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INTRODUCCION

Este manual de organizacion del Departamento de Patologia Quirtrgica se elaboré con el objetivo de
informar sobre los antecedentes, la base legal, la estructura organica y funciones de cada una de las
areas que lo conforman, para servir como referencia al personal adscrito al Departamento de Patologia
Quirurgica en el desempeiio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en
sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

I OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del Departamento
de Patologia Quirtrgica, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las
distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

Il MARCO JURIDICO

El Departamento de Patologia Quirlrgica esta sustentado en el siguiente marco normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5-02-1917.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 29-12-1976.

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

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986.

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

D.O.F. 20-03 2025.

Ley Federal de Transparencia y Aceeso’a la Informacié'ﬁ Ptﬁlblicaf‘

D.O.F. 09-05-2016.
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Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004

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

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

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16-04-2025.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018.

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

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.

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

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011.

Ley General para la Prevencion y Gestion integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003.
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Codigo de Etica de la Administracigh Buablica Federal. ;ﬁ l /\

/ /~_CONTROL DE EMISION

Elabo% i Reviso: Autorizo:
: ; :
Nombre: Dr. Leona@;’%ﬁuno Silva Dr. Victor Manuel Pérez Sanchez ;?;Dr. Bernardo Cacho Diaz
[ ;

_ . Jefe del Depatamento de S~ . . -
Cargo-puesto: Patologia z‘himrgica Subdirector de Patologia Director Med;:o/_ﬁ
Firma: : ,

Fecha: Junio¥2025 i




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0./1.0.91.1.0.5.1

ixe % Salud

.; Secretaria de Salud Departamento de PatO'Ogia REV: 02

HOJA: 4

Quirargica
DE: 24

D.O.F. 08-02-2022.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,

Establecimientos, Productos y Servicios.
D.O.F.18-01-1988.

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

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

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
modernizacion de la Administracion Pliblica Federal.

D.O.F. 10-12-2012.

ACUERDOS

Acuerdo por el gue se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion de cuentas,
individuales e institucionales, de la Administracion Puablica Fedepety .o,

DOF: 05-06-2023. %
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos
y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
D.O.F. 06-07-2017. '

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 24-07-2017.

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

NORMAS

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

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 informacién de registro electrénico para la
salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccidon Ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

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

DOF: 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencidn médica especializada.

D.O.F. 08-01-2013.

OTROS ORDENAMIENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente

Manual de Organizacion Especific¢o del Instituto Nacional de ncerblogl’a. Vigente
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud. Vigente.
1R ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL DEPARTAMENTO
1.0.91 Direccion General
1.0.91.1. Direccion Médica
1.0.91.1.0.5. Subdireccién de Patologia

1.0.91.1.0.5.1. Departamento de Patologia Quirurgica
V. ORGANIGRAMA A NIVEL DEPARTAMENTO

| Direccion General

Direccién Médica

Subdireccion de
Patologia

v Departamento de
Patologia Quirurgica
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V. PRINCIPIOS Y VALORES QUE RIGEN AL SERVICIO PUBLICO

Los (las) profesionales que se desarrollan en el Departamento de Patologia QuirGrgica deberan
observar en el desempefio de sus funciones los siguientes principios del servicio publico.

PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO.

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

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

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

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

Lealtad. En el ejercicio de su deber, las personas servidoras publicas deben corresponder a la confianza
que la sociedad les ha conferido, mediante una vocacion de servicio, con profesionalismo y a favor de
sus necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o0 ajenos al Interés publico.

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

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

Eficacia. Todas las personas servidoras publicas deben desarrollar sus funciones en apego a una
cultura de servicio a la sociedad, con profesionalismo y disciplina, en cumplimiento a los objetivos
institucionales de la dependencias o entidades a la que se encuentren adscritas, y con base en objetivos,
metas, programas de trabajo y de seguimiento, que permitan llevar un control de desempefio.

Transparencia. Toda la informacién generada por las personas servidoras pUblicas en ejercicio de la
funcion publica, debe ser del conommlento de la sociedad pgra la efectiva rendicion de cuentas, con
excepcion de aquella que sea consid como corﬂdenma’t o reservada en términos de la normativa
aplicable.

