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INTRODUCCION

Para cumplir con uno de los objetivos referentes a la atencion y cuidado del paciente oncologico del
Instituto Nacional de Cancerologia, se cred la Unidad de Oncologia integrativa (UnOl) tomando en
cuenta al ser humano como unidad bio-psico-social.

La Unidad de Oncologia Integrativa (UnOt) ofrece diversas terapias y actividades con el propésito de
optimizar la calidad de vida, fortalecer la salud e incrementar el bienestar general del paciente, sus
familiares y el personal del Instituto mediante distintas disciplinas que fortalecen fisica, mental
emocional y espiritualmente con eficacia y respeto.

Para lograr este propdsito, la UnOl ha establecido sus procedimientos para orientar de forma
ordenada los esfuerzos para el logro de sus metas.

Este documento es un marco de referencia a los colaboradores de la Unidad de Oncologia Integrativa
en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus
diferentes ambitos funcionales facilitando el desempeno de las actividades para el cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales.

La Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) tiene como Filosofia creer que cada persona trae consigo
SuU propio sistema de creencias y valores, que tienen derecho y la capacidad de decidir sobre sus
opciones fundamentales y que merecen respeto absoluto a su dignidad e individualidad y esta
comprometida a acompanfiar a todo aquel afectado por el cancer durante su proceso para alcanzar un
bienestar y calidad de vida.

En este sentido el personal de la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) del Instituto Nacional de
Cancerologia observa los valores y principios que rigen al servicio publico, asi como el respeto, la
solidaridad, la responsabilidad, la tolerancia, la calidad, el trabajo en equipo, la honestidad y la
honradez y en las actividades de los procedimientos especificos observan los siguientes
compromisos:

* Revisary asumir el propio sistema de creencias y valores para no estar tentados a imponerlo a los
demas.

* No dirigir sino acompanar al otro en su proceso de enfermedad y en la toma de sus propias
decisiones.

* No dar opiniones en particular cuando se trate de temas médicos, se habra de sugerir que acudan
a su servicio tratante o a las instancias adecuadas.

* Asistir a juntas a las que sean convocados y aceptar la supervision que la institucion considere
necesaria.

* Continuar con la capacitacion y actualizacion necesaria en cada una de las disciplinas.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento normativo actualizado, a fin de orientar al personal, pacientes, familiares y
personas externas sobre los lineamientos a seguir para brindar y recibir la atencion en la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl) que faciliten y contribuyan al mejor desempefio de la Unidad brindando
una atencién de calidad y calidez a los usuarios, ademas servir de apoyo para el personal de nuevo

ingreso.

. MARCO JURIDICO

La Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl), se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-

normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05-02-1917.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F. 26-05-2000.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

D.O.F. 19-11-2019.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-05-1986.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-03-2006.

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 para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-06-2003.

Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 01-04-1970.
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Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.
Ley General para el Control del Tabaco.
30-05-2008.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 20-03-2025.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20-03-2025.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-07-20186.
Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-09-2019.
Ley General de Educacion Superior.
D.O.F. 20-04-2021.
Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018.
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 de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004.
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia.
D.O.F. 16-04-2008.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16-04-2025.
‘Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-01-2000.
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007.

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

cODIGOS

Cadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-11-2025.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la
Salud.

D.O.F. 12-12-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
DOF 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 para el Control dei Tabaco.
D.O.F. 31-05-2009.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-05-2000.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11- 06-2003.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-05-1998.

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

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

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

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.
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Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geograflca
D.O.F. 03-11-1982.

Reglamento Interior de la Comision {nterinstitucional de Investigacion en Salud.
D.O.F. 10-08-1988.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de Arbitraje Meédico.
D.O.F. 03-02-2004.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 27-02-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006.

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

DECRETOS

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

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-02-2025.

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 PGblica Federal.

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

Decreto por el que se establece la regulacién en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20-02-2015.

ACUERDOS

Acuerdo por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica
Federal del Sector Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana
de Cirugia para la instrumentacién de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-09-1994.

Acuerdo por el que se 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.
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Acuerdo numero 88 por el que se restringen areas para el consumo de tabaco en las unidades
médicas de la Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.0.F.17-04-1990.

