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INTRODUCCION

El manual de organizacion de la Subdireccion de Servicics Paramédicos ha sido elaborado con el propésito
fundamental de ofrecer informacién sobre antecedentes, base legal, estructura organica y funciones.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados de la Subdireccién 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

Informar y orientar al personal de la Subdireccion de Servicios Paramédicos sobre su organizacion y
funcionamiento, describiendo las funciones, ubicacién estructural, relaciones internas y los puestos
responsables de su ejecucion, a fin de delimitar las responsabilidades y contribuir al logro de las metas
institucionales.

. MARCO JURIDICO

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

Constitucién Politicg de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917. Ultima reforma D.O.F. 24-02-2017

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. 27-01-2017.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-03-2002 Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016. Estara vigente hasta el 18-07-2017
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016. Entrara en vigor el 19-07-2017.

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 Pu blicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.0.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 13-01-2016.
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Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 18-12-2002. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

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. 17-12-2015.

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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion 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. 06-01-1887. 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 Serviciqs.
D.0.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 Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadéveresvde 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 Radioldgica.
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. 19-11-19486.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

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 regulacion en materia de Datos Abiertos

]
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D.O.F. 20-02-2015
ACUERDOS

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su
empleo, cargo o comision 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 instrumentacién 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 s6lo deberan
utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y, para
segundo y tercer nivel, el catdlogo de insumos.

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

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracién 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 Comision 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 v
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién 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 Informacién 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 Informacién 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 Informacion.

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 Informacién 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 Informacién 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 padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

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

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacién 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 evaluacién 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 1a 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 informacién 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 verificacién 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 atencion 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 Poblica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.
D.O.F. 15-04-2016. Reformado D.O.F. 29-07-2016

Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas, otorgamiento
y prorroga 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 gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia
para la Administracién 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 Informacién y
Proteccion de Datos personales, establece las bases de interpretacion y aplicacién de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos genericos.
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 informacion 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.
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Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de
Atencion 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 investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacion y 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 informacion 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 atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-08-2010.

Proyecto de Modificacién de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion meédica 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, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencién
medica.

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.OF. 27-03-2012.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos biolégico-
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 atencion 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 sesién de la H. Junta de Gobierno el 09-06-2016.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos para la aplicacién 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 Administracion 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 plblicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.
D.O.F. 06-03-2012.

Lineamientos para la formulacién 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 Administracion 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 Aplicacién 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. 04-02-20186.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.

D.O.F. 03-11-2016.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con las

mismas.
D.O.F. 09-08-2010. Reformado D.O.F. 03-02-20186.

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 Nacicnal de Proteccion Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2012.

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

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

Direcfor General
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen solo 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 comisiéon para obtener o
pretender obtener algin 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.

LEALTAD

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

IMPARCIALIDAD

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

EFICIENCIA

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

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

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actdan 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.
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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 comparfieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacién armonica 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 proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

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

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el &mbito 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 afectacion 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 desempefo 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.
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COOPERACION

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

LIDERAZGO )

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del 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 informacién publica, atendiendo con diligencia
los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion 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 comisién, por o que informan, explican y justifican sus decisiones
y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante el periodo de gestion del Dr. Arturo Beltran Ortega como Titular de la Direccion General, se
propuso la modificacion de la estructura orgénica del INCan, creandose con ello la Divisién de Servicios
Paramédicos.

