funcién 7: Preparar colorantes, reactivos y med(d‘@ de cultivo bajo la supervisién del
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personal quimico.

Funcidn 8: Efectuar analisis clinicos y microbiolégicos de acuerdo a procedimientos
analiticos y a Instrucciones recibidas por el responsable del laboratorio.
Funcién 9: Verificar la calibracion de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos.
Funcién 10: Realizar la ejecucion técnica de los procedimientos analiticos que tiene
asignados.
Funcién 11: Responsabilizarse del archivo de los resultados y registros obtenidos durante
la fase analitica.
Funcion 12: Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.
Funcién 13: Hacer uso adecuado de los sistemas informaticos del laboratorio.
Funcién 14: Mantener la confidencialidad de los resultados del paciente.
Funcion 15: Colaborar en la elaboracion de nuevos procedimientos analiticos.
Funcion 16: Realizar las actividades que le sean asignadas de acuerdo a la preparacion de
estudios de alternativa.
Funcién 17: Aplicar el sistema de gestiéon de calidad, politica de calidad y las normas de
bioseguridad establecidas.
PUESTO: Servicios de Psiquiatria y Psico-oncologia
FUNCIONES:
Funcién 1: Brindar atencion integral al paciente oncologico y su familia.
Funcién 2: Identificar factores de riesgo psicologico o psiquiatricos que dificulten la
adaptacion adecuada del enfermo al diagnéstico y tratamiento oncolégico.
Funcion 3: Establecer tratamientos psicolégicos, terapias grupales o atencion psiquiatrica
de acuerdo al diagnostico del paciente.
Funcién 4: Identificar limitaciones a nivel familiar que dificulten el apoyo requerido al
paciente.
Funcion 5: Realizar el enlace entre los profesionales de la salud con los pacientes y
familiares.
Funcién 6: Atencion al paciente con Enfermedad tﬁrf\i{inal y su familia.
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Funcion 7: Desarrollar estrategias para la promocién de salud mental a pacientes y
familiares de acuerdo a sus necesidades biopsicosociales.
Funcién 8: Asesorar en Programas de Promocién de conductas saludables a los
funcionarios que laboran en la institucion.
Funcion 9: Participar en Actividades de Docencia en Salud Mental a nivel local y nacional.
Funcion 10: Apoyar el manejo de los Duelos asociados a la enfermedad y por muerte de
pacientes.
\
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Xlll. PLANTILLA
Actual
‘ TURNO TURNO TURNO
PR CATESORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO
Subdirector de Medicina Interna Subdirector de Area 1
Médico Médico Especialista “A” 1
. . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A2 1
- . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A5 1
. Apoyo Administrativo en
Secretaria Salud A6 1
- . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A7 3
Quimico Laboratorista “A” 2
. Ay. de Invest. Ciencias
Ayudante de Investigador Med. “C” 1
Quimico Jefe de Seccion
Quimico de Lab. de Analisis 1
Clinicos “A”
Subdirector de Medicina Interna Subdirector de Area 1
Médico Médico Especialista “A” 1
. . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A2 1
. . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A5 1
o . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A6 1
e . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A7 3
Apoyo Administrativo Laboratorista “A”
i . Ay. de Invest. Ciencias
Apoyo Administrativo Med. “C” 1
Quimico Jefe de Seccion
Apoyo Administrativo de Lab. de Andlisis 1
Clinicos “A”
Servicio de Psiquiatria
Médico Médico Especialista “B” 1
Médico Médico Especialista “C” 1
Servicio de Psico-oncologia
Médico Psicologo Especializado 2
. Coordinador Paramédico
GiEslise en Area Normativa “A” B
Servicio de Medicina Interna
Médico Médico Especialista “C” 2
Centro Institucional de +\
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Farmacovigilancia
Oficial y o Preparador
fipaya Despachador de Farmacia :
o : Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A7 2
Laboratorio de Medicina Traslacional
Quimica Médico Especialista “A” 1
Médico Soporte Administrativo “B” 1
Médico Soporte Administrativo “C” 1
- ; Apoyo Administrativo en
Administrativo Salud A6 1
Central de Mezclas : ,
Técnico Laboratorista ‘Técnico Laboratorista “A” 1
Quimico Quimico “A” 1
. 2 Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A1 1
Auxiliar de Laboratorio Aailiay d_e La.bo”r alt'orlo i 1
Bioterio "A
Aplicacién de Quimioterapia
o . Oficial y o Preparador
FPOYe AT G Despachador de Farmacia |
Farmacia
Quimico Jefe de Laboratorio Clinico 2
s Apoyo Administrativo en
Quimico Salud A5 1
s : Oficial y o Preparador
Fdmistative Despachador de Farmacia 3
o 5 Apoyo Administrativo en
Administrativo Salud A4 1
Administrativo Soporte Administrativo “D” 1
Unidad de Asuntos Regulatorios
Coordmaqlon de la Unidad de Asuntos Médico Especialista “A” 1
Regulatorios
CRA Soporte Administrativo “C” 1
Quimico Jefe de Seccion
Gestor de Calidad de Lab. de Analisis 1
Clinicos “A”
Apoyo Administrativo en
Gestor COFEPRIS Salud A7 1
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Ideal
: TURNO TURNO TURNO
s CATEECRIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO
Subdirector de Medicina Interna Subdirector de Area 1
Médico Médico Especialista “A” 1
e : Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A2 1
- . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A5 1
. Apoyo Administrativo en
Secretaria Salud A6 1
. . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A7 3
Quimico Laboratorista “A” 2
. Ay. de Invest. Ciencias
Ayudante de Investigador Med. “C” 1
Quimico Jefe de Seccion
Quimico de Lab. de Analisis 1
Clinicos “A”
Servicio de Psiquiatria
Médico Médico Especialista “B” 1
Médico Médico Especialista “C” 1
Servicio de Psico-oncologia
Médico Psicélogo Especializado
o Coordinador Paramédico
LS en Area Normativa “A”
Servicio de Medicina Interna
Médico Médico Especialista “C” 2
Centro Institucional de
Farmacovigilancia
Oficial y o Preparador
Apnya Despachador de Farmacia !
. : Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A7 2
Laboratorio de Medicina Traslacional
Quimica Médico Especialista “A” 1
Médico Soporte Administrativo “B” 1
Médico Soporte Administrativo “C” 1
oy : Apoyo Administrativo en
Administrativo Salud A6 1
Central de Mezclas
Técnico Laboratorista Técnico Laboratorista “A” 1
Quimico Quimico “A” 1 2
. . Apoyo Administrativo en
Apoyo Administrativo Salud A1 1
Auxiliar de Laboratorio Audliar de La_bczlra't'ono ylo 1 1
Bioterio "A
[ANY
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Aplicacién de Quimioterapia

