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INTRODUCCION

El departamento de Teleterapia, considerado como parte del servicio de radioterapia, actualmente
cuenta con equipos para proporcionar tratamiento a pacientes con padecimientos oncolégicos que
requieran tratamiento con radiacion externa.

De conformidad a la nom-002-ssa3-2007, “para la organizacién, funcionamiento e ingenieria
sanitaria del servicio de radioterapia” el departamento de Teleterapia cuenta con cuatro
aceleradores lineales marca varian, nombrados genéricamente de acuerdo al modelo, Clinac iX,
Clinac 2100, Clinac 600 y Clinac Unique. Ademas cuenta con un tomoégrafo axial computarizado
para simulacién de tratamientos.

Respecto a las areas de ubicacion, cabe mencionar, que el primer acelerador nombrado, Clinac iX,
cuenta con elevador y un area de espera especificamente para los pacientes que se atenderan en
ese equipo, y que los Ultimos tres equipos, comparten un area de espera en comun; mas sin
embargo, todos los equipos cuentan con un sistema de voz para el llamado de sus pacientes.

El reglamento general de seguridad radioldgica emitido por la comisién nacional de seguridad
nuclear y salvaguardias publicado en el diario oficial de la federacion el 22 de noviembre de 1988,
establece en su capitulo Ill los requisitos, clasificacién y obligaciones del encargado de seguridad
radiolégica y auxiliares y la norma oficial mexicana nom-002-ssa3-2007, “para la organizacion,
funcionamiento e ingenieria sanitaria del servicio de radioterapia”, en el inciso y sub-incisos que se
mencionan a continuacion, respecto al personal que labora en un departamento de Teleterapia dice
lo siguiente:

5.7. El servicio de radioterapia tendra como minimo al personal siguiente:

5.7.1. Un encargado de seguridad radiolégica.

5.7.2. Un especialista en fisica aplicada al uso médico de las radiaciones ionizantes, sea de tiempo
completo, parcial o preste un servicio subrogado.

5.7.3. Medico radioterapeuta o radio-oncélogo.

5.7.3. Técnico radioterapeuta o radiélogo

5.7.5. Personal de enfermeria (cuando se trabaje la Braquiterapia)

La norma oficial mexicana nom-002-ssa3-2007 “para la organizacién, funcionamiento e ingenieria
sanitaria del servicio de radioterapia”, establece que el servicio de radioterapia contara con las areas
fisicas siguientes: sala de espera y recepcién de pacientes, consultorios, vestidores, cuarto de aseo,
sanitarios, cuarto de Teleterapia y Braquiterapia. Fisica médica se considera area opcional.

El manual de organizacion del departamento de Teleterapia ha sido elaborado con el propésito
fundamental de ofrecer informacién acerca de sus antecedentes, bases legales, estructura
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organica y delimitacién de funciones del personal que labora en dicho departamento en cada una de
las areas que lo conforman.

Este manual esta orientado a servir de marco de referencia para el personal que labora en dicho
departamento, para obtener un mejor desempefio en el desarrollo de sus actividades, definiéndose
las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad y de
responsabilidad.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar informacién tanto a las autoridades como al personal que labora en el
departamento de Teleterapia,
descripciones de puestos, delimitaciéon de responsabilidades en el ambito de competencia de las
distintas areas que lo conforman, asi como servir de guia para el personal de nuevo ingreso.

Il. MARCO JURIDICO

sobre la estructura organica, delimitacion de funciones,

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

normativo:

o CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

D.O.F. 05-02-1917, dltima reforma aplicable publicada en el D.O.F. 10-07-2015
Articulo 4/o. toda persona tiene derecho a la proteccion de la salud. la ley definira
las bases y las modalidades para el acceso a los servicios de salud y establecera la
concurrencia de la federacion y de las entidades federativas en materia de
salubridad general, conforme a lo que dispone la fraccién xvi del articulo 73/0. de

a.