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial para la proteccion, vigilancia y salvaguarda de
los Derechos de la Propiedad Intelectual.
D.O.F. 04-10-1993

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos
para la Salud.
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que establece el Reconocimiento al Mérito Médico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de octubre de 1995.
D.O.F. 09-09-2022.

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

D.O.F. 13-10-2005.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos.

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

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que contienen el procedimiento y los criterios a los que
deberan de sujetarse los licenciados en enfermeria, asi como los pasantes en servicio social de las
carreras referidas en los numerales 1 a 5 del articulo 28 Bis, de la Ley General de Salud para la
prescripcion de medicamentos.

D.O.F. 08-03-2017.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.
D.O.F. 15-04-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-05-2017.
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Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacioén y
Proteccion de Datos personales, establece las bases de interpretacion y aplicacion de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos
genéricos y se definen los criterios que deberan aplicarseles.
D.0.F.19-09-2017.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de
la informatica, el gobierno digital, las tecnologfas de la informacion y comunicacion, y la seguridad de
la informacién en la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 06-09-2021.

Acuerdo por el que se establece el Modelo de Certificacion y Estandarizacion de Buenas Practicas en
Atencién de Servicios de Salud.
D.O.F. 25-09-2025.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA-2023, Educacion en salud. Para la organizacién y
funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencion médica.
D.O.F. 19-03-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA-2023. Educacion en Salud. Criterios para la utilizacién de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 15-03-2024.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizacion y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-01-2018.
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos minimos de
infragstructura y equipamiento de establecimientos para la atencién medica de pacientes
ambulatorios.

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las unidades
de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

Proyecto Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-010-SSA3-2012, educacion en salud, utilizacion de
campos clinicos para las practicas clinicas y el servicio social en enfermeria.
D.O.F. 08-08-2012.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de anestesiologia.
D.O.F. 31-01-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambienta- Salud Ambiental-
Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos- Clasificacion y Especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad.
D.O.F. 20-09-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014 Criterios para la atencién de enfermos en situacion
- terminal a través de cuidados paliativos
D.O.F. 09-12-2014.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de
los servicios de radioterapia.
D.O.F 20-01-2017.

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

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS,

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

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

Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional
de Cancerologia.

D.O.F. 13-12-20186.

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-20186.

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016.

Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-05-2018. :

Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la integridad
y el comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones.

D.O.F. 06-03-2012.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.
D.O.F. 03-07-2015.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS REV: 0
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@@% Salud

¥ Sacrtarta de salud ~ DIRECCION DE DOCENCIA
UNIDAD DE ONCOLOGIA INTEGRATIVA (UnOl)

HOJA: 12

DE: 13

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control interno.
D.O.F. 03-11-2016.

Guia de implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 12-12-2017.

PLANES Y PROGRAMAS

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

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
D.O.F. 04-09-2025.

Programa Institucional 2025-2030 del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 10-11-2025.

CONTROL DE EMISION
Elaboro. _ Reviso: Autorizo:
Nombre: Dra. Erika Betzabe.Rluz Garcia Dra. Erika Bgtzang Ruiz Garcia Dra. Eri}gﬁetzggé Ruiz Garcia
Cargo-puesto: D|rectora de Doce}:la Dlre!’ctore de Do%encna /rﬁirec\tora de})ocencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS REV: 0

DIRECCION DE DOCENCIA HOJA: 13

UNIDAD DE ONCOLOGIA INTEGRATIVA (UnOl)

DE: 13

lll. PROCEDIMIENTOS:

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Dra. Erika Befzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erik& Betzabé Ruiz Garcia
;’! "’:,_ < /’)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
o, Direccién de Docencia
%%é‘@"g; SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
e secretaria de salud 1. Procedimiento para el registro y atencion HOJA: 1
de pacientes que acuden a la Unidad de DE: ’ 3
Oncologia Integrativa (UnOl) )

1. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ATENCION DE PACIENTES QUE
ACUDEN A LA UNIDAD DE ONCOLOGIA INTEGRATIVA (UNOI)

