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INTRODUCCION

El manual de organizaciéon del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello 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 a los empleados del Departamento de Tumores de
Cabeza y Cuello en el desempeiio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre
si, en sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, 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.

. MARCO JURIDICO

El Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello se encuentra sustentado en el siguiente marco
juridico-normativo:

Constitucion 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 de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983

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’ .
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.0.F. 20-03 2025.

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

Ley General de Bienes Nacionales.
D.0O.F. 20-05-2004

Ley Federal del Trabajo.
D.0O.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 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.

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.
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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.0.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.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion de
cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién Publica Federal.
D.O.F 05-06-2023.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, para la prevencion, deteccion, diagnostico,
tratamiento, vigilancia epidemiolégica y promocién de la salud sobre el crecimiento prostatico benigno
(hiperplasia de la préstata) y cancer de prostata (tumor maligno de la prostata).

D.O.F. 15-12-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, para la prevencién, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiologica de cancer de mama.
D.O.F. 09-06-2011.

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

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-253-SSA1-2012, para la disposicion de sangre humana y sus

componentes, con fineg tefapéuticogx,
D.O.F. 26-10-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 09-07-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencion médica.

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

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 atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

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

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.

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 organizaciéon y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

D.O.F. 27-03-2012.

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

OTROS ORDENAMIENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia vigente.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia vigente.
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ll. ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL DEPARTAMENTO

1.0.91. Direccién General.

1.0.91.1.0. Direccion Médica.

1.0.91.1.0.2. Subdireccién de Cirugia.

1.0.91.1.0.2.2. Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.

IV. ORGANIGRAMA A NIVEL DEPARTAMENTO

Direccion General

Direccion Médica

Subdireccion de
Cirugia

Departamento de
Tumores de Cabeza y
Cuello
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V. PRINCIPIOS Y VALORES QUE RIGEN AL SERVICIO PUBLICO

Los(las) profesionales que se desarrollan en el Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello
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 debera 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
piblico, por lo que todas las personas que desempefien un empleo, cargo o comisién 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 plblicas deben conocer y aplicar las normas que rigen sus
funciones, actuando solo 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 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 razon 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 llevar un control de
desempefio.

Transparencia. Toda la informacion generada por las personas servidoras publicas en ejercicio de la
funcién publica, debe ser.del conocimiento de la sociedad para la efectiva rendicion de cuentas, con
excepcion de aquella qlie sea considdrada como confidencial o reservada en términos de la normativa

aplicable.
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VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Para el adecuado ejercicio del servicio pulblico, 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 ecolégico.

Respeto. Las personas servidoras publicas deberdn 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 nacion, asi como el de cualquier otra.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1984, el Departamento de Cabeza y Cuello estaba integrado por dos médicos adscritos, un jefe de
servicio, un dentista, un maxilofacial y dos enfermeras; también contaba con una sesién similar a las
unidades funcionales, ya que se reunian las areas de patologia, radioterapia, quimioterapia, médicos y
enfermeras para determinar el diagnéstico y tratamiento de los pacientes.

Desde septiembre de 1998 hasta junio del 2008, el departamento fue dirigido por el Dr. Martin
Granados Garcia, durante este periodo se anexaron dos consultorios en los cuales daban consulta el
Dr. José Federico Carrillo Hernandez, la Dra. Silvia Veronica Villavicencio Valencia.

El Dr. Mario S. Hernandez Palestina, fue el primer médico en realizar la subespecialidad de Cirugia de
Cabeza y Cuello.

Las actividades asistenciales y de investigacién fueron aumentando y ante la necesidad de
especialistas a nivel Nacional, se inici6 el curso de especializacion en cirugia oncolégica de cabeza y
cuello en marzo del 2008, con reconocimiento por la Facultad de Medicina de la Universidad Nacional
Autonoma de México (UNAM), con duracion 1 afio eventualmente.

Posteriormente, el departamento fue liderado por el Dr. Kuauhyama Luna Ortiz hasta el 13 mayo de
2011, ya que a partir de esta fecha el Dr. Martin Granados Garcia tuvo el cargo nuevamente de dicho
Departamento.

Las actividades médicas fueron coordinadas por la Subdireccion de Cirugia adscrita a la Direccién
General Adjunta Médica, mientras que las actividades docentes, fueron coordinadas por la
Subdireccion de Ed)xc‘a(:iéljﬁr:éq{ca adscrita a la Direccion de Docencia.
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Posteriormente, en el afio 2009 se concluy6 con la construccion de un edificio de cuatro niveles, el
cual alberga unidades funcionales especializadas, por lo que se conté con mayor espacio fisico para
la atencion de pacientes oncolégicos del Departamento de Cabeza y Cuelio.