LEYES

esta constitucion.

Articulo 26/0.

el estado organizara un sistema de planeacién democratica del

desarrollo nacional que imprima solidez, dinamismo, permanencia y equidad al
crecimiento de la economia para la independencia y la democratizacion politica,
social y cultural de la nacion.

o Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma aplicable publicadaen el D.OF. el 02-01-2013.

* Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
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D.O.F. 14-05-1986, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 09-04-2012.
* Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26 de mayo de 2000. Ultima reforma 30 mayo de 2012.
* Ley General de Salud.
DO.F. 07-11-1984, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 19-03-2014.
a. Articulo 1/0. la presente ley reglamenta el derecho a la proteccion de la salud que

tiene toda persona. en el articulo 4/o0. de la constitucién politica de los estados
unidos mexicanos, establece las bases y modalidades para el acceso a los servicios
de salud y la concurrencia de la federacion y las entidades federativas en materia de
salubridad general. es de aplicacion en toda la republica y sus disposiciones son de
orden publico e interés social.

b. Articulo 2/0. el derecho a la proteccién de la salud, tiene las siguientes finalidades:

C. Fraccion I. el bienestar fisico y mental del hombre, para contribuir al ejercicio pleno
de sus capacidades.

d. Fraccion Il. la prolongacién y el mejoramiento de la calidad de la vida humana.

e. Fraccion lli. la proteccién y el acrecentamiento de los valores que coadyuven a la
creacién, conservacion y disfrute de condiciones de salud que contribuyan al
desarrollo.

f. Fraccion IV. la extension de actitudes solidarias y responsables de la poblacion en la

preservacion, conservacion, mejoramiento y restauracion de la salud.

g. Fraccion V. el disfrute de servicios de salud y de asistencia social que satisfagan
eficaz y oportunamente las necesidades de la poblacién.

h. Fraccién VI. el conocimiento para el adecuado aprovechamiento y utilizacion de los
servicios de salud, y

i. Articulo 3/0. en los términos de esta ley, es materia de salubridad general:

J- Fraccion Il. la atencién médica, preferentemente en beneficio de grupos vulnerables.
N
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k. Fraccion lll. la coordinacion, evaluacion y seguimiento de los servicios de salud a
los que se refiere el articulo 34/0, fraccion Il.

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13de marzo de 2002 Ultima reforma D.O.F. 23 de mayo de 2014.

* Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-06-2012, sin reforma.

¢ Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006. Ultima reforma D.O.F. 24 de enero 2014.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 dejunio de 2002. Ultima reforma D.O.F. 8 junio de 2012.

* Leyde Ingresos de la Federaciéon para el ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 20 noviembre de 2013.

* Ley de Planeacioén. )
D.O.F. 5 de enero de 1983. Ultima reforma D.O.F. 9 abril de 2012.

* Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004, ultima reforma aplicable publicada en el 16-01-2012.

* Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-12-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 12-06-2009.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma D.OF. 09 diciembre de 2013.

* Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008, ultima reforma aplicable publicada en el 06-01-2010.

*  Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 30-11-2012.

e 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 aplicable publicada en el D.O.F. el 03-05-2006.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizg: /
Dra. Aida M rcia Dra. Aida Mota Garcia Dr. Angel Herre 6mpz
Nombre: . 75
Cargo- GRadi i a/faelR Director Gener: urite’Medico
puesto:
Firma:
Fecha: \/




SALUD.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Teleterapia

CODIGO:
M.O./
1.0.91.1.0.3.1

REV: 00

HOJA: 6
DE: 28

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994, ultima reforma aplicable publicada en el DOF el 09-04-2012.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.OF. 29-12-1978, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 07-12-2009.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-01-2002, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 25-05-2012.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.

D.O.F. 31-03-2007, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 28-05-2012.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ultima reforma D.O.F. 28-05-2009

Leyes de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas.

Ultima reforma D.O.F. 28.05-2009.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-05-2000, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 06-06-2012.