Es importante mencionar que hasta que el Dr. Jaime G. de la Garza Salazar asumié la Direccién General
el 16 de agosto de 1993, se logrd un impulso sin precedentes en el desarrollo de la tecnologia de punta,
en la investigacion y en formacion académica. El Instituto entonces crecié en sus instalaciones, y remplazo
la totalidad del equipo de Alta Tecnologia. De igual forma que crecié la infraestructura, fue necesaria la
creacion de nuevas areas que coordinaran los servicios con mayor demanda, es asi. como se crea la
Division de Servicios Paramédicos, la cual, realizaba funciones de planeacion, organizacion, integracion,
direccion y control de las prestaciones de servicios en el area paramédica a la poblacién demandante. La
Division estaba conformada por cinco Departamentos: Enfermeria, Archivo Clinico, Trabajo Social, Control
y Referencia de Pacientes y Nutricion Clinica.
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Debido a la gran demanda de atencién, se crea la Subdirecciéon de Servicios Paramédicos, Consulta
Externa y Hospitalizacion, integrada por los Departamentos de: Archivo Clinico, Enfermeria, Trabajo
Social, Control y Referencia de Pacientes y el Departamento de Nutricién, ademas, en lo que respecta a
la Consulta Externa y Hospitalizacion Oncoldgica se atendian las necesidades planteadas por los médicos
especialistas, es entonces que, se realiza la remodelacion de los consultorios y la sustitucion de camas
del area de hospitalizacién. Como parte del avance tecnologico, se desarrolla el sistema INCANet, un
sistema informatico cuya caracteristica principal fue la de comunicar a los diferentes servicios que
integraban el &rea médica, permitiendo un ahorro, tanto de tiempo, como de recursos, al evitar los
reprocesos en algunos tramites administrativos.

Posteriormente y debido a las necesidades de operacién del Instituto, se dividen las funciones del area,
creandose la Subdireccion de Consulta Externa y la Subdireccién Servicios Paramédicos, esta Ultima
mantiene como titular, al Dr. Jose Emilio Mille Loera desde 2009. Cabe sefialar que, desde la ocupacién
del cargo, originalmente sus esfuerzos se centraron en supervisar que la atencién que recibian los
pacientes y sus familiares fueran de calidad, de tal manera que fueran atendidos por el personal capacitado
y de esta forma, optimizar su tiempo de estancia dentro del Instituto.

A partir del afio 2013, las funciones de la Subdireccion de Servicios Paramédicos fueron replanteadas, y
los Departamentos dependientes de ella, fueron trasladados a la Subdireccion de Consulta Externa y
Atencion Hospitalaria; asignandole por consiguiente nuevas responsabilidades de importancia y
trascendencia para el INCan y otros organismos publicos y privados.

VII. MISION

Ser un area de apoyo para la Direccion General en el analisis de la informacion que generan las areas
sustantivas; participar en el proceso de actividades de planeacion de las areas de docencia e investigacion
y gestionar los recursos del Seguro Popular provenientes del Fondo de Proteccion contra Gastos
Catastroficos, toda vez que los mismos representan cerca del 80% de los recursos propios que genera el
INCan.

VIIl. VISION

Ser una Subdireccion referente que genere e impulse propuestas innovadoras, fortalecedoras y de
vanguardia sobre las actividades sustantivas del Instituto, que transformen y mejoren los servicios de salud
con los mas altos estandares de eficiencia y capital humano altamente calificado.
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IX.  VALORES Y PRINCIPIOS

Profesionalismo

Calidad

Confidencialidad
Responsabilidad
Compafierismo

X. ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION

Subdirector de Servicios

Paramédicos
Asistente Médico

Administrativo

Apoyo

Asistente (1)
Administrativo
) Coordinador de la Unidad
del Fondo de Proteccion
contra Gastos
Catastroficos (1)
E I
Apoyo Apoyo

Administrativo Administrativo

(1) (1) (1)

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Coordinar a las Unidades a su cargo, colaborar en el intercambio de informacién con otras areas,
fortalecimiento del sistema informatico, orientacién al publico, recopilacion de informacion vy
capacitacion; asi como emitir el predictamen de Protocolos de Investigacion para que el personal de
la Subdireccién de Servicios Paramédicos proporcione servicios de alta calidad y el fortalecimiento
de la Salud, en el ambito de su competencia.
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Aunado a lo anterior, tiene como objetivos, coordinar las actividades que se llevan a cabo en las areas
del Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos y la Unidad Habilitada de Apoyo al Pre dictamen;
coadyuvar con las Direcciones de Administracion y de Investigacién para el logro de sus objetivos de
captacion de recursos propios y de promociéon de la investigacion; organizar las actividades
Institucionales para lograr las acreditaciones correspondientes ante la Direccion General de Calidad
y Educacion en Salud (DGCES) y mantener actualizado el convenio de colaboracién con la Comision
Nacional de Proteccion Social en Salud (CNPSS) para cubrir a través del Seguro Popular la totalidad
de las patologias oncoldgicas autorizadas.

