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INTRODUCCION

El manual de organizacién del Area de Patologia Molecular e inmunohistoquimica ha sido elaborado
con el proposito fundamental de ofrecer informacion sobre antecedentes, base legal, estructura organica
y funciones en su conjunto de cada una de las areas que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia al personal del Area de Patologia Molecular e

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

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica y funciones del Area de Patologia Molecular e
inmunohistogquimica, 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.

II. MARCO JURIDICO

El Area de Patologia Molecular e inmunohistoquimica se encuentra sustentado en el siguiente marco
juridico-normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917.

LEYES

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

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.0O.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.

| ey 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 Informacion Rublica.

D.O.F. 20-03 2025. ) /¢ m
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016.

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 Igualdad 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 los
D.0.F. 08-10-2003.
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CODIGOS

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
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 Puablica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
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 Confrol 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 gjercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal.

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicién de cuentas,
individuales e institucionales, de la Administracion Publica Fe l.
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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-recepcién 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 rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-07-2017.

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.

NORMAS
Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patologica.

D.O.F. 21-02-2017.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico parala
salud. Intercambio de informacién en salud.

D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos biologico-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 atencion médica especializada.

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

OTROS ORDENAMIENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de.Cancerologia. 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.

IIl. ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL AREA
1.0.91 Direccion General
1.0.91.1. Direccion Médica

1.0.91.1.0.5. Subdireccién de Patologia

1.0.91.1.0.5.0.1. Area de Patologia Molecular e inmunohistoquimica

IV. ORGANIGRAMA A NIVEL AREA

Direccion General

Direccion Médica

n Subdireccién de
Patologia

Area de Patologia
v Molecular e
Inmunohistoquimica
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V. PRINCIPIOS Y VALORES QUE RIGEN AL SERVICIO PUBLICO

Los (las) profesionales que se desarrollan en el Area de Patologia Molecular e inmunochistoquimica
deberan observar en el desempefio de sus funciones, los principios del servicio publico.

PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO.

Para el adecuado ejercicio del servicio plblico, 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 plblicas deben corresponder a la confianza
que la sociedad les ha conferido, mediante una vocacién de servicio, con profesionalismo y a favor de
sus necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al Interés publico.

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

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

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

Transparencia. Toda la informacién generada por las personas servidoras publicas en ejercicio de la
funcion publica, debe ser del conocimiento de la sociedagepara la efectiva rendicion de cuentas, con
excepcion de aquella que sea considerada como confideficial o reservada en términos de la normativa
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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, principalmente, ante quienes se encuentren a su cargo.

Cooperacion. 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 ha buscado siempre estar a la vanguardia en la aplicacion de
nuevas metodologias para el diagnostico y tratamiento del cancer. En éste sentido, el advenimiento de
los marcadores moleculares con fines terapéuticos y pronosticos, ha constituido un area de interés y
actividad del Instituto Nacional de Cancerologia desde el nacimiento de los mismos, primero con la
inmunohistoquimica y luego con marcadores moleculares basados en biologia molecular.

La aplicacion de la inmunohistoquimica para diagnéstico histopatolégico se inici6 en la Subdireccién de
Patologia, bajo la direccion de la Dra. Arcelia Mora Tiscarefio desde finales de los 1980's y principios
de los 1990's. Con la incorporacién inicial de una bidloga, para implementar la técnica se empezaron a
generar inmunoreacciones para los antigenos y aplicaciones mas frecuentes. Entre ellas se inici6 la
deteccién de marcadores con impacto terapéutico como receptores hormonales y HER-2 en cancer de
mama, lo que colocé al INCan entre las instituciones pioneras en México en la determinacién de los
mismos.