™
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VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

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

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

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

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

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

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto Nacional de Cancerologia se traslado al edificio de Avenida San Fernando No. 22,
Delegacion Tlalpan en agosto de 1980, en la Division de Patologos se encontraba como responsable la
Dra. Arcelia Mora Tiscarefio.

En el afio1993 se formo la Subdireccién de Patologia a cargo el Dr. Abelardo Meneses Garcia quien
logré que se tuvieran dentro de la Subdireccion los Departamentos de: Patologia Quirurgica, Patologia
Experimental y Patologfa Post-Mortem. Asumieron las Jefaturas de dichos Departamentos, los Doctores
Hugo Ricardo Dominguez Malagén, Ricardo Delgado Chavez y Guillermo Flores respectivamente.

Del afio 2003 al 2009 el Dr. José Gregorio Chanona Vilchis, asumié la Jefatura del Departamento de
Patologia Quirurgica, donde se logré la automatizacion del Procesamiento Histologico de Muestras. Los
beneficios de este proyecto fueron evidentes, ante el crecimiento en el volumen de muestras y la
necesidad de tiempos mas cortos en el procesamiento de muestras.

Del afio 2009 a 2014, el Dr. Alejandro Avilés Salas asumi6 la Jefatura del Departamento de Patologia
Quirtirgica, dando continuidad a las necesidades de la actualizacion y automatizacion de los procesos
con la instalacién de gavetas para la sistematizacion del archivo de bloques y laminillas. Asi mismo,
durante esta gestion, y ante la puesta en marcha del proyecto construccion de la Nueva Torre de
Hospitalizacion del INCan, se disefi6 la nueva area de patologia defa'gtuerdo al concepto de distribucion
de las areas siguiendo la secuencia de proceso de las muestras.( e

7

) ;
A partir de octubre de 2015 y hastajunio de 2021 el Dr. Victpr Mar}ﬂel Pérez Sanchez astimié la jefatura
de Patologia Quirdrgica, coincidjénde con el cambio de la Subdifeccion de Patologla/ la Nueva Torre
/ I
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de Hospitalizacion del Instituto. Con la renovacion de equipo e instalaciones, se ampliaron los alcances
en la implementacion de mejoras en los procesos asistenciales y académicos, con ello ésta Jefatura
inicia el camino en la implementacion de un sistema de calidad para la operacion cotidiana de la misma.

A partir de julio de 2021, el Dr. Leonardo Sal Lino Silva asumié la Jefatura con el objetivo de continuar
los proyectos de automatizacion y eficiencia de los procesos, ademas de enfatizar la excelencia en
formacion de recursos humanos en salud (Médicos residentes).

VIl. MISION

Desarrollar el diagnéstico histopatolégico en oncologia, y su ensefianza, siempre innovando en la
busqueda de la excelencia.

Vill. VISION

Lideres en el ejercicio de la patologia oncolégica como apoyo determinante en la aplicacion de
estrategias para controlar el cancer y reducir su impacto como problema de salud publica en México.

IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO

Jefe (a) de
Departamento de
\ Patologta Quirtirgica

Médico (a}
Especialista
8)

Quimico{a) Jefe(a)
de Seccién Lab. de
A.CLA (1)

N - Recepcién de
' 'Técnloo(a) ) Auxmard_e muestras Técnico{a) Archivista Secretaria(o)
1 4]

Citolem(il;)m(a) 8 v E histopatolbgicas
(5) (3} 3)

':\ Para llevar a cabo sus actividades, el Departamento de Patologia Quirlirgica cuenta con cinco (5) Médicos(as) Residentes
] del curso de Posgrado en Patologia Oncolégica adscritos(as) a la Direccién de Docencia.

. .
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Emitir diagnésticos patologicos precisos, bajo el marco de los mejores estandares en todos sus
procesos, y como apoyo determinante en la prevencion, tratamiento especifico y evaluacion racional de
los eventos de morbi-mortalidad, de neoplasias benignas y malignas de los pacientes del Instituto, para
contribuir a la disminucion de la mortalidad por neoplasias malignas.

FUNCIONES

1.

10.

1.