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dra. Erika Betza”bvé Ruiz Garcia Dra. Erikalggtz-abé Ruiz Garcia Dra. Erika I%efié?é Rufz Garcia
- V;“' B : ‘ H
Cargo-puesto: Direcgora d%Docepcia Dy‘écth{?/’de D?cencia Dire%or‘_g de\)ocenc%ij
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
<, Direccién de Docencia
_ SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
Secretaria de Salud 1. Procedimiento para el registro y atencion HOJA: 2
de pacientes que acuden a la Unidad de DE: ’ 8
Oncologia Integrativa (UnOl) )

1. PROPOSITO
Establecer las Politicas internas de operacién y la definicion de responsables y actividades para
realizar el registro de los usuarios que acuden a la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl), con
el objetivo brindar apoyo complementario durante el tratamiento, la intervencion y la atencion
médica oncolégica, mediante la imparticion de distintas disciplinas que fortalecen fisica, mental
emocional y espirituaimente al enfermo y su cuidador primario, a fin de fortalecer la saiud e
incrementar el bienestar general del paciente, sus familiares y el personal del Instituto.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Oncologia Integrativa, que realiza el
registro y atencién de usuarios que acuden a la UnOl.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) estara abierta de 07:00 a.m. a 3:00 p.m. de lunes a
viernes, excepto para las actividades curriculares y del personal INCan.

3.2 Los usuarios que ingresen a la UnOl deberan identificarse previamente con su carnet de citas
vigente y/o debida acreditacion (original y/o copia) del Instituto Nacional de Cancerologia
(INCan) en caso de ser pacientes o familiares, y con gafete para el personal del INCan.

3.3 Es responsabilidad de la Unidad de Oncologia Integrativa lo siguiente:

Atender a todos los usuarios que acudan a la UnOl.

Orientar a los usuarios, respecto a los servicios que ofrece la UnOl.

Que los formatos de registro de usuarios de la UnOl sean requisitados correctamente en el area
de recepcion.

3.4 Es responsabilidad de la Unidad de Oncologia Integrativa solicitar al usuario los siguientes
datos generales:

- Nombre completo.
- Numero de expediente
- Edad
- Paciente, Familiar.
- Personal del INCan debera presentar su gafete institucional vigente.
- Diagnéstico
- Lugar de Residencia
- Actividad por realizar
- Numero telefénico.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika ggt;gbé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

[ WNE0S b,
@& Salud
&y 2all

Secretar(a de Salud

1. Procedimiento para el registro y atencion
de pacientes que acuden a la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 3
DE: 8

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre: Dra. Erika Be.tz“‘a"Bé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabé Ryiz Garcia

No. ., . Documento o
cripcion de actividades
Responsable Act. Descripcién de anexo
1 Acude a la UnOl, se identifica y solicita
Usuario informacion sobre las actividades que | - Carnet del INCan
se imparten. - Gafete
2 Recibe al usuario dentro del horario
establecido.
3 Registra al usuario en el Formato de
Registro.
4 Solicita al usuario sus datos generales. v
ireccié i - Formato de
E ;r\c/aggngg g eUDnci);aegc;l:, a 5 Da informacion al usuario y entrega Registro
Oncologia Intearativa programa o0 friptico sobre las
9 9 actividades que se llevan acaboenla | - Prpg_rama/
(UnQI) Triptico
UnOl
6 Aclara dudas al usuario y ofrece
sugerencias en relacién con las
actividades de acuerdo con las
necesidades y capacidades del
usuario.
7 Recibe  informacion sobre las
Usuario actividades que se llevan a caboenla | - Prgg_rama/
UnOl. Triptico
8 Da atencion a los usuarios.
9 Supervisa las clases correspondientes
Direccion de Docencia, a Actvidades estaviecido. T
través de la Unidad de ‘ - Programa de
Oncologia Integrativa 10 Brinda atencion subsecuente a los Actividades
(UnOl) -
usuarios que acudan a la UnOl.
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Dra. Erilaav-é'étzabé Ruiz Garcia

Cargo-puesto: |- Direcl;{z)ra dé\Docenpfa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia

H SalUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

K
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e, % Secretaria de Salud

1. Procedimiento para el registro y atencién
de pacientes que acuden a la Unidad de

Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 4
DE: 8

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario

Direccion de Docencia, a través de la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl)

( INICIO )

imparten.

Acude a la UnOl, se identifica y solicita
informacién sobre las actividades que se

Camet del INCan

| Recibe al usuario dentro del horario’

establecido.