FUNCIONES

Evaluar que las actividades realizadas por las areas dependientes de la Subdireccion de
Servicios Paramédicos se cumplan con oportunidad, en forma eficiente, pronta y oportuna e
acuerdo a los requerimientos de los usuarios.

Colaborar en la elaboracion y actualizacion de los programas técnicos, docentes y de
investigacion, asi como el intercambio de informacion entre las areas de la Subdireccion con
el resto del Instituto.

Apoyar el desarrollo del sistema informatico establecido, asi como el enlace con las otras
areas que interactian con la atencién del paciente, buscando integrar en un solo elemento al
paciente y su familia en Unidades Funcionales con una atencién multidisciplinaria tanto médica
como administrativa.

Participar para que la informacién generada por las cuatro Direcciones de Area del Instituto,
se analice de manera oficial para la evaluacién por la Direccién General, con la finalidad de
tener informacién oportuna, veridica, consistente y actualizada.

Coordinar junto con la Subdireccion de Planeaciéon a través del sistema informatico, la
recopilacion y analisis de la informacion estadistica que se genera en los diferentes servicios,
para la elaboracion de los informes sobre la atencion asistencial, docente y de investigacion
gue se desarrolla en el Instituto, y que son enviadas a las diferentes instancias de gobierno.

Promover que las actividades de las areas de la Subdireccion relacionadas con el Programa
de Proteccion contra Gastos Catastroficos dependiente de Seguro Popular se cumplan
oportunamente, con la finalidad de que la poblacién usuaria de este programa, reciba la
atencion adecuada y el Instituto recupere los pagos por los servicios otorgados.
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Promover que las actividades de las areas de la subdireccion relacionadas con la Unidad
Habilitada de apoyo al Pre-dictamen (UHAPD), dependientes de la Comision Federal de
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) se cumplan con oportunidad, con la
finalidad de que la evaluacién de protocolos de investigacion para la salud en seres humanos
se haga de manera expedita.

Promover la capacitacion de las areas de la Subdireccion que les permitan conocer los
avances tecnicos, que sean aplicables en el ambito de su competencia profesional en
beneficio de los pacientes.

Coadyuvar para que los asuntos relacionados con la Direccion General, que sean delegados
ala Subdireccion de Servicios Paramédicos, se atiendan de manera oportuna y eficientemente
a los usuarios internos y externos de la Institucion.

Coadyuvar para que los programas gubermamentales sobre el registro Poblacional del Cancer
y el Plan Integral para la Prevencion y control del cancer en México, se desarrollen de la mejor
manera posible.
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XIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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DESGCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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CcODIGO DEL PUESTO CFNAQO3

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS PARAMEDICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

L - DE LIBRE DESIGNACION

NOMERE DE LA|

Instituto Nacional de Cancerologia

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestaclén de serviclos
NOMBRAMIENTO!| CONFIANZA ‘I TiPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS —|
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA
HREAD DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA

ADMINISTRATIVA|

para la consecucian da la misién y objeti Debe ser it para el puesio, medible,

Representa Ia finalidac o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto exista ¥y cual es el resultado o impacto gue aporta

[con las funciones y el perfil del puesto.

reatista y

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

Coordinar a las Unidades a su cargo, colaborar en el intercambio de informacién con otras areas; fortalecimiento del si: infor;
publico, r: ilacion de infi 1 y capacitacion asi como emitir el Predictamén de Protocolos de Investigacién para que
Subdireccién proporcione servicios de alta calidad y el fortalecimiento de la Salud, en el &mbito de su competencia.

'y OFf al
el personal de esta

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

beneficio al pacionte y su familia.