En esa etapa inicial de las actividades del drea de inmunohistoquimica se realizaban las reacciones de
forma manual. En la busqueda por estar al dia en cuanto a las mejoras tecnoldgicas y con el
advenimiento de los equipos automatizados para la realizacion de ésta técnica, la Subdireccion de
Patologia puso en marcha uno de los primeros equipos automatizados en el pais en 1999, y el primer
equipo completamente automatizado en México en julio de 2009, convirtiéndose con ello en lider en
Latinoamérica en infraestructura tecnoldgica en este rubro. Este hecho potencié de manera significativa
la realizacion de inmunohistoquimica como parte de la practica diagnéstica diaria de la Subdireccion, la
cual crecié aproximadamente eyp% en el lapso entre.2009 32014,
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En cuanto a marcadores moleculares basados en biologia molecular que constituyen el trabajo del area
de Patologia Molecular, los esfuerzos por establecer su aplicacion integrada al diagnostico iniciaron
fuera de la Subdireccién con la determinacion de la amplificacion de HER2 en el area de citogenética
en 2006. En la Subdirecciéon la implementacién de tales marcadores moleculares se inicié con la
deteccion por captura de hibridos en lesiones intraepiteliales de cérvix en el afio 2009. Los siguientes
pasos se concretaron con la determinacion de mutaciones en los codones 12 y 13 del gen KRAS en
2012 con una metodologia no comercial "in house".

Para 2014 se hizo el cambio a plataformas comerciales y se ampli6 la determinacion de mutaciones a
los genes EGFR y BRAF con lo cual se logro cubrir los blancos moleculares rutinarios con utilidad
terapéutica reconocidos a nivel internacional. A la par se implementd, dentro de la subdireccion la
técnica de FISH hacia finales de 2013 con lo que se pudo contar, ya dentro de la Subdireccion, con la
determinacion de la amplificacion de HER-2, y 8 translocaciones adicionales para sarcomas, linfomas y
adenocarcinoma primario pulmonar.

Para inicios de 2015 el panel de pruebas basadas en biologia molecular incluye 15 diferentes pruebas
abarcando la deteccion de algunos patdégenos como Tuberculosis.

En el 2015 se inicié la participacion en programa de evaluacion externa en los diferentes estudios de
inmunohistoquimica y estudios moleculares en UK NEQAS, principalmente para marcadores de
receptores hormonales y Her-2 neu para cancer de mama, linfomas, inestabilidad microsatelital para
cancer de colon, y FISH para Her2. Se particip6 en estas evaluaciones hasta finales del 2019, que por
tema de pandemia ya no se pudo seguir participando presentando problemas en aduanas. Sin embargo,
durante el ultimo afio de participacion se obtuvieron resultados de excelencia.

En el afio 2021 la Dra. Fany Iris Porras Reyes toma la jefatura de departamento en el 2023 se cuenta
con 195 anticuerpos diferentes, para realizar estudios de inmunochistoquimica, los cuales ya estan
estandarizados.

Se aprobo en la Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno del Instituto Nacional de
Cancerologia, celebrada el dia 27 de marzo de 2024, las modificaciones al Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Cancerologia, por lo que desaparece de la estructura de la Subdirecciéon de
Patologia la Jefatura de Departamento, quedando como Area de Patologia Molecular e
inmunohistoquimica.

El Area de Patologia Molecular e inmunohistoquimica participa activamente en protocolos de

investigacion internos, ademas de colaboraciones para capacitacion con diferentes instituciones de
educacion como la UNAM y la UAM.

VII. MISION

Desarrollar, implementar, actualizar y aplicar herramientas moleculares e inmunohistoquimicas de
diagnastico en patologia oncologia, manteniendo altos estédndares de control de calidad.
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Viil. VISION

Lideres en la aplicacién de herramientas inmunohistoquimicas y moleculares de diagnéstico en
patologia oncologia como apoyo determinante en la aplicacion de estrategias para controlar el cancer y
reducir su impacto como problema de salud pablica en Mexico.

IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL AREA

Encargado(a) del Area de
Patologia Molecular e
Inmunohistoquimica

(1)

Responsable del Responsable del
Laboratorio de Laboratorio de Patologia

Inmunohistoquimica Molecular
2 (1)

Laboratorista “A’ Quimico “B”
M (1)

Técnico(a) A

|| Citotecndlogo(a) — Quimico "A
) 2)

Histotecnélogo(a)

)

Auxiliar de Laboratorio

M

Asistente Administrativo Asistente Administrative Asistente Administrativo
1 m (1)

Afanador(a)
[0
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL(LA) ENCARGADO(A)
PATOLOGIA MOLECULAR E INMUNOHISTOQUIMICA

DEL AREA DE

OBJETIVO

Desarrollar, implementar, actualizar y aplicar herramientas moleculares e inmunohistoquimicas de
diagnéstico en patologia oncologia como apoyo determinante en la aplicacion de estrategias para
controlar el cancer, y siempre manteniendo altos estandares de control de calidad.

FUNCIONES

1.

Realizar las actividades asistenciales que le sean asignadas como parte de la planta de
patélogos(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
formacién de residentes en Patologia Oncologica.

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

Dirigir y supervisar todo el proceso de realizaciéon de inmunohistoquimica, reacciones de
hibridacion in situ y pruebas de biologia molecular realizadas en el area, incluyendo todas las
fases, para apoyo al diagnostico histopatologico.

. Coordinar con las diferentes areas de la Subdireccion de Patologia, todos los aspectos

relacionados con la realizacion de las reacciones de inmunohistoquimica, hibridacion in situ y
pruebas de biologia molecular, a fin de que el servicio que se presta a éstas mediante la
realizacion de tales pruebas sea eficiente.

Realizar el control de calidad de las reacciones de inmunohistoquimica, hibridacién in situ y
pruebas de biologia molecular, y proveer retroalimentacion a los diferentes laboratorios dentro
del area para hacer los ajustes pertinentes en lo técnico y a la logistica del proceso.

Verificar que se realicen todos los tramites conducentes a lograr mantener el abasto de reactivos,
material y demas insumos necesarios en la realizacion de las pruebas de inmunohistoquimica,
hibridacion in situ y biologia molecular diagnosticas realizadas en el area a fin de dar continuidad
a la realizacion de las mismas.

Dirigir y supervisar todo el proceso de realizacion de microarreglos, elaboracion de cortes sobre
bloques de parafina, procesamiento de tejidos, tincion en H-E, etc., derivados de la solicitud al
area de protocolos de investigacion en que participe la subdireccion de patologia y su personal,
afin de facilitar y/o de apoyar el desarrollo de tales proyectos.

Mantener informados a todos(as) los(as) usuarios(as) de las pruebas realizadas en el area, de
cualquier cambio, problema o implementacion que impacte en sus actividades; ya sea en la forma
o tiempos de entrega: a fin de ajustar tales cambios a Izy)pzortuna y eficiente entrega para su uso
en el diagnéstico. !
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10_Mantener contacto continuo con el resto de las areas de la Subdireccion para la implementacién
de las nuevas pruebas requeridas en la misma y que corresponda realizar al area.

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

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

13.Informar al Subdirector(a) de Patologia sobre los resultados de la operacion del area, asi como
sobre las necesidades, problemas y logros en relacién a las mismas, a fin de aportar informacion
en la planificacion de las actividades de la Subdireccion.

14.Generar los informes pertinentes sobre las actividades realizadas en el area y entregarios a las
autoridades respectivas, a fin de aportar informacion necesaria en la planificacion de las
diferentes areas del Instituto.

15.Realizar ante las autoridades respectivas, todos los trdmites necesarios relacionados con el

estatus de servidor publico con que cuenta, de acuerdo a los requerimientos y plazos para cada

caso.