A

Registra al usuario en el Formato de Registro.

A 4

Formato de registro

Solicita al usuario s

us datos generales.

A

5

Da informacién al usuario y entrega programa
o triptico sobre las actividades que se llevan a
cabo en 1a UnOlI

Programa / triptico

Recibe informacién sobre Ias actividades que |
se llevan a cabo en la UnOL. N

Programa / triptico

Aclara dudas a! usuario y ofrece sugerencias
en relacién con las actividades de acuerdo con
las necesidades y capacidades del usuario.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé.
Nombre; Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betgﬁbé Ruiz Garcia Dra,ﬁ;ika- Betzabé Ruiz Garcia
7 = — 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
SalUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
Secretar(a de Saud 1. Procedimiento para el registro y atencién

de pacientes que acuden a la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 5
DE: 8

Usuario

Direccidén de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
Integrativa (UnOl)

Da atenci6n a los usuarios.

A 4

Supervisa las clases correspondientes de acuerdo
con el Programa de Actividades: establecido.

Programa de
Actividades

10

A

Brinda atencién subsecuente a los usuarios que
acudan a la UnOl.

A 4

( TERMINA )

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabeé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
Cargo-puesto: Dire(‘;tﬂbra aﬁ Doce!,hcia Dire?(éra dF Docgﬁcia Dire{tora ke Docengia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

s

SIBIRG,

Salud

Ur‘# Secretarfa de Salud

1. Procedimiento para el registro y atencidén
de pacientes que acuden a la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 6
DE: 8

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo_ (cuando
aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacion).
6.7 Manual de Organizacién de la.Direccion de Docencia. N/P
6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.9 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P
internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

. Tiempo de Cadigo de Registro o
Registros Conservacién Responsable de Conservarlo Identificacion Unica
Formato de Registro Indefinido Unidad de Oncologfa integrativa N/P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Familiar: Persona que pertenece a la misma familia.

8.2 INCan: instituto Nacional de Cancerologia.

8.3 Paciente:

Sujeto que recibe los servicios de un médico u ofro profesional de la

salud sometiéndose a un examen, a un tratamiento a una intervencion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé.
Nombre: Dra. Erika Betzabe Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. E;ika'B’éE’ébé\\Ruiz Garcia
Cargo-puesto: Dlrectora de Docqnma l?frec:m(a de l?))cenc:la // Direc‘ora depiocencia
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Firma: [ XS \z \ ,k,-(
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

1. Procedimiento para el registro y atencion
de pacientes que acuden a la Unidad de

Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 7
DE: 8

8.4 Recepci
usuario:

8.5 UnoOl

8.6 Usuario:

on de

Recibir al usuario que visite la UnOl.

Unidad de Oncologia Integrativa.

Se denominaré “Usuario” a toda aquella persona que acuda a la unidad

de Oncologia Integrativa, ya sea paciente, familiar o personal del Instituto
Nacional de Cancerologia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nidmero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio
No Aplica No Aplica No Aplica
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Formato de Registro
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Auterizo; _
Nombre: Dra. Erika BeWuiz Garcia Dra. Erika Befzabé-Ruiz Garcia Dra. Eriga"léetzabé Rui’“z‘,,‘Garcia‘
1 \ ’f 3 ‘

Cargo-puesto: Direct?/a‘de DgCencia Diriéor‘ de Doct-.:,hcia I%rectora&e Docg,n’cia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
P2 Direccion de Docencia
%ﬁ%@f} SalUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
e Secretaria de Salud 1. Procedimiento para el registro y atencién HOJA: 8
de pacientes que acuden a la Unidad de DE: ’ 8
Oncologia Integrativa (UnOl) ’
Anexo 10.1 Formato de Registro
I Fechs
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CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
S o, Direccion de Docencia
SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
SLE® searctari de salud 2. Procedimiento para la elaboracién y HOJA: 1
difusién del programa de actividades de la DE: ) 10
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) )
2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DIFUSION DEL
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE ONCOLOGIA
INTEGRATIVA (UnOl)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika B8{zabé'Ruiz Garcia | Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
Cargo-puesto: Di?’éctora\Qe Dc))z/encia [frectoride Dgéencia D(;ectoka de Dc;:;cencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' REV: 00
P Direccién de Docencia
j' SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
o Secretaria de Salud 2. Procedimiento para la elaboracion y HOJA: 2
difusién del programa de actividades de la DE: ) 10
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) )