Ley de Asistencia Social.

D.O.F. 02-09-2004, tltima reforma aplicable publicada en el D.OF. el 23-04-2013.

Ley Federal de Archivos.

D.O.F.23-01-2012, sin reforma.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

D.O.F. 01-12-2005, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 28-01-2011.

REGLAMENTOS

Reglamento General de Seguridad Radiolégica emitido por la Comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias.

D.O.F.22-11-1998

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios

de Atencion Médica.

D.O.F. 14-05-1986, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 24-01-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para | Salrld.
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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. ultima reformaen el D.O.F. 20-12-2004.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-05-2009, ultima reforma publicadaen el D.O.F. 09-10-2012.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.OF. 26-01-1990, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003, sin reforma.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

D.O.F. 13-05-14.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DO.F. 28-06-20086, ultima reforma aplicable publicadaen el D.O.F. el 05-11-2012.

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposiciéon de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 27-01-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-04-2004, uitima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 08-06-2011.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-07-2000, sin reforma.

* Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil. /"ﬁ-
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D.O.F. 13-05-2014.

DECRETOS

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

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal 2014.
D.O.F. 03-Dic.-2013, sin reforma.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos ptblicos y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto puablico, asi como la modernizacion de la
Administracién Pdblica Federal.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012. Ultima reforma 30-12-2013.

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica hasta el nivel de Director General en sector
centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al
separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos
de sus competencias y entregar los recursos financieros humanos y materiales
que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes
los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 02-09-1988.

Decreto para realizar la entrega-recepcién 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.

DO.F. 14 de septiembre de 2005.

ACUERDOS

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

D.O.F. 13 de octubre de 2005.
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Acuerdo por el que se emiten las reglas de operacion del programa de seguro
médico para una nueva generacion.
D.O.F. 29 diciembre de 2012

Acuerdo por el que se establece la Comision para definir Tratamientos y
Medicamentos Asociados a Enfermedades que ocasionan Gastos Catastréficos.

D.O.F. 28-04-2004.

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

D.O.F. 12-11-2004.

Acuerdo numero 88. Por el que se restringen areas para 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 mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 31-05-2013. Reforma 24-10-2013.

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacion
especificas e indicadores de gestion y evaluacion de la Cruzada Nacional por la
Calidad de los Servicios de Salud.

D.O.F. 20-03-2002.

Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentacidon contable
consistente en libros de contabilidad, registros contables y documentacion
comprobatoria o justificatoria del ingreso y del gasto puablico de las
dependencias y entidades de la administracion pablica federal, constituyen
el archivo contable gubernamental que debera conservarse y custodiarse.

NORMAS OFICIALES

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007 “Para la organizacion,
funcionamiento e Ingenieria Sanitaria del Servicio de Radioterapia”

8 |
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993que establece los requisitos
arquitectonicos para facilitar el acceso, transito y permanencia de los
discapacitados a los establecimientos de atencion médica del sistema nacional
de salud.

D.0.F. 06-12-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994 para la Organizacion vy
funcionamiento de las Residencias Médicas.
D.0.F. 22-09-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998&lel Expediente Clinico.

D.0.F. 30-09-1999.

Norma Oficial mexicana NOM-178-SSA1-1988que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para Ia

atencion médica del paciente ambulatorio.
D.0.F. 29-10-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA-2000 que establece los requisitos
minimos de infraestructuray equipamiento de hospitales y consultorios
de atencion médica especializada.

D.0.F. 24-10-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SSA1-2002Regulacion de los servicios de
salud que establece los criterios de funcionamiento y atencion en los
servicios de urgencias de los establecimientos de atencidn médica.

D.OF. 15-09-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003gue establece los requisitos
arquitectonicos para facilitar el acceso, transito y use y permanencia de las
personas con discapacidad en establecimientos de atencidn médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.0.F. 15-09-2004.