Realizar las actividades asistenciales que le sean asignadas como parte de la planta de
patdlogos(as) de la Subdireccion de Patologia, a fin de realizar el diagnostico en muestras a
pacientes.

Colaborar en las actividades de ensefianza propias de la Subdireccion de Patologia, para la
formacion de residentes en Anatomia Patolégica y Patologia Oncoldgica.

Dirigir y participar en proyectos de investigacién, a fin de contribuir al desarrollo de nuevo
conocimiento.

Dirigir y supervisar el proceso de realizacién del diagnostico histopatologico realizado en el
departamento, incluyendo todas las fases del mismo, asi como la coordinacion con otros
departamentos que proveen estudios de apoyo al diagnostico.

Coordinar con las actividades del flujo de muestras del departamento, desde su recepcion hasta
el archivo del materia! procesado de dichas muestras o0 su entrega, asf como la disposicion de los
residuos de las mismas.

Resguardar el material del archivo de bloques y laminillas, asi como mantener un estricto control
del uso y movimiento del mismo para las actividades del departamento y la subdireccion.

Verificar que se realicen todos los tramites conducentes a lograr mantener el abasto de reactivos,
material y demas insumos necesarios en la realizacion del diagnostico histopatoldgico.

Mantener contacto continuo con las éareas de la Subdireccion de Patologia, para la
implementacion de las nuevas pruebas requeridas en la misma y que corresponda realizar al
departamento.

Coordinar y evaluar al personal del departamento buscando lograr un trabajo armonico y
orientado hacia la mejora continua en el departamento, pugnando a la vez por la existencia de
las condiciones necesarias para este objetivo.

Dirigir las acciones necesarias para detectar las necesidades de mantenimiento en el
departamento en cuanto a las instalaciones y equipo del mismo, manteniendo comunicacion
continua con el personal de cada area para este fin.

Informar al Subdirector de Patologia sobre los res%ados dé']la operacién de! departamento, asi
como sobre las necesid;dv?7problemas y logros en rée_\gfén-—a ismas, a fin de aportar
7

informacién en la planifica de las actividades'de la Subdireccién.
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12. Generar los informes pertinentes sobre las actividades realizadas en el departamento y
entregarlos a las autoridades respectivas a fin de aportar informacion necesaria en la planificacion
de las diferentes areas del Instituto.

13. Realizar ante las autoridades respectivas, todos los trémites necesarios relacionados con el
estatus de servidor publico con que cuenta, de acuerdo a los requerimientos y plazos para cada
caso.

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

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

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

17. Las demas atribuciones que le sean conferidas por la Subdireccion de Patologia.

18. Efectuar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los principios. deberes y demas
obligaciones en materia de proteccion de datos personales establecidos en las Politicas internas
para la gestion y tratamiento de datos personales. que se realicen a través de la Unidad de
Transparencia.
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Xll. FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

El Departamento de Patologia Quirtrgica tiene los siguientes puestos subordinados:

PUESTO: Médico(a) Especialista

CATEGORIA:

FUNCIONES:

Funcion 1:

Funcidn 2:

Funcion 3:
Funcion 4:
Funcion 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcion 8:

Médico Especialista "A" o "C"

Diagnéstico y reporte de los estudios histopatoldgicos en el expediente clinico
electrénico.

Revisién de casos histopatolégicos con los médicos del curso de posgrado para
médicos especialistas en Patologia Oncol6gica.

Participacion en sesiones académicas.
Integrarse en el rol de estudios transoperatorios.
Participar en las revisiones de estudios de necropsias.

Representacion académica del INCan en el area de su adscripcion a nivel nacional e
internacional.

Colaborar en estudios de investigacion.

Mantenerse actualizado y certificado por los consejos y diferentes asociaciones, de
acuerdo a la especialidad.

PUESTO: Quimico(a) Jefe(a) de Seccion Laboratorio de Analisis Clinico “A”

CATEGORIA:

FUNCIONES

Funcién 1:

Funcién 2:

Quimico Jefe de Seccidon Laboratorio de Analisis Clinico “A”

Estar a cargo del Laboratorio en cuestiones administrativas (servicios al Microscopio
Electrénico y material).

Coordinar la solicitud y suministro de material y reattivos de laboratorio.