Actualmente, el Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello se integra por 5 cirujanos oncélogos y
tiene como areas de apoyo a los servicios de Neurologia (2 adscrito), Neurocirugia (2 adscritos),
Cirugia Plastica y Reconstructiva (1 adscrito), Oftaimologia (1 adscrito), Protesis Maxilofacial (1
adscrito), Odontologia (3 adscritos), Foniatria (1 adscrito) y 1 asistente administrativo. La razon de
estos servicios de apoyo, es facilitar la comunicacion al interior del Departamento, incrementar la
calidad de atencion del paciente con tumores en cabeza y cuello.

En el afio 2024, se aprob6 en la Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno del Instituto
Nacional de Cancerologia, celebrada el dia 27 de marzo de 2024, el cambio de denominacion del
Departamento de Cabeza y Cuello a Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.

VII. MISION

La mision del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello es, proporcionar atenciéon médica
especializada de alta calidad, calidez, responsabilidad y ética a los pacientes, con padecimientos
oncolagicos originados en el 4rea de la cabeza y el cuello; desarrollar lineas de investigacion
enfocadas a establecer la etiologia, los mecanismos patogénicos, mejorar el diagnéstico y tratamiento,
para establecer un mejor pronostico, prevencion y asesoramiento; contribuir con la formacion de
recursos humanos capacitados que contribuyan al manejo integral del paciente y a la difusion de los
canceres de cabeza y cuello en la préctica clinica.

ViIl. VISION

La vision del Departamento es convertirse en un centro lider de opinion y referencia a la vanguardia
en la investigacion, en la formacién de recursos humanos especializados y en la asistencia de las
enfermedades oncologicas de cabeza y cuello, con personal médico e investigadores de alta calidad
académica, humana, ética y profesional, comprometidos con la mejora continua en el estudio y
manejo multidisciplinario del paciente y con la generacion de nuevos conocimientos de las
alteraciones del canceres de cabeza y cuello en nuestra poblacion.
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IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO
Jefe(a) del Departamento
de Tumores de Cabezay
v Cuello (1)
Cirugia de Tumores de —
. Cabeza y Cuello — For(u1a)tna
4
Cirugia Plastica y
— Reconstructiva F— Neurologia
@
1M
| Odontologia . Neurocirugia
(3 ' @ -
Protesis Maxilofacial L Oftalmologia
n (1
7777
Y
000000000
Asistente

M

// Para llevar a cabo sus actividades, el Departamento de Cabeza y Cuello cuenta con Médicos Residentes
"+ adscritos a la Direccion de Docencia.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO

Supervisar las actividades asistenciales. quirtrgicas, académicas, de investigacion, difusion y
administrativas del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, vigilando que se otorguen los
servicios con apego a las normas y lineamientos establecidos para la atencion médica del paciente
con calidad.

FUNCIONES

Proponer procedimientos de atencion medica de calidad aplicables a pacientes con padecimientos
neoplasicos de la region de cabeza y cuello, a fin de mejorar la supervivencia y calidad de vida del
paciente.

Implantar y mejorar técnicas quirdrgicas a emplear durante el proceso de tratamiento oncologico de la
region anatémica de cabeza y cuello a fin de mejorar la supervivencia y calidad de vida.

Coordinar las secciones de oftalmologfa, otorrinolaringologia, cirugia reconstructiva, dental y protesis
en su calidad de servicios de apoyo, a fin de mejorar la atencion de calidad entre los pacientes con
padecimientos oncologicos.

Coordinar la atencion multidisciplinaria de los pacientes con neoplasias malignas de cabeza y cuello
para obtener mejores resultados oncologicos y de calidad de vida.

Participar en programas docentes para mejorar la capacitacion de meédicos adscritos residentes y
meédicos de otras especialidades. para mejorar la calidad de atencion médica.

Participar en programas de investigacion para generar nuevos conocimientos en materia de atencion
oncoldgica que mejoren la atencion del paciente oncolégico.

Fomentar la publicacion y difusion de resultados de investigacion en los diferentes foros nacionales e
internacionales para mejorar la atencion del paciente oncologico.

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

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.

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.

Las demas atr/'!{u}iones que le sean conferidas por la Subdireccion de Cirugia.
\ ue\.-
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FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

CIRUGIA DE TUMORES DE CABEZA Y CUELLO

OBJETIVO

Brindar atencién médica y quirtrgica a los pacientes con tumores de cabeza y cuello, que requieran
tratamiento oncologico.

FUNCIONES
1. Asistir puntualmentemente a la consulta de tumores de cabeza y cuello.

2. Asistir a las sesiones interdisciplinarias del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, los
dias lunes y martes de 8:00 a 9:00 en la sala de juntas del departamento.