Proyecto Norma Oficial Mexicana-PRO-NOM-019-SSA3-2012para la practica de
enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
D.0.F. 13-VIIl-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-201%ara la practica de cirugia mayor
ambulatoria.
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D.0.F. 07-VIll-2012.

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

D.0.F. 08-VIlI-2012.

Norma conforme a los cuales se llevaron a cabo los avaluas y justipreciaciones
de rentas a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 17-V-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSAJ-2011,para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012.

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

D.O.F. 27-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSAJ-2010, que establece los objetivos
funcionales vy funcionalidades que deberan observar los productos de
Sistemas de Expediente Clinico Electrénico para garantizar la
interoperabilidad, procesamiento, interpretacion, confidencialidad,
seguridad y uso de estandares y catalogos de la informacion de los
registros electronicos en salud.

D.O.F. 08-09-2010.

DISPOSICIONESNORMATIVAS ADMINISTRATIVAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesion de la H. Junta de Gobierno el 30 de octubre de 2012.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesiéon de la H. Junta de Gobierno en septiembre de 2012.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 21-11-2012.
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¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros.
D.0.F.15-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 15-07-2011.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y Seguridad de la Informacién.
D.O.F. 13-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 22-08-2012.

. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Humanos, Organizacién y Manual del Servicio Profesional
de Carrera.

D.O.F. 12-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 29-08-2011.

*  Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. él 02-05-2014.

¢ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materias de Transparencia y de
Archivos.
D.0.F. 12-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 27-07-2011.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica
y Servicios Relacionados con las mismas.
| D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 21-11-2012.
| ¢ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
D.O.F. 16-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 20-07-2011.

*+ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia y
Archivos.
D.O.F.27-07-2011, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 23-11-2012.

* Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre 2013.

lI.LESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91 Direccién General.

1.0.91.1 Direccion General Adjunta Médica

~
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1.0.91.1.0.2 Subdireccién de Radioterapia

1.0.91.1.0.31 Departamento de Teleterapia

IV. ORGANIGRAMA

[ DIRECTOR GENERAL ]

/
DIRECTOR
ADJUNTO MEDICO
( SUBDIRECTOR DE
RADIOTERAPIA
\ J

|

[ JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE TELETERAPIA
. J/

V. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

Protesto guardar la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de
ella emanen, asi como cumplir los principios y valores del siguiente Cédigo de Etica:

Integridad.- El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en
las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

Honradez.- El servidor publico no debera utilizar su cargo puGblico para obtener algtn provecho
o ventaja personal o a favor de terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o
prestaciones de cualquier persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como
servidor publico.

Imparcialidad.- El servidor pulblico debera actuar sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a organizacién o persona alguna. Su compromiso es tomar decisiones y 7{@0 r sus
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funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir influencia indebida de otras
personas.

Justicia.- El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una
responsabilidad juridica que regule el ejercicio de sus funciones.

Transparencia.- El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad
de los particulares establecidos por la ley.

Rendiciéon de cuentas.- Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente
ante la sociedad la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de
modernizacién y de optimizacion de recursos publicos.

Entorno Cultural y Ecoldégico.- Al realizar sus actividades el servidor ptblico debe evitar la
afectacion de nuestro patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente de
nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones
futuras por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover en la
sociedad su proteccion y conservacion.

Generosidad.- El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de
respeto y apoyo hacia la sociedad y los servidores ptblicos con quienes interactua.

Igualdad.- El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, credo religiéon
o preferencia politica. No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde
los servicios publicos a su cargo.

Respeto.- El servidor publico debe de dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante. Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condiciéon humana.

Liderazgo.- El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de res y
principios en la sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalm¢nte¢/en el
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desempefio de su cargo publico este Codigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la Institucion
Publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion en que se desempefie, fomentando
aquellas conductas que promueven una cultura ética y de calidad en el servicio publico. El
servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacion y
desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

A.- En el afio de 1946 se fundd el Instituto Nacional de Cancerologia, al publicarse el decreto
presidencial que determiné su fundacion.