Funcién 3: Realizar procedi / de microscopia eleffi’r' ica-"'-wz
Funcion 4: Coordinar el man iento preventivo y. cor?ectlvo de los equipos de laboratorio.
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Funcion 5: Preparar los reactivos toxicos.

Funcién 6: Coordinar las gestiones para la adquisiciéon, suministro y puesta en marcha de equipo
de laboratorio.

Funcién 7: Entregar resultado final para ser evaluado por el Patélogo.

Funcion 8: Revisar constantemente la calidad.

Funcion 9: Llevar el registro con fotos, con rejilla.

Funcion 10: Apoyo de Microscopio Electrénico a Investigacién Institucional e Interinstitucional.
Funcion 11: Preparacion de alumnos de investigacién en Microscopia Electrénica.

Funcién 12: Colaborar en estudios de investigacion.

PUESTO: Citotecnhélogo(a)

CATEGORIA: Citotecnélogo "B"

FUNCIONES:

Funcién1: Recoger muestras biologicas de patologia.

Funcioén 2:  Procesar muestras y registrarlas en la libreta de entrada.

Funcion 3:  Preparar soluciones con calidad adecuada (téxicos).

Funcién 4: Preparar cuchillas de vidrio.b

Funcién 5: Preparar cortes en resina, contrastar y montar.

Funcion 6: Archivar solicitudes, bloques y laminillas.

Funcion 7:  Preparar reporte mensual.

Funcién 8: Actualizar base de datos del Laboratorio de Microscopia Electronica.

Funciéon 9: Prepara cortes ulfra finos.

Funcién 10: Digitalizar el archivo hjsféricé del laboratorio de Migroscopia Electronica.

Funcion 11: Colaborar en el mantenimiento preventi o'y corgectivo del equipo.
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Funcién 12: Colaborar con las gestiones para la adquisicion y recepcion de materiales, reactivos y
equipo de laboratorio.

Funcion 13: Colaborar en ia investigacion.

Funcién 14: Mantenerse actualizado por la Asociacion Mexicana de Técnicos en Patobiologia A.C.
(AMETEP) y certificado por el CONSEJO MEXICANO DE TECNICOS EN PATO
BIOLOGIA (COMETEP).

PUESTO: Técnico(a) Histopatdlogo(a)

CATEGORIA: Técnico Histopatdlogo

FUNCIONES:

Funcién 1:  Elaboracion, tincién y montaje de cortes, para hematoxilina y eosina.
Funcion 2: Elaboracién, tincién y montaje de cortes para tinciones especiales.
Funcion 3: Preparacién de soluciones y reactivos de coloracion.

Funcion 4: Preparacién, procesamiento e inclusion de tejidos en parafina.

Funcién 5: Entregar al archivo los bloques generados, tras las actividades de su area, asi como
solicitar y devolver los necesarios, previamente elaborados para las mismas.

Funcion 6: Colaborar en parte técnica de estudios de investigacion.

Funcion 7: Mantenerse actualizado por la Asociacion Mexicana de Técnicos en Patobiologia A.C.
(AMETEP) y certificado por el CONSEJO MEXICANO DE TECNICOS EN PATO
BIOLOGIA (COMETEP).

PUESTO: Auxiliar de Laboratorio

CATEGORIA: Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio

FUNCIONES:
Funciéon 1: Revision de maquinas de inclusién y limpieza de las mismas.

Funcién 2: Limpieza General del area de corte sala de médicos residentes, asi como el manejo de
los desechos para residuos patologicos y biolégig,oﬁ\fecciosos.

Funcion 3: Revision en la Bit7’¢o//ra-2 de las solicitudes}':pehsdi%s expedidas por Quiréfano.
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Funcién 4: Lavado del material en el almacén de especimenes y en area de corte.

Funciéon 5: Recoger Biopsias del area de recepcion de muestras y acomodar las solicitudes de
acuerdo al servicio que solicita el estudio.

Funcion 6: Ir al quir6fano por las piezas quirdrgicas, colocarlas en formol para su preservacion
hasta ser trabajadas por el médico Patdlogo, cortar (solo tejido de mama), llevar
extremidades a rayos X solo si el Patblogo lo solicita registrar los estudios
transoperatorios en bitacora.