Xl. FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

El Area de Patologia Molecular e inmunohistoquimica tiene los siguientes puestos
subordinados:

PUESTO: Responsable del Laboratorio de Inmunohistoguimica y/o Quimicos(as) del Laboratorio

de Inmunohistoguimica:

FUNCIONES:
Funcién 1:  Realizar Ia técnica de inmunohistoguimica e hibridacion in situ cromogénica de acuerdo
con los procedimientos respectivos aprobados.
Funcién 2: Mantener actualizados los protocolos para la realizacion de las reacciones de
inmunohistoquimica para cada anticuerpo.
Funcién 3: Estandarizar protocolos de realizacién de inmunohistoquimica e hibridacion de
diagnéstico de rutina.
Funcion 4:  Registrar, actualizar y mantener en orden las bitacoras de registro de casos, equipo y
reactivos del laboratorio de inmunohistoquimica.
Funcién 5: Participar y Coordinar las actividades de recepcion y organizacion de reactivos e
insumos para el laboratorio de inmunohistoquimica.
1/] [
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Funcién 6: Levantar y mantener el inventario de reactivos y/o material de laboratorio.

Funcion 7: Elaborar mensualmente la lista de insumos requeridos para el funcionamiento del
laboratorio de inmunohistoguimica.

Funcién 8: Responsabilizarse del manejo adecuado de los residuos generados en el laboratorio de
inmunohistoquimica.

Funcion 9: Coordinar y supervisar las actividades de limpieza del laboratorio y del material usado
en el mismo, de forma que se mantenga siempre limpio y en orden.

Funcion 10: Participar en el desarrolio de Proyectos de Investigacion.
Funcion 11: Participar en la realizacion de cursos de capacitacion.
Funcion 12: Participar activamente en reuniones peridédicas del equipo de trabajo, con la finalidad

de detectar problemas y proponer soluciones oportunas para el desempefio 6ptimo del
area.

PUESTO: Laboratorista “A”

CATEGORIA: Laboratorista “A”
FUNCIONES:
Funcion 1: Monitorea las Temperaturas de los refrigeradores, congeladores y el ultracongelador.

Funcién 2: Realiza las actividades técnicas relacionadas al area de inmunohistoquimica:
«  FEtiquetar laminillas de inmunohistoquimica.
¢  Ordenar laminillas de inmunohistoguimica.

e Procesar las diferentes reacciones de inmunohistoquimica, de acuerdo con
solicitudes.

* Revisar controles de los diferentes estudios de inmunohistoquimica.
« Limpiar equipos de inmunohistoquimica de acuerdo a calendario.
. Preparar reactivos de acuerdo a necesidades del area.

Funcion 3: Atender todas las peticiones e instrucciones del Jefe (a) inmediato (a), relacionadas a
su trabajo.

Funcién 4:  Participar activamente en reuniones periodicas del equipo de trabajo, con la finalidad
de detectar problemas y proponer soluciones oportunas para el desempefio 6ptimo del

area.
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PUESTO: Técnico(a) Citotecnélogo(a)

CATEGORIA: Citotecnélogo "B"

FUNCIONES:

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

Funcion 5:

Funcién 6:

Funcion 7;

Funcion 8:

Organizar la rutina de receptores hormonales y rutina convencional.

Solicitar bloques al archivo de laminillas de las rutinaé de inmunohistoquimica.
Recibir y verificar que se laminillas'HE para estudios de inmunohistoquimica.
Ordenar blogue con respectiva laminilla para las rutinas de inmunohistoquimica.

Llevar control de los receptores hormonales de la rutina de mama, lienando bases de
datos.

Entregar blogques al archivo.

Solicitar estudios adicionales de Patologia Molecular (FISH HER 2} y receptores de
andrégenos en casos triples negativos.

Capturar resultados de receptores de mama.

PUESTO: Histote_cnélogo {a)

CATEGORIA: Técnico Histopatoélogo (a)

FUNCIONES:

Funcion 1:

Solicitar y devolver los blogues necesarios para la realizacion de todas las actividades de
su area.