PROPOSITO

Elaborar el programa de actividades de la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl), mediante la
definicion de las actividades a impartir, con la finalidad de ofrecer disciplinas que fortalezcan
fisica, emocional, espiritual y educativa a los usuarios.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl), que
elabora y realiza la difusion del programa de actividades. '

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
Es responsabilidad de la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) lo siguiente:

3.1.1 Elaborar el Programa de Actividades de la UnOl mensualmente y proponerlo a la Persona
Titular de la Direccion de Docencia para visto bueno. o

3.1.2 Contactar e invitar a profesionales internos del Instituto Nacional de Cancerologia
(médicos(as), enfermeras(os), psicooncologos(as), nutrilogos(as) etc.) a participar en la
imparticion de alguna de las actividades que se brindan en la UnOl.

3.1.3 Contactar e invitar a profesionales externos a participar en la imparticién de alguna de Ias
actividades que se brindan en la UnOl.

3.1.4 Elaborar el material necesario y difundir al interior del Instituto Nacional de Cancerologia
el Programa de Actividades de la UnOl del mes que corresponda, mediante triptico,
programa, cartel, poster, pagina web y redes sociales.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre: Dra. Erika I?et‘zfégéml‘\‘mz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erilg,Bet‘iﬁB‘é'«Eg‘uiz Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

%%%@ Salud

#  Secretaria de Salud

2. Procedimiento para la elaboracién y
difusién del programa de actividades de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 3
DE: 10

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. "y . Documento o
|
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
1 Identifica las diferentes actividades
que se llevaran a cabo en la UnOl.
2 Determina a los profesionales que
llevaran a cabo la imparticion de las
actividades.
3 Contacta a los profesionales internos y
externos, les plantea fecha y horario
para impartir la actividad y determina:
Procede:
4 No: Busca nueva actividad ylo
Direccién de Docencia, a profesional. Regresa a la Act. No. 1
través de la Unidad de — Programa de
Oncologia Integrativa 5 Si: Establece fechas y horarios de las Actividades
(UnQl) actividades.
6 Elabora Programa de Actividades de la
UnOl que contiene los siguientes
datos:
- Fecha,
- Horario de las actividades,
- A quien va dirigido,
- Numeros telefénicos,
- Ubicacioén.
7 Propone Programa de Actividades de
la UnOl a la persona Titular de la
Direccién de Docencia para visto
bueno.
8 Recibe Programa de Actividades de la
UnQl, lo revisa y determina:
Procede:
Direccion de Docencia B zr?_grdan;aede
9 No: Solicita cambios o sugerencias. clividades
Regresa a la actividad numero 6.
10 Si: Informa visto bueno.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erikg Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betza“'t‘Sé\“ Ruiz Garcia
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Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

%A‘f Secretarfa de Salud

2. Procedimiento para la elaboracién y
difusién del programa de actividades de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 4
DE: 10

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o

anexo

Direccién de Docencia, a
través de la Unidad de
Oncologia Integrativa
(UnOl)

11

12

13

14

15

Recibe visto bueno y realiza difusion
del Programa de Actividades de la
UnOl, a través de los siguientes
medios:

- Triptico

- Cartel

- Poster

- Péaginaweb

- Redes sociales

Coloca mensualmente en lugares
estratégicos dentro de las areas del
Instituto Nacional de Cancerologia y
de la UnOl, el cartel y/o péster con la
informaciéon  del  Programa de
Actividades.

Distribuye a los usuarios que acuden
a la UnOl y a los que se encuentran
en las salas de espera del Instituto
Nacional de Cancerologia, tripticos
invitandolos a las actividades.

Solicita a los profesionales de la salud
del instituto Nacional de Cancerologia,
que refieran a los pacientes vy
familiares a las actividades que se
llevan a cabo en la UnOl.

Solicita en el area de Radio INCan y
voceo interno, la difusion de las
actividades de la UnOl en las distintas
areas del Instituto Nacional de
Cancerologia.