Funcion 7:  Colaborar con el médico patélogo con el corte y foto de los especimenes.

Funcion 8: Registro de la recepcién de especimenes quirlrgicos en la bitacora.

Funcién 9: Apoyar en otras actividades del Departamento, de acuerdo a su nivel de capacitacion.

PUESTO: Secretaria (0) de la Jefatura de Departamento

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud

FUNCIONES:
Funcién 1: Realizar los procesos administrativos del personal del Departamento.
Funcién 2: Apoyo administrativo a Médicos (as) adscritos (as) y residentes.

Funcién 3: Elaboracion de circulares, oficios, memorandums e informes requeridos para las
actividades del area, asi como su control y archivo.

Funcién 4:  Apoyo en atencion de pacientes y familiares.
Funcién 6: Control de entradas y salidas de documentos.
Funcién 6: Apoyo al programa de Archivo General de la Nacioén.

Funcion 7:  Apoyo administrativo en la solicitud, recepcion y distribucion del material, insumos y
reactivos que se emplean en el Departamento.

Funcion 8: Apoyo administrativo para la elaboracion de solicitudes para el mantenimiento y
remodelacion de las instalaciones del Departamento.

Funcién 9: Apoyo administrativo para la elaboracién de solicitudes para el mantenimiento,
adquisicién, actualizacion y baja del equip% activ ﬂjo del Departamento.
) A Zi";,,—w"r ’ X
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PUESTO: Técnico(a) Archivista

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud

FUNCIONES:

Funcién 1:
Funcién 2:
Funcién 3:
Funcién 4:

Funcion 5:

Funcidn 6:

Registrar laminillas y/o bloques de parafina que llegan para ser archivados.
Surtir laminillas y/o bloques de parafina requeridas en listas.
Proporcionar laminilias y/o bloques de parafina a pacientes que lo solicitan.
Controlar la salida y retorno de laminillas y bloques surtidos.

Registrar laminillas y/o bloques de parafina entregados a pacientes y archivar la
documentacién asociada.

Colaborar en el archivo virtual de bloques de parafina y laminillas.

PUESTO: Recepcion de Muestras Histopatolégicas

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud.

FUNCIONES
Funcién 1: Recibir muestras Histopatoldgicas de los diversos servicios del hospital (biopsias,
piezas quirdrgicas, bloques y/o lamillas.
Funcién 2: Registrar las muestras en el sistema INCan y asignarles un numero IC.
Funcién 3:  Solicitarle al archivo de laminillas, el material solicitado por pacientes (laminillas y/o
bloques).
Funcién 4: Proporcionar a pacientes sus resultados impresos.
Funclén 5: Realizar informe mensual y entregarlo al Archivo Clinico.
Funcién 6: Etiquetar bloques de parafina y/o laminillas con nimero IC.
Funcién 7: Proveer de material que se emplea en el Departamento.
Funcion 8: Avisar a los médicos en gque sala se necesita realizar un Transoperatorio.
A
Funcién 9:  Archivar las solicitudes de los estudios-Histopatologicos interpretados.
Al e
Funcién 10: Asignar PAT cuary&un médico lo solicite.
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Funcién 11: Apoyo para la entrega de material de archivo a los pacientes y familiares.

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

XHl. PLANTILLA DE PERSONAL

PLANTILLA ACTUAL

. TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | ESPECIAL
Jefe(a) del
Departamento de Jefe deAD“eAp?Ar\t"amento 1
Patologia Quirurgica T
Médico(a) Especialista Médico Especialista “C" 5
Quimico(a) Jefe(a) de Quimico Jefe de Seccién
Seccién Laboratorio Laboratorio de Analisis 1
de Analisis Clinico "A” Clinico “A”
Citotecnologo(a) Citotecnélogo B 1
Técnico(a) o : .
Histopatélogo(a) Técnico Histopatélogo 5
Auxiliar de Laboratorio y/o 1 1
. . Bioterio “A”
Auxiliar de Laboratorio
Cocinero en hospital 1
Secretaria(o) Apoyo éimgl:\t_r;\tlvo en 1
Tecnico(a) Archivista | APOY® £dministrativo en 1
o Apoyo Administrativo en
Recepcioén de : Salud A-7 2
muestras . -
histopatolégicas Apoyo Administrativo en 1
Salud A-5
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PLANTILLA IDEAL
PUESTO CATEGORIA TURNO TURNO TURNO