B.- El servicio de radioterapia se cre6 con la finalidad de atender a los pacientes con diagnostico
oncolégicos susceptibles de ser manejados con radiaciones ionizantes.

C.- El Instituto de Cancerologia inici6 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. La poblaciéon que atendia aquel
hospital lo convirtié en el principal proveedor de pacientes oncoldgicos en el area ginecologica.

D.- En pocos afios, ese dispensario resultd insuficiente para atende4r la demanda de hombres y
mujeres con cancer, por lo que se vio la necesidad de transformarlo en una institucién especializada
en el cuidado y tratamiento de esta enfermedad.

Asi, el 25 de noviembre de 1946, bajo el régimen del Presidente General Manuel Avila Camacho,
por decreto presidencial, naci6 el Instituto Nacional de Cancerologia, transformandose y dando
cabida a los servicios de consulta externa, laboratorio, rayos X y patologia, entre otros.

E.- El 30 de diciembre de 1950, el entonces Presidente Lic. Miguel Aleman Valdez, decreto la Ley
del Instituto Nacional de Cancerologia, y designé al Dr. Conrado Zuckerman como director y
extiende su area de atencion tras la adquisicion de la casa contigua en la cual se instalé un equipo
de radioterapia y camas para la aplicacion de braquiterapia con Radium para las pacientes con
carcinoma cérvico-uterino.

F.- En 1963, el Dr. Enrique Barajas Vallejo, fue nombrado director y en ese afio el Instituto se
traslada al que fuera el pabellon de oncologia del Seguro Social en las calles de nifios Héroes No.
151 en la Colonia Doctores.

G.- En 1972, asume la direccién el Dr. José Noriega Limén, eminente Radio-Oncélogo, dura Ee su
direccion se crearon las divisiones de cirugia, radioterapia y medicina interna. Impjeme t? los
i
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programas de ensefianza con reconocimiento universitario de la especialidad de oncologia clinica y
radioterapia.

H.- En 1980 el Instituto Nacional de Cancerologia cambié sus instalaciones al que actualmente
ocupa en la avenida San Fernando No.22, Tlalpan. Desde ese tiempo cobraron importancia las
nacientes areas de investigacion basica y clinica. Desde el punto de vista equipamiento, el Instituto
se coloco entre las mejores unidades oncologicas del pais ya que para entonces contaba con: dos
unidades de Bomba de cobalto 60, un acelerador lineal, medicina nuclear, laboratorio clinico, entre
otros servicios.

I.- En 1982, asumié la Direccion el Dr. Arturo Beltran Ortega. Durante su gestion se fundo el Centro
Oncolégico del Estado de Guerrero, como una institucion hermana del Instituto Nacional de
Cancerologia. Para esos afios se construy6 la Unidad de Trasplantes de médula osea. En 1986 se
creo la subdireccion general de investigacion y ensefianza. Gracias a esta ultima se desarrollaron
los programas educativos de mas de 10 especialidades médicas del area de oncologia.

J.- El 16 de agosto de 1993 el Dr. Jaime G. de la Garza Salazar, asumio la Direccién General. Con
él se logré un impulso sin precedentes en el desarrollo de la tecnologia de punta, en la investigacion
y en formacion académica. El instituto entonces crecié 100% en sus instalaciones, y remplazé la
totalidad del equipo de alta tecnologia, se inici6 el programa nacional de prevencién y control de
cancer cérvico-uterino.

K.- Para el periodo 2003-2013 el Dr. Alejandro Mohar Betancourt asumié la Direccion del Instituto
Nacional de Cancerologia quien impulsé la creacion del expediente electronico que hoy funciona al
100%, la inversién en equipos médicos fue del 500%, mas que en los ultimos 10 afnos. Hoy el INCan
es el centro oncolégico mejor equipado de Latino América y de varios paises de Europa.