TERMINA

Programa de
Actividades

Cartel / Poster
Triptico
Pagina web

Redes sociales

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre: Dra. Enlsa,,Bet-qu\é Ruiz Garcia

Dra. Erka Betzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
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,f;@"‘ "’ Secretar(a de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 00

Direccién de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

2. Procedimiento para la elaboracién y
difusién del programa de actividades de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

HOJA: 5
DE: 10

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Integrativa (UnOQl)

Direccion de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia

Direccion de Docencia

INICIO

1

ldentifica las diferentes actividades que se llevaran

a cabo en la UnOl.

A 4

2

Determina a los profesionales que llevaran a cabo

la imparticion de las actividades.

y

3

Contacta a los profesionales internos y externos,
les plantea fecha y horario para impartir la

actividad y determina:

¢Procede?

NO

Busca nueva actividad y/o profesional.
Regresa a la actividad No. 1

&

Establece fechas y horarios de las
actividades.

y

SI

Elabora Programa de Actividades de la UnQl,
el cual contiene los siguientes datos: fecha,
horario de Ias actividades, a quien va dirigido,

nameros telefonicos y ubicacion.

Programa de
actividades

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizd:

Nombre:

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
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visto bueno.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direccion de Docencia

: SalUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

Secretaria de Salud 2. Procedimiento para la elaboraciéon y HOJA: 6

difusion del programa de actividades de la DE: ’ 10
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) ’
Direccién de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia . . D .
Integrativa (UnOl) Direccién de Docencia
7
Propone Programa de Actividades de la UnOl a la
persona Titular de la Direccion de Docencia para 8

Programa de
actividades

11

Recibe visto bueno y realiza difusion del Programa
de Actividades de la UnQl, a través de los

Recibe Programa de Actividades de la UnOl, lo
revisa y determina:

Programa de
actividades

¢ Procede?

NO

Solicita cambios o sugerencias. Regresa a
la actividad niimero 6.

10

Informa visto bueno. [—

siguientes medios: Triptico, Cartel, Pdster, Pagina
web, y Redes sociales

Programa de
actividades

Cartel / Poster

Pagina web,

Redes sociales

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Erika !Bétzab% ‘Ruiz Garcia

Dra. Erika B & Rui i
ra. Eri ax/etzahgx uiz Garcia

Df[&’ﬁﬁka g@fza\bé Ruiz Garcia
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Secretaria de Salud

A Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

2. Procedimiento para la elaboracién y
difusion del programa de actividades de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00

HOJA: 7
DE: 10

Direccion de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
Integrativa (UnOl)

Direccion de Docencia

Coloca mensuaimente en lugares estratégicos
dentro de las dreas de! Instituto Nacional de
Cancerologia y de la UnOl, el cartel y/o pdster con
lainformacidn del Programa de Actividades.

12

Cartet / Poster

13

y

Distribuye a los usuarios que acuden a la UnQOl y a
los que se encuentran en las salas de espera del
Instituto Nacional de Cancerologia, tripticos
invitandolos a las actividades.

Tripticos

b 14

Solicita a los profesionales de la salud del Instituto
Nacional de Cancerologia, que refieran a los
pacientes y familiares a las actividades que se
llevan a cabo en la UnOL.

y

Solicita en ef area de Radio INCan y voceo
interno, la difusién de las actividades de la UnOQl
en las distintas areas del Instituto Nacional de
Cancerologia.

y
( TERMINA )

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso:

Auforlzo

Nombre: Dra. Enka Betzabe Runz Garcia

Dra. Erika /@etiabé Ruiz Garcia

Dra. Er a Betzabé Rmz Garcia

Cargo-puesto: Di;éctor%de Docencia
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v Salud

Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
2. Procedimiento para la elaboracion y HOJA: 8
difusion del programa de actividades de la DE: i 10
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) i