3. Participar en la reseccion y reconstruccion quirtirgica de los pacientes del departamento.

4. Participar y desarrollar proyectos de investigacion en el Departamento deTumores de Cabeza y
Cuello.

5. Contribuir a la formacién de los médicos residentes, a través de la asistencia en sesiones y
quiréfano.

6. Atender interconsultas.

CIRUGIA PLASTICA Y RECONSTRUCTIVA

OBJETIVO

Brindar atencion médica y quirurgica a los pacientes con tumores de cabeza y cuello, que requieran
alguna intervencién para aliviar las secuelas estéticas y funcionales del tratamiento oncolégico.

FUNCIONES
1. Asistir a la consulta de cirugia plastica reconstructiva.

2. Asistir a las sesiones interdisciplinarias del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, los
dias lunes y martes de 8:00 a 9:00 en la sala de juntas del departamento.

3. Participar en la reconstruccion quirargica de los pacientes del departamento.
4. Participar en la investigacion de los proyectos del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.

5. Contribuir a la formacién de los médicos residentes a través de la asistencia en sesiones y
quiréfano.

6. Atender interconsultas.
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NEUROCIRUGIA
OBJETIVO

Brindar atencion médica y quirirgica a los pacientes con tumores de cabeza y cuello, que requieran
alguna intervencion para tratar tumores del sistema nervioso central y la base del craneo.

FUNCIONES
1. Asistir a la consulta de neurocirugia.

2. Asistir a las sesiones interdisciplinarias del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, los
dias lunes y martes de 8:00 a 9:00 en la sala de juntas del departamento.

3. Participar en el tratamiento multidisciplinario de los pacientes del departamento.
4. Participar en la investigacién de los proyectos del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.

5. Contribuir a la formacion de los médicos residentes en sesiones, consulta y quiréfano.

NEUROLOGIA
OBJETIVO

Brindar atencién médica a los pacientes con tumores de cabeza y cuello, que requieran alguna
intervencion para tratar tumores que afecten directa o indirectamente el sistema nervioso central.

FUNCIONES
1. Asistir a la consulta de neurologia.

2. Asistir a las sesiones interdisciplinarias del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, los
dias lunes y martes de 8:00 a 9:00 en la sala de juntas del departamento.

3. Participar en la investigacion de los proyectos del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.
4. Contribuir a la formacién de los médicos residentes asignados.
OFTALMOLOGIA

OBJETIVO

Brindar atencién médica y quirurgica a los pacientes con tumores de cabeza y cuello, que requieran
alguna intervencion para tratar los tumores oculares y orbitales y las complicaciones oftalmologicas de
otros tumores.
FUNCIONES

1. Asistir a la consulta de oftalmologia.

2. Asistir a las sesiones Interdisciplinarias del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, los
dias lunes y my&}jyt;go a ? 00 en la sala de juntas del departamento.

4 47\ CONTRQJ_,DE.-EMISLQI:L

_Habgre:  \ _Revieé: < Autorizo:

7
Nombre: ﬁa¢4 (éf{ékaéos GarCI\ﬂ !/‘”” Dr. Héctor Martmez(Seld 3 Dr. Bernardo Cacho Diaz
?

R Jefe del Departamento de ! N K )Mﬁ)@/ \ .
Cargo-puesto: TumorZ(se de Cabezay Cuello . Subdirector de Ciry Director Médico

i . / =
Firma: ‘%

Fecha: Agosto, 2025 =




CODIGO:
M.0./1.0.91.1.0.2.2

MANUAL DE ORGANIZACION

29
'h o ssmgdlsl.ldd Departamento de Tumores de REV: 01
Cabeza y Cuello HOJA: 19
DE: 22

3. Participara en el tratamiento multidisciplinario de los pacientes del departamento.
4. Participar en la investigacion de los proyectos del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.

5. Contribuir a la formacion de los médicos residentes en sesiones, consulta y quiréfano.

ODONTOLOGIA
OBJETIVO

Brindar atencién odontolégica a los pacientes con tumores de cabeza y cuello que requieran alguna
intervencion.

FUNCIONES
1. Asistir a la consulta de odontologia.

2. Asistir a las sesiones interdisciplinarias del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, los
dias lunes y martes de 8:00 a 9:00 en la sala de juntas del departamento.

3. Participar en el tratamiento multidisciplinario de los pacientes del departamento.

4. Participar en la investigacion de los proyectos del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.

5. Contribuir a la formacién de los médicos residentes en sesiones, consulta y quiréfano.
PROTESIS MAXILOFACIAL

OBJETIVO

Rehabilitar mediante dispositivos protésicos a los pacientes de tumores de Cabeza y Cuello,
sometidos a la reseccion de tumores en el macizo facial.