Funcién 2: Realizar cortes histoldgicos para inmunohistoquimica, hibridacion in situ y pruebas de
biologia molecular del area.
Funcién 3: Realizar los Niveles de H-E y cortes para inmunohistoquimica de ganglios centinela.
Funcién 4: Realiza microarreglos de tejido, cortes en tubo, cortes en blanco, cortes para
inmunohistoquimica, inclusién de tejidos, y tinciones de HE, relacionados con Protocolos
de Investigacién.
Funcién 5: Incluir y elaborar cortes H-E de los tejidos de Banco de Tumores, asi como tefiir las
improntas del mismo.
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Funcion 6:

Funcion 7:

Funcion 8:

Funcién 9:

Funcion 10:

Registrar, actualizar y mantener en orden las bitacoras de registro de cortes en HE, cortes
para inmunohistoquimica, procesamiento de muestras de Banco de Tumores, asi como
las solicitudes de protocolos de investigacion.

Responsabilizarse del manejo adecuado de residuos generados en su area de trabajo.

Elaborar la lista mensual de insumos requeridos para el funcionamiento de su area de
trabajo.

Mantener en orden y limpia, asi como verificar que se asee con regularidad su area de
trabajo.

Participar activamente en reuniones periddicas del equipo de trabajo, con la finalidad de
detectar problemas y proponer soluciones oportunas para el desempefio 6ptimo del
servicio.

PUESTO: Auxiliar de Laboratorio

CATEGORIA: Auxiliar de Laboratorio

FUNCIONES:

Funcién 1:
Funcion 2:

Funcioén 3:

Funcion 4:
Funcion 5:

Funcién 6:

Preparar reactivos de acuerdo con las necesidades del area.
Limpieza de materiales usados en los diferentes laboratorios (cristaleria).

Llenar los contenedores con los reactivos correspondientes, de los diferentes equipos de
los laboratorios.

Rellenar el tren de tinciones de las diferentes areas de los laboratorios.
Contar, etiquetar las capsulas y laminillas que se generan diariamente en los laboratorios.

Traer el material necesario para los diferentes laboratorios de almacén.

PUESTO: Responsable del Laboratorio de Patologia Molecular

FUNCIONES:
Funcion 1:  Solicitar y recibir insumos, reactivos; asi como llevar el control de inventario y
documental de los pedidos de los mismos.
Funcién 2: Monitorea las Temperaturas de los refngZe’d}res _congeladores y el ultracongelador.
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Funcion 3: Realiza las actividades técnicas relacionadas al area de Patologia Molecular que se

describen a continuacion:

e Extracciéon de los acidos nucleicos de las muestras.

e Cuantificacion y amplificacion de acidos nucleicos.

e Visualizacion e interpretacion de la prueba de (PCR) relacionada al area.

e Interpretar el resultado del Andlisis realizado (PCR) que tenga fines diagnosticos.
en conjunto y con el apoyo del/la patédlogo (a).

Funcion 4: Planear las necesidades de equipo para el drea y apoyar en el proceso de adquisicion
de los mismos.

Funcion 5: Recibir y coordinar la instalacién y puesta en marcha de nuevos equipos del area.

Funcién 6: Monitorea el buen uso de las areas y equipo de Patologia Molecular.

Funcion 7:  Supervisar el buen funcionamiento de los equipos e instalaciones del area y en su caso,
solicitar los mantenimientos correctivos y la programacion de los preventivos que sean
necesarios.

Funcién 8: Atender todas las peticiones e instrucciones del Jefe (a) inmediato (a), relacionadas a
su trabajo.

Funcién 9: Fomentar el desarrollo de técnicas de vanguardia en biologia molecular como
secuenciacion en fines de colaboracion para la integracion de un diagnostico completo.

Funcién 10: Participar activamente en reuniones periddicas del equipo de trabajo, con la finalidad

de detectar problemas y proponer soluciones oportunas para el desempefo optimo del
area.

PUESTO: Quimicos(as) del Laboratorio de Patologia Molecular:

FUNCIONES:

Funcién 1:

Solicitar y recibir insumos, reactivos; asi como llevar el control de inventario y
documental de los pedidos de los mismos.