Apoyo Administrativo

Oficial y o Preparador
Despachador de Farmacia

Farmacia

Quimico Jefe de Laboratorio Clinico
. Apoyo Administrativo en

Quimico

Salud A5

Administrativo

Oficial y o Preparador
Despachador de Farmacia

Administrativo

Apoyo Administrativo en
Salud A4

Administrativo

Soporte Administrativo “D”

Unidad de Asuntos Regulatorios

Coordinacion de la Unidad de Asuntos

Regulatorios

Médico Especialista “A”

CRA

Soporte Administrativo “C”

Gestor de Calidad

Quimico Jefe de Seccion
de Lab. de Analisis
Clinicos “A”

Gestor COFEPRIS

Apoyo Administrativo en
Salud A7
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XIV. GLOSARIO

Antibiéticos Profilacticos:

Banco de Sangre:

Biomarcador:

CIF:
COFEPRIS:

Donante Altruista de Sangre:

Farmacovigilancia:

Hematologia:

Infectologia:

Investigacion
Farmacoldgica:

Los antibidticos profilacticos son aquellos que se administran al
paciente antes de que ocurra contaminacioén o infeccion.

Un banco de sangre es la entidad encargada o responsable de la
seleccion del donante, recolecciéon, analisis, procesamiento,
almacenamiento, en la distribucién de la sangre y sus componentes,
en las pruebas del receptor, siguiendo estrictos controles de calidad.

Un biomarcador (marcador bioldgico) es un elemento que permite
evaluar la respuesta o la tolerancia a un tratamiento medicamento.
Mediante la medicion de un biomarcador, podemos determinar si los
medicamentos o una intervencion terapéutica se han revelado
eficaces.

Centro de Investigaciéon Farmacolégica.
Comision Federal de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

Un donador altruista de sangre es una persona que proporciona su
sangre o componentes sanguineos, para uso terapéutico de quien lo
requiera, sin la intencion de beneficiar a alguien en particular.

La Farmacovigilancia es un concepto amplio que abarca la
observacion de todos los efectos que produce un medicamento tanto
benéficos como nocivos, proporciona un instrumento para el
conocimiento sobre el uso seguro y racional de los mismos, una vez
que éstos son utilizados en la poblacion que los consume en
condiciones reales.

Parte de la medicina que estudia los elementos inmunolégicos de la
sangre y las enfermedades que se manifiestan por la alteracion de
estos elementos; trata también de los érganos que producen la
sangre.

La infectologia es una subespecialidad de la medicina interna y de la
pediatria que se encarga del estudio, la prevencion, el diagndstico,
tratamiento y pronéstico de las enfermedades producidas por
agentes infecciosos (bacterias, virus, hongos y parasitos).

La investigacion farmacologica implica la bUsqueda de nuevos
farmacos cada vez mas eficaces y eficientes, donde es necesario el
conocimiento amplio del ser vivo a tratar, desde su aspecto
bioquimico, genético, fisiologico, ambiental, entre otros factores,
para curar una enfermedad o disminuir los dafios de esta, asi como
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Medicina Interna:

Medicina Traslacional:

Oncologia Médica:

Patologia Molecular:

Programar:

Psicooncologia:

Psiquiatria, Siquiatria:

Quimioterapia:

la constante mejora de los ya existentes.

Parte de la medicina que se ocupa del diagnéstico y el tratamiento
de las enfermedades que afectan a todo el organismo o a un solo
organo y no requieren asistencia quirargica.

La palabra traslacional es un anglicismo, el término mas adecuado
en espafiol es medicina traduccional, porque es la traduccion de dos
lenguajes distintos: el de la ciencia basica y el de las aplicaciones
clinicas, combinando el descubrimiento y desarrollo de farmacos, la
caracterizacion de la enfermedad, la genética del paciente, el
conocimiento de las vias de sefalizacion molecular afectadas con la
eleccion de terapias personalizadas mas convenientes que sean
eficaces y sin perjuicios para los pacientes.

La oncologia es la especialidad médica dedicada con el diagnostico
y tratamiento del cancer. La Oncologia Médica es una especialidad,
derivada del tronco de la Medicina Interna, centrada en la atencion al
enfermo con cancer como un todo.

La patologia Molecular es un campo multidisciplinario que se centra
en enfermedad en el nivel submicroscépico, molecular. Los
Aspectos estudiados pueden incluir una mezcla de la patologia
anatémica, de la patologia clinica, de la genética, de la biologia
molecular y de la bioquimica.

Establecer o planificar el programa de una serie de actividades.

La psicooncologia constituye una rama especializada entre la
medicina y la psicologia que se ocupa de las relaciones entre el
comportamiento, los estados de salud y enfermedad, la prevencion y
el tratamiento, el fomento de habitos sanos y la interdisciplinariedad.

Parte de la medicina que se ocupa del estudio, el diagnostico, el
tratamiento y la prevencion de las enfermedades mentales de
caracter organico y no organico.

La quimioterapia es una técnica terapéutica que consiste en la
administracion de sustancias quimicas para el tratamiento de una
enfermedad. Actualmente es uno de los métodos terapéuticos mas
empleados en el tratamiento del cancer, usando para ello una amplia
variedad de farmacos antineoplasicos.

UHAPD: Unidad Habilitada de apoyo al Pre-dictamen.
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