FUNCIONES
1. Asistir a la consulta de protesis maxilofacial.

2. Asistir a las sesiones interdisciplinarias del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, los
dias martes y jueves de 8:00 a 9:00 en la sala de juntas del departamento.

3. Participar en el tratamiento multidisciplinario de los pacientes del departamento.
4. Participar en la investigacion de los proyectos del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.

5. Contribuir a la formacién de los médicos residentes en sesiones, consuita y quiréfano.
FONIATRIA

OBJETIVO

Rehabilitar mediante fisioterapia y dispositivos protésicos a los pacientes de tumores de Cabeza y
Cuello, sometidos a la reseccion, de tumores en el macizo facial y trastornos de la fonacion,
articulacion de la palabra y luci
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FUNCIONES
1. Asistir a la consuita de foniatria.

2. Asistir a las sesiones interdisciplinarias de! Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello, los
dias lunes y martes de 8:00 a 9:00 en la sala de juntas del departamento.

3. Participar en el tratamiento multidisciplinario de los pacientes del departamento.
4. Participar en la investigacién de los proyectos del Departamento de Tumores de Cabeza y Cuello.

5. Contribuir a la formacion de los médicos residentes en sesiones, y consulta.

Xil. PLANTILLA DE PERSONAL

ACTUAL

TURNO TURNO

PUESTO CATEGORIA MATUTINO ESPECIAL

Jefe(a) del Departamento de Jefe de Departamento en Area

Tumores de Cabeza y Cuello Medica "A" 1

Médico Especialista “A”

Cirujanos oncblogos

Médico Especialista‘ ‘C” 3
Cirujano plastico Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista “A” 1

Neurocirujanos

—

Médico Especialista “C”

Neurblogo Médico Especialista “A” 2"
IF)dontélogos Cirujano Maxilofacial 3
Iﬁ/laxilofacial Cirujano Maxilofacial 1

Foniatra Terapista Profesional en y

Rehabilitacion
Oftalmédlogo Médico Especialista “A” 7 1
Asistente Auxiliar Verificador Sanitario 1
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IDEAL
TURNO
£ TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO ESPECIAL
Jefe(a) del Departamento de Jefe de Departamento en Area 1
[Tumores de Cabeza y Cuello Médica "A"
Médico Especialista “A” 1
Cirujanos oncologos
Médico Especialista “C” 3
Cirujano plastico Médico Especialista “C” 1
Médico Especialista “A” 1
Neurocirujanos
Médico Especialista “C” 1
Eleurélogo Médico Especialista “A” 2
"Odontélogos Cirujano Maxilofacial 3
"Maxilofacial Cirujano Maxilofacial 1
. Terapista Profesional en
Foniatra Rehabilitacion !
Oftaimdlogo Médico Especialista “A” 1
Asistente Auxiliar Verificador Sanitario 1
Xlll. GLOSARIO
Atribuciones: Facultad o poder de una persona por razén de su cargo.
Etica: Conjunto de normas morales que regulan la conducta humana.
Foniatria: Parte de la otorrinolaringologia que se ocupa de la emision de la voz y
sus alteraciones.
Manual de Documento que expone con detalle los érganos que componen el

organizacion:

Instituto, definen los puestos que los integran y la descripcion de sus

funciones, la relacion jerarquica que existe entre ellos y los grados de
autoridad y responsabilidad.

Mision: Es la raz6n de ser de la Unidad Administrativa, que explica su existencia,
scribe roposito fundamental y determina de manera sintética y
cI ra,s{ acer sustantivo y estratégico.
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Neurocirugia: Parte de la medicina que trata las enfermedades del sistema nervioso
mediante operaciones quirurgicas.
Neurologia: Parte de la medicina que se ocupa de la anatomia, la fisiologia y las
enfermedades del sistema nervioso.
Odontologia: Parte de la medicina que se ocupa de la dentadura y sus enfermedades.
Oftalmologia: Parte de la medicina que estudia el ojo y se ocupa de sus enfermedades.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura orgénica que debe reflejar, en

forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
componen y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales
formales de comunicacion y lineas de autoridad (supervision y asesoria).

Perfil: Caracteristicas requeridas para ocupar un puesto.
Prétesis La especialidad en Prétesis Maxilofacial se enfoca en la rehabilitacion de
Maxilofacial: pacientes que han perdido estructuras craneofaciales. Estas pérdidas

pueden deberse a tratamientos quirurgicos, defectos congénitos y
accidentes traumaticos.

Visién: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia, que se
quiera alcanzar en un periodo determinado para la Unidad.
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