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo_ (cuando
aplique)
6.1 Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Cancerologia. N/P
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictameny oficio de
autorizacion). N/P
6.7 Manual de Organizacion de la Direccion de Docencia. N/P
6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente. N/P
8.9 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
. - Unidad de Oncologia
Programa de actividades Indefinido Integrativa N/P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cartel: Es un soporte de la publicidad. Consiste en una lamina de papel, cartén,
tubo de sal u otro material que se imprime con algun tipo de mensaje visual
(textos, imagenes y todo tipo de recursos graficos) que sirve de anuncio
para difundir una informacién o promocionar un producto, un evento, una
reivindicacion o cualquier tipo de causa. Suelen formar parte de una
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Dra. Erika-Betzabé Ruiz Garcia Dra. Eril}a‘B”gtzabé‘”Rgiz Garcia Dra. ErikaBetzabé Ruiz Garcia
£ . 3 P Y
‘ B § 3
Cargo-puesto: Difectore\de Doc?ncia D(ectora,{ie Doc/efncia / Directé\ra de Docencia
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(& Salud

haZ®  secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direcciéon de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
2. Procedimiento para la elaboraciéon y HOJA: 9
difusién del programa de actividades de la DE: ) 10
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) )

8.2 Familiar:

8.3 Impartir:
8.4 INCan:
8.5 Difusion:

8.6  Nutridlogo:

8.7 Paciente:

8.8 Pagina web:

8.9 Poster:

8.10 Redes Sociales

campafia publicitaria mas amplia.

Persona que pertenece a la misma familia.
Repartir, dar, comunicar.

instituto Nacional de Cancerologia.

Difusion es la accién y efecto de difundir (propagar, divulgar o esparcir). El
término, que procede de! latin diffusio, hace referencia a la comunicacion
extendida de un mensaje.

Los Nutridlogos, son los profesionistas capacitados y licenciados para
informar y educar sobre regimenes alimentarios de las personas, con el
objetivo de promover su salud.

Sujeto que recibe los servicios de un médico u otro profesional de la salud
sometiendose a un examen, a un tratamiento a una intervencion.

Documento digital accesible a través de internet, usualmente visualizado en
un navegador web.

Es una palabra castellana de origen inglés (péster, sin tilde), admitida como
término para referirse a los carteles que han perdido su inicial funcion
publicitaria para servir inicamente como medio de expresién artistico.

Plataformas digitales que permiten a las personas conectarse, comunicarse
e interactuar entre si, compartiendo informacién, opiniones y contenido
multimedia.

8.11 Triptico: Es un folleto informativo doblado en tres partes, por lo regular es del
tamarfio de una hoja de papel tamarfio carta, contiene la informacion del
evento e institucion que lo organiza y las fechas, en la cara frontal, en las
tres del centro de la hoja vienen los invitados especiales, el contenido de
conferencias, horarios, ponentes, recesos, datos de la inauguracion y
clausura, en la parte posterior se dejan los datos para inscripcién e
informes. ‘

8.13 UnOl: Unidad de Oncologia integrativa

8.14 Usuario: Se denominara “Usuario” a toda aquella persona que acuda a la Unidad de
Oncologia Integrativa, ya sea paciente, familiar o personal del Instituto
Nacional de Cancerologia.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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&3 Salud

%;ﬁ Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia

Unidad de Oncologia Integrativa (UnO})

2. Procedimiento para la elaboracion y
difusion del programa de actividades de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 10
DE: 10

8 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndamero de Revision

Fecha de la Actualizacién

Descripcién del Cambio
No Aplica No Aplica No Aplica
9 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autgriz():
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
R Direccion de Docencia
%%@ Salud Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
G5 soearta s 3. Procedimiento para contactar a los .
; - iy - HOJA: 1
profesionales que impartiran las actividades DE: 9
en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) )

3. PROCEDIMIENTO PARA CONTACTAR A LOS PROFESIONALES
QUE IMPARTIRAN LAS ACTIVIDADES EN LA UNIDAD DE ONCOLOGIA
INTEGRATIVA (UnOl)

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé: Autonzo
Nombre: Dra. Erika Betzabe RUIZ Garcia Dra. Enka Betzabe Ruiz Garcia DreifEnka Betzabe Ruiz Garcia
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direcciéon de Docencia
SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
Secretaria de Salud 3. Procedimiento para contactar a los HOJA: 2
profesionales que impartiran las actividades DE: ’ 9
en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) i

1. PROPOSITO

Contactar, invitar y seleccionar a profesionales internos y externos que deseen impartir las
diversas actividades que se llevan a cabo en la Unidad de Oncologia Integrativa, mediante