1 Evaluar que las aclividades reaiizadas por las Unidades dependientes de asla Subdireccisn cumpian can las funciones que e corresponde a cada uno, siempre buscanda @reas de)
i en el servicio en beneficio de los pacientes.
2 Colaborar en la 5560 Y ion de los p t€cnicas, d tes y de L 6n, pare el ir de i ion entre las Areas de la Subdireccion con el resto dell
Instituto.
a Participar en la informacion y orientacion ai publico usuario dentro de las instalaciones del Instituto sea oportuna y veraz, teniendo como fin, una atenclon con calidad y calider humana en|

emita la aulorizacion comespondiente.

s = con 2 ilacion e in de ta i i i que se genera en los diferenles servicios, para la elaboracion de los informes sobre la atencion asistencial que|
presta si Instituto, que son enviados 4 las diferentes instancias de goblsmo que lo solicitan.
Promover gue las actividades de |as dreas de fa i i con el Progi de Proteccidn contra Gastos Catastrdficos dependiente de de la Comistén Nacional de|

5 Proteccién Social en Salud (Seguro Popular) se cumplan cportunamente, con &a finalidad de que Ia poblacion usuaria de este programa, reciba la atencion y ef Instituto recupere ios pagos
por los servicios olorgados.

¢ Coadyuvar para que ios 2sunlos reiacionados con la Direccidn General, que sean a la Subdirecridn de Servicios icos, se aliendan de manera opartuna y eficientemants|
3 l0s usuarios intemos y extemos de la Institucian.

7 Promover la capacitacin de las dreas de la Subdireccién que les Jpermitan conocer los avances técnicos, para que sea aplicables en &l 4mbkto de su competencla profesional en
de los pacientes

8 Participar en a revisiin y idn del i de ios de i 1en la Salud en seres humanos a fin de que la Gomisién Federal contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS)
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IV RELACIONES INTERNAS Y10 EXTERNAS,

TIPO DE RELACION:{ AMBAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puostos UoMo refacion y zpara quér.
internas otorgar servicios de ion al pabfi asicomo informacion estadistica. Externas recopilar, analizar y generar
informacién para entidades gubernamentales y privadas, para otorgar servicios de aita caligad y tranparencia en las actividades
institucionales.

Elifa en dénde tiene Impacto fa informacion que mansja ef pussto

G“m“i’:;:'r:::;: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

- ar
L Actos de autoridad espocificos del puasto. [ L Trabajo técnico calificado.
L Puestos subserdinadas. J ’
Trabajo de aita capecializacién. [ [ ]
la ion de los
BN de los 0 adscritc a la Subdi . i las de luy 2 sul i . andlisis de la informacion madica del
seguro popular. autorizacion en fa adquisicion de cauips & INsUMos para el funcionamiento de las unidedes @ cargo, inacion de . pages rarios,
analisis de la informacion que se genera y emision de dc p de Investigaci

Dabe declarar situseion patrimonial, si I

NIVEL AcADéMch'

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
iCapturar ol rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puaste., Catifancs
& ~ ARea GEnERAL 1 B
H Licenciatura en Medicina _“ || CIENCIAS DE LA SALUD
E[ Especialidad Médica con Experiancia on Oncologla || " CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

e i
i

I | S s e
' |

]

|

|

“gz%;a—.ﬁ[ﬂ:ﬂ
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MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E

parz Ia &n del puesto. Gatilosos

. AemaceeRar s T i __ARGADEEXPERENCIA |
f = =] i e |
| INVESTIGACION ] [ CIENCIAS DE LA $ALUD 1
[ ADMINISTRACIGN ] [ ACMINSTRACION |
[ OGENCIA | i INVESTIGAGION ]
E _i L Enica !
L ] I 1]
l ] L ]
L | L ]
[ ] L ]
[ ] C ]
[ | [ _
l ] [ ]
L | [ |
| ] L ]
- | I _ |
o~
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CAS i L . S
requiera condiciones especiales de trabajo llene ef siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA |

Foveneial___ "
VIAJAR: ocasioNES| RESIDENCIA; ol .
HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

ICONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

IAMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

FRECUENCIA:

NINGUNA

Conciencia Institucional, Etica
2 Avanzado Ori ion al i yala i Com ion
3 Expeito Compromiso
4 Experto Calidad del trabajo
5 Experto Orientacidn a resultados

Selecciona las capacidades que

|comesponderén a:

nsunkaumsmwa ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

a5
e Experto Pr i en el imiento de los servicios
= Experto Planeacién y organizacién
LT

Avanzado Iniciativa
1Er

Experto Trabajo en equipo

iLi

Avanzado ii

i . i =
S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE REGUADRO.