L.- Gracias a una intensa gestion ante la UNAM, la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud, se logré incrementar en mas del 100% el nimero de médicos residentes en
todas las especialidades

M.- A partir del 16 de agosto del 2013, nuestro actual Director General es el Dr. Abelardo Meneses
Garcia.

N.- Conforme a la plantilla organica vigente, el servicio de Radioterapia se encuentra adscrito a la
Direccion Médica.

O.- En el departamento de Teleterapia, se cuenta con cuatro aceleradores lineales, un tomografo

para simulacién de tratamientos, y un equipo para terapia superficial.
[
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P. La complejidad en el manejo de estos equipos, la normatividad y legislacién vigente en el uso de
equipos generadores de radiacion ionizante y el tipo de pacientes que se tratan en este servicio,
implica que sea necesaria la presencia de personal médico especialista, fisico médico, técnico
radioterapeuta, de enfermeria, de limpieza y administrativo que garantice la aplicacién correcta de
tratamientos y del manejo del paciente y de los multicitados equipos.

VIl. MISION

Proporcionar un servicio de radioterapia externa que apoye la asistencia, docencia e
investigacion en el tratamiento de padecimientos oncolégicos susceptibles de manejo con
radiaciones ionizantes. la prioridad del departamento de Teleterapia es atender a los
pacientes con calidad, dighidad y ética profesional.

VIIl. VISION

Ser un servicio de Teleterapia de excelencia en cuanto a calidad, eficiencia, dignidad, ética
profesional tanto para los pacientes con neoplasias que requieren manejo con radioterapia
externa como para el personal que labora en estas instalaciones, incluyendo personal
médico, de enfermeria, administrativo y de fisica médica y con reconocimiento nacional e
internacional.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

1.  Responsabilidad.
2. Compromiso.
3. Trabajo en equipo.
4. Respeto.
5. Integridad.
6. Honradez.
7. lgualdad.
8. Etica.
9.  Humanismo.
10. Calidad.
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X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE TELETERAPIA.

* PERSONAL MEDICOS, TECNICOS Y RECEPCIONISTAS ADSCRITOS A LA SUBDIRECCION
DE RADIOTERAPIA.

A
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XIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Proporcionar tratamiento con radiaciones ionizantes a pacientes con padecimientos

oncolégicos utilizando para este fin aceleradores lineales y equipo de ortovoltaje.

Supervisar la atencién del paciente oncoloégico que recibira manejo con radioterapia

externa, tanto en el area de consultorios como en el area de equipos, con la finalidad de
mantener el orden, distribucion del personal médico y técnico en las diferentes areas y

equipos del departamento.

3. Promover y determinar la difusién de los trabajos de investigacion realizados en el area
de radioterapia, asi como coordinar los diferentes seminarios, conferencias, y reuniones
cientificas como educativas con la finalidad de permitir a los médicos integrantes del

departamento de Teleterapia incrementar su preparacion.

4, Programar los procedimientos quirirgicos que ameriten tratamiento con radioterapia

intraoperatoria

5. Revisar las actividades académicas y de asistencia a

los meédicos residentes

especialistas, con la finalidad de contribuir a fortalecer sus conocimientos y orientar sus
actividades tanto en la simulacién, planeacién y supervision de los tratamientos en los

diferentes equipos del servicio.

6. Llevar a cabo las actividades administrativas de la jefatura de Teleterapia con la finalidad
de mantener un orden y organizacion bajo la normatividad que establecen los érganos
fiscalizadores de los cuales depende el instituto nacional de cancerologia.

7. Brindar esquemas de manejo con equipos de Teleterapia, ya sean curativos o paliativos
a pacientes con neoplasias malignas o algunas entidades clinicas benignas no

susceptibles de ser tratadas con otros procedimientos.

8. Precisar las funciones, sefialando al personal médico, técnico y administrativo adscrito al
servicio, cuales son las responsabilidades y funciones de su competencia, encaminadas

a proporcionar una atencién de calidad al paciente y familiares.