Funcién 2: Monitorea las Temperaturas de los refrigeradores, congeladores y el ultracongelador.
Funcion 3: Realiza las actividades técnicas relacionadas al area de Patologia Molecular que se

describen a continuacion:

e  Extraccion de los acidos nucleicos de las muestras,

e Cuantificacion y amplificacién de acidos nucleicos,

¢ Visualizacion e interpretacion de Iil,qrueba de (PCR) relacionada al area,
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Funcion 4:

Funcion 5:

Funcidn 6:

Funcion 7:

Funcion 8:

Funcion 9:

Funcion 10:

o Interpretar el resultado del Andlisis realizado (PCR) que tenga fines diagnésticos,
en conjunto y con el apoyo del / la patélogo (a).

Planear las necesidades de equipo para el area y apoyar en el proceso de adquisicion
de los mismos.

Recibir y coordinar la instalacion y puesta en marcha de nuevos equipos del area.
Monitorea el buen uso de las areas y equipo de Patologia Molecular.

Supervisar el buen funcionamiento de los equipos e instalaciones del drea y en su caso,
solicitar los mantenimientos correctivos y la programacion de los preventivos que sean

necesarios.

Atender todas las peticiones e instrucciones del Jefe (a) inmediato (a), relacionadas a
su trabajo.

Fomentar el desarrollo de técnicas de vanguardia en biologia molecular como
secuenciacion en fines de colaboracion para la integracion de un diagnostico completo.

Participar activamente en reuniones periodicas del equipo de trabajo, con la finalidad
de detectar problemas y proponer soluciones oportunas para el desempefio 6ptimo del
area.

PUESTO: Asistente Administrativo

CATEGORIA:

FUNCIONES:

Funcion 1:

Apoyo Administrativo en Salud

Captura de solicitudes de pruebas realizadas en el area (inmunohistoquimica, hibridacion
In situ y pruebas moleculares).

Funcién 2:  Elaborar el reporte mensual de actividades del area.
Funcion 3: Apoyar en la realizacion de los tramites necesarios para la requisicién, recepcion,
cotizacién, cambio o cualquier otro asunto relacionado con reactivos, equipo e insumos.
Funcién 4: Elaborar los documentos, oficios, comunicados, memorandums, etc. derivados de las
actividades del area.
Funcién 5: Llevar el archivo del personal y colaborar en la realizacion ante el Instituto de los tramites
necesarios relacionados con el mismo.
Funcion 6:  Llevar el archivo deflocumentos derivadoé}e}las"é’é’fﬁfiﬁédis del area.
1/ i
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Funcion 7:

Funcién 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Auxiliar al Encargado (a) de Area en las actividades administrativas del mismo.

Apoyo administrativo para la solicitud del mantenimiento y/o remodelacion de las
instalaciones del area.

Apoyo administrativo para la solicitud del mantenimiento, adquisicion, actualizacion y baja
del equipo y activo fijo del area.

Participar activamente en reuniones periédicas del equipo de trabajo, con la finalidad de
detectar problemas y proponer soluciones oportunas para el desempefio optimo del
servicio.

PUESTO: Afanador (a)
CATEGORIA: Lavandero (a) en Hospital

FUNCIONES:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Barrer y trapear diferentes areas del servicio, y en el caso de areas de laboratorio, limpiar
mobiliario y equipos de trabajo, siempre observando los lineamientos especificos para lo
que requiere cada area.

Lavar material de laboratorio derivado de la realizacidn de reacciones de
inmunohistoquimica y pruebas moleculares.

Acomodar material limpio y seco.

Verificar que se mantengan las soluciones basicas de los laboratorios en niveles
adecuados, incluyendo el agua bidestilada.

Apoyar en las labores de recepcion, organizacion y movilizacion de insumos y reactivos
de los laboratorios del servicio.