=
Deberan generarse y reportar resultados a las autoridades institucionales y cumplir con la normatividad nacional e internacional; asi|
como alta calidad de atencién a los usuarios. Cumplir en tiempo y forma con la generacién de indicadores de resultados
presupuestales y programaticos. Reportar y recuperar los recursos econémicos generados por concepto del Fondo de Proteccion
contra Gastos Catastréficos y el predictamen de protocolos de investigacién para la salud de seres humanos.

febrero 2017
dia/mes/afio.
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La Subdireccion de Servicios Paramédicos tiene los siguientes puestos subordinados:

e Coordinador de la Unidad del Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroficos.
* Asistente Médico.

e Asistente Administrativo
e Apoyo Administrativo.

Para los perfiles de puestos de los subordinados se consideran los establecidos en el
Profesiograma emitido por la Secretaria de Salud vigente.

XIil.

PLANTILLA

PLANTILLA ACTUAL

. TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO
Subdireccion de Servicios . ;
Pérarnadicas Subdirector de Area 1
Asistente Médico Médico Especialista “C” 1
Coordinador de la Unidad del . -
FPcGC Soporte Administrativo “A 1
Asistente Administrativo Caowlinadar Par_arnédpo Aen 1
Area Administrativa
Apoyo Administrativo Apoyo Administrativo A7 1
Apoyo Administrativo Apoyo Administrativo A6 1
Apoyo Administrativo Apoyo Administrativo A4 1
P
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PLANTILLA IDEAL
: TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO
Subdireccion de Servicios Subdirector de Area 1
Paramédicos
Jefatura de Departamento de
Analisis Estadistico <efe de Departaments !
Jefatura de Departamento de la
Unidad Habilitada de Apoyo al Jefe de Departamento 1
Predictamen

Coordinador de la Unidad de " R EAR
Estadisticas y Costos Soporte Administrativo “A 1

Coordinador de la Unidad del o o
FPcGC Soporte Administrativo “A 1

Coordinador de la Unidad Habilitada £ e
de Apoyo al Predictamen Soporte Administrativo “A 1

. = i : Coordinador Paramédico “A” en
Asistente Administrativo Area Administrativa 2
Apoyo Administrativo Apoyo Administrativo A7 8
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Xl GLOSARIO

Eficiencia:

Estructura
Organica:

Evaluacion:

Meta:

Planeacion

UHAPD:

FPcGC:

Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Estructura donde se establecen niveles jerarquicos-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la
Administracion  Publica Federal, asi como el Reglamento Interior
correspondiente.

Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia,
con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos
previstos, posibilitando la determinacién de las desviaciones y la adopcién de
medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas
presupuestadas.

Resultado que se pretende alcanzar en un plazo determinado para avanzar
hacia el cumplimiento de un objetivo. Su medicién debe hacerse en términos de
tiempo, cantidad y, si es posible, calidad.

Etapa que forma parte del proceso administrativo mediante la cual se establecen
directrices, se definen estrategias y se seleccionan alternativas y cursos de
accion, en funcién de objetivos y metas generales econémicas, sociales y
politicas; tomando en consideracion la disponibilidad de recursos reales y
potenciales que permitan establecer un marco de referencia necesario para
concretar programas y acciones especificas en tiempo y espacio. Los diferentes
niveles en los que la planeacion se realiza son: global, sectorial, institucional y
regional. Su cobertura temporal comprende el corto, mediano v largo plazos.

Unidad Habilitada de Apoyo al Pre dictamen, para la evaluacion de protocolos
de investigacion para la salud en seres humanos, dependiente de la Comision
Federal de Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

Fondo de Proteccion contra Gastos Catastréficos, Seguro Popular, dependiente
de la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud (CNPSS).
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