9. Establecer indicadores que midan la efectividad de los procesos de atencion médica y
que ademas permitan conocer la situacion actual para determinar su mejora en caso de

Ser necesario.
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10.

11.

12.

13.

Colaborar y coordinar con el servicio de ensefianza del instituto nacional de cancerologia
lo relacionado con la formacién del recurso humano debidamente capacitado en el uso
de las radiaciones ionizantes en el tratamiento de las enfermedades oncologicas.

Establecer criterios para la organizaciéon y funcionamiento del departamento de
Teleterapia, para asegurar una radioterapia externa de buena calidad a los pacientes y
proteger al personal ocupacionalmente expuesto, publico, pacientes y medio ambiente,
de posibles riesgos derivados del uso de la radiacion ionizante.

Supervisar que el departamento de tele terapia cumpla con los requisitos minimos de
seguridad fisica y radiolégica sefialados en las normas aprobadas por la secretaria de
salud y la comisién nacional de seguridad nuclear y salvaguardias

Realizar y supervisar el estudio radiolégico convencional o por tomografia axial
computarizada de simulacion con la finalidad de obtener imagenes del area donde se
encuentre la lesién maligna, asi como la colocacién adecuada del paciente para recibir el
tratamiento de radioterapia, colocacién que se duplicara en la sala de tratamiento.

OBJETIVO

Coordinar las actividades del Departamento de Teleterapia de acuerdo a las disposiciones
vigentes, con el proposito de promover la atencién, docencia e investigacion en el manejo de
pacientes con padecimientos oncolégicos susceptibles de tratamiento a base de Radioterapia
externa, asi como fomentar la formacioén de especialistas en el area de Radioterapia externa.
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XIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

bl S

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

- A DATOSGENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF50000
DENOMINACION DEL . T . P
PUESTO Jefatura del Deps de T det de C. o
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL| NO LE APLICA

e LTt s s oL 0 B/ DESCRIPCION DEL PUESTO .
I, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO: - s T
NOMBRE DE LA

INSTITUCION Instituto Nacional de Cancerologia
RAMA DE CARGO| ‘Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO, CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR " ;. " N
S PaoR Subdireccion de Radioterapia
UNIDAD Subdireccion de Radioterapia

ADMINISTRATIVA

T [Represanta la finalidad o razon sustantiva dei puesto. Da cuenta del por qué ese puOSEo existe y cual s el resultado o impacto que aporta pars lal
consecucion de la mislén y objetivos instituci Debe ser ifico para el puesto, medibie, reaiista y
ly el perfil del puesto.

D R

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

Coordinar a los T i v mayor i6n con eiios a fin de proporcionar una mejor atencién médica de calidad y calidez humana,

hacia los que de este ser y que se los de espera en su beneficio.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ¢Para qué 1o hace?
Cada funcién Integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 a i en a fin de buscar lambién la forma de disminuir Lista de espera.
2 Incrementar la comunicacion ontre el personal Técnico a fin de formentar la comunicacion y dar una atencién de calidad y calidez a los pacientes.
3 Estar al pendienie del personal Técnico reciba capacitac:én acluatizada, para el manejo de |0s equipos de Tratamiento que NOs permita utilizar en toda su capacidad dichos equipos.
a ::l:;::rv al inicic de cada ano el de ivo y . estar ab de que se cumplan las fechas indicadas. esto nos permila et funcicnamienio de cada equipo
s Supervizar que el personai TécmCo tenga Licencia (Comisién Nacional de Seguindad Nuclear y Salvaguardas). para trabajar en dreas de alic resgo.
6 Solicitar al personal Técnico radioterapeula, al inicial e! afo sus formalos de vacaciones a fin de organizar o Rol de Servicios sn cada equipo.

S . o - IV,;RELACIONES INTERNAS Y/IO EXTERNAS. 7 T

TIPO DE RELACIQN:[ AMBAS ]

Explicar bravomenta con que 410as o puesIos tiene rolacién y ;para qué?z.