Para los perfiles de puestos de los subordinados se consideran también los establecidos en el
profesiograma vigente emitido por la Secretaria de Salud.
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Xil. PLANTILLA DE PERSONAL
ACTUAL
‘ TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | ESPECIAL
Encargado (a) del Area . .
de Patologia Molecular e Médico (a?‘E,speCIallsta 1
inmunohistoquimica
Responsable del Quimico (a) Jefe (a) de
Laboratorio de Seccion de Laboratorio 2
Inmunohistoquimica de Analisis Clinicos "A"
Laboratorista “A” Laboratorista “A” 1
Técnico (a) . . apy
Citotecnologo (a) Citotecnoélogo (a) “B 1
. . Técnico (a)
Histotecnologo (a) Histopatdlogo (a) 3 1
Auxiliar de Laboratorio Auxiliar de Laboratorio 1
. - . Apoyo Administrativo
Asistente Administrativo en Salud A-2 1
Responsable del g .
Laboratorio de Patologia Medico (a)“slspecvlahsta 1
Molecular
Quimico (a) “B” Quimico (a) “B” 1
Quimico (a)‘A” Quimico (a) “A” 2
. - ' Apoyo Administrativo
Asistente Administrativo en Salud A-4 1
Asistente Administrativo Apogcr)] é(;mgli::%ativo 1
O
Afanador (a) Lavandero (a) en/\ i1 )
Hospital Y H
/ R /
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IDEAL
< TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | ESPECIAL
Jefe (a) del
Departamento de Jefe (a) de 1
Patologia Molecular e Departamento A.M. “A”
inmunchistoquimica
Responsable del Quimico (a) Jefe (a) de
Laboratorio de Seccion de Laboratorio 2
Inmunohistogquimica de Analisis Clinicos "A"
Laboratorista “A” Laboratorista “A” 1
Técnico (a) . . -
Citotecnologo (a) Citotecnodlogo (a) “B 1
. ] Técnico (a)
Histotecnoélogo (a) Histopatologo (a) 3 1
Auxiliar de Laboratorio Auxiliar de Laboratorio 1
. - . Apoyo Administrativo
Asistente Administrativo en Salud A2 1
Responsable del o .
L aboratorio de Patologia Médico (a)“;spemahsta 1
Molecular
Quimico (a) “B” Quimico (a) “B” 1
Quimico (a) “A” Quimico (a) “‘A” 2
. - : Apoyo Administrativo
Asistente Administrativo en Salud A-4 1
. . . Apoyo Administrativo
Asistente Administrativo en Salud A-8 1
{ avandero (a) en
Afanador(a) Hospital 1
Wi o
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Xlll. GLOSARIO

Cancer:

Citotecnélogo:

H-E:

Histotecnologia:

INCan

Inmunohistoquimica:

Oncologia:

Patologia:

Patélogo (a):

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

Los citotecndlogos son profesionales de laboratorio que evaltan las
muestras celulares de los pacientes y estan capacitados para detectar
cambios sutiles y con precisidn afecciones precancerosas, malighas e
infecciosas, asi como organizar y distribuir las muestras de laboratorio de
patologia.

Hematoxilina Eosina.

La histotecnologia es una ciencia centrada en la deteccién microscépica de
anomalias tisulares para el diagnéstico y tratamiento de enfermedades.
Mediante reactivos, productos quimicos y colorantes especificos, ellla
histotecnélogo (a) prepara muestras quirtirgicas para su analisis
microscopico por parte del / la patdlogo (a) quirdrgico.

Instituto Nacional de Cancerologia.

La inmunohistoquimica es una rama de la técnica histolégica. Tiene como
fin la deteccidon de antigenos en cortes de tejidos procesados con las
técnicas de rutina y es de enorme utilidad como método diagnéstico en la
patologia humana.

Parte de la medicina que estudia los tumores malignos y su tratamiento.

Parte de la medicina que estudia los trastornos anatémicos y fisiologicos de
los tejidos y los 6rganos enfermos, asi como los sintomas y signos a través
de los cuales se manifiestan las enfermedades y las causas que las
producen.

Médico (a) que identifica las enfermedades mediante el estudio de ias
células o ios tejidos con un microscopio.

PCR: Reaccién en Cadena de la Polimerasa.
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