MATUTINO VESPERTINO | ESPECIAL

Jefe(a) del
Departamento de ie;,? 92"Departamento 1 0 0

Patologia Quirdrgica

Médico(a) Especialista | Médico Especialista “C” 6 2
Médico(a) Especialista | Médico Especialista “A” 2 0
Quimico(a) Jefe(a) de | Quimico Jefe de Seccién

Seccion Laboratorio de Analisis 1 0
Lab.A.CLA. Clinico “A”

Quimico(a) Quimico A 1 0
Techico(a) I . ,

Histopatélogo(a) Técnico Histopatodlogo 8 1

Auxiliar de Laboratorio y/o

Auxiliar de Laboratorio | o rs 2 1
. Apoyo Administrativo en

Secretaria(o) Salud A-7 1 . 1
Apoyo Administrativo en 0

Encargado(a) de la Salud A-7 2

recepcion de muestras — -

histopatologicas Apoyo Administrativo en 2 y
Salud A-6 »
Apoyo Administrativo en 1 ’

. Salud A-5

Tecnico(a) Archivista — -
Apoyo Administrativo en 1 y
Salud A-4

Afanador (a) Afanador 2 1

|/ CONTROL DE EMISION

. 7. o
Ela/b;{éfo: \Fiewso Autoriz6:
7
Nombre: Dr. Leona/éo/éem Lino Silva Dr. Victor Manuel Pérez Sanchez fDr. Bernardo Cacho Diaz

7
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XIvV. GLOSARIO
Actividad: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa
o subprograma de operacién y consiste en la ejecucién de ciertos procesos o

tareas.

Administraciéon: Disciplina cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un
grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad y calidad.

Cancer: Tumor maligno, que tiende a invadir y destruir los tejidos organicos circundantes.

Capacitacion: Proceso que permite mejorar el desempefio y estimular el desarrolio de los(las)
trabajadores(as) a fin de que cumplan eficazmente con las funciones asignadas al
cargo que desempefian.

Control: Procedimiento que permite el seguimiento integral de las acciones que se planean
y ejecutan. Permite la oportuna deteccién y correccion de desviaciones con el
propésito de aplicar medidas correctivas y procurar el cumplimiento de politicas,
objetivos y metas.

Coordinacion: Es el proceso de integracibn de acciones administrativas de una o varias
instituciones, 6rganos o personas, necesarias para contribuir al logro de los
objetivos.

Estructura Disposicion sistematica de los érganos que integran una institucion, conforme a

Organica: criterios de jerarquia y especializacién, ordenados y codificados de tal forma que

sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Expediente: Instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera
especifica, exacta y ordenada que refleja con claridad el historial de salud de un
paciente, asi como las acciones realizadas y que tengan que ver con una atencién

integral.
INCan Instituto Nacional de Cancerologia.
Microscopia Entendemos por microscopia electronica: Téchica en la que, utilizando un
Electronica: microscopio electronico, se enfoca un haz de electrones por medio de una lente

electromagnética y se dirige sobre una muestra extremadamente fina.

Neoplasia: Formacién anormal en alguna parte del cuerpo de un tejido nuevo de caracter
tumoral, benigno o maligno.

Oncologia: Rama de la medicina que estudia los tumores malignos y su tratamiento.
! /
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Patologia: Parte de la medicina que estudia los trastornos anatémicos y fisioldégicos de los
tejidos y los érganos enfermos, asi como los sintomas y signos a través de los
cuales se manifiestan las enfermedades y las causas que las producen.
Patélogo(a): Médico(a) que identifica las enfermedades mediante el estudio de las células o los
tejidos con un microscopio.
M
CONTROL DE EMISION /
Elabdro; ' Revjso: / Autoriz:
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Cargo-puesto: Jef;acizkg ?EaQrLailrrH;agr}izde Subdirector de Patologia Director Médico
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