Internas con las areas de Biomédica: apoyo en el buen i i de i de i irmie en el
equipo y areas de trabajo en condiciones optimas; Servicio en areas de trabajo en ici de aseo ¢
Externas con la UNAM y Hospitales de Salud Publica en ia i de en como radio oncélogos.

Ejija en ddnde tiene impacto fa informacidn que manaja ¢l puesto

c"‘“fnf:'ri;‘:;::“_ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A
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O CAPACIDADES . . L e .
A __Nivel de dominio | - s s b SOMBEIENGIES
1 Experto Conciencia Institucional, ética
2 Experto C Comp:
3 Experto Ori al i yala
4 Experto Calidad del trabajo
5 Experto Orientacién a resultados
corresponderan a: L , N
OESARROLL T Jpo Ve Y Nivel de dominio
= Experto Desarrollo del equipo
Experto Pensamiento estratégico
=] Experto Emprendedor
=] Experto Colaboracién
Avanzado Negociacién
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NG ESTE CONSIDERAGO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
El drea de teleterapia es importante y por Ia comunicacién que se tiene con los técnicos de esta 4rea y asi poder ofrecer el éste servicio es tan importante en
i los i que i de dicho pi ya sea ivo o ivo.
e
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|
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Xlll.  PLANTILLA

El Departamento de Teleterapla tiene los siguientes puestos subordinados:

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe de Departamento Teleterapia Encargado de Teleterapia 1
: Secretaria Apoyo Admnm;tgatlvo en Salud 1
Médicos Adscritos _Médicos Adscritos 6
‘4 . Médicos Adscritos
| Médicos Adscntqs _ Tumo Vespertino 2
Técnicos en Radioterapia Técnicos en Radioterapia 14
. . . Técnicos en Radioterapia
fécnlcos en Radioterapia | Turno Vespertino _ 13
Recepcionista _ Apoyo Administrativo en Salud 2
Recepcionista Auxiliar de Admision 1
o Apoyo Administrativo en Salud '
Regepmomsta Turno Vespertino !
Fa)
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XIV.

GLOSARIO

A.
B

Radiacién: Paso de energia a través de un medio.

Radio-Oncologia: Modalidad Clinica que se ocupa del tratamiento de
padecimientos Oncolégicos mediante el empleo de radiaciones ionizantes en un
entorno controlados mediante u sistema definido de Seguridad Radiologica.
Radioterapia: Radioterapia es el empleo de radiacién ionizante, bajo condiciones
controladas de Seguridad Radiolégica, en el tratamiento de padecimientos
oncologicos la mayoria de las ocasiones y en cierto grupo de padecimientos de
naturaleza benigna susceptible de tratarse con este tipo de radiacion.

Teleterapia y Braquiterapia: Estos términos se refieren a la distancia en que se
encuentra el equipo generador de radiacién respecto al paciente. En Teleterapia,
esta distancia es fija en los Aceleradores Lineales, e implica un metro entre la fuente
generadora de radiacién y el paciente (lejos). Al contrario, con Braquiterapia,
habitualmente se emplean fuentes radioactivas que quedan en contacto (cerca) ya
sea con el tumor o con la zona a tratar, y existen diversas modalidades, como son,
Braquiterapia intracavitaria (ejemplo Cancer cérvico- uterino), intersticial (Cancer de
prostata) o de contacto (Cancer de piel).

Acelerador lineal: Es un dispositivo eléctrico empleado para la aceleracién de
particulas que posean carga eléctrica, tales como los electrones, positrones,
protones o iones. La aceleracion se produce por incrementos, al atravesar las
particulas una secuencia de campos eléctricos alternos.

Simulacién: Proceso mediante el cual previo al inicio del tratamiento con
radiaciones, se delimitan en un estudio de imagen, tanto las zonas a radiar como los
6rganos en riesgo para obtener los mejores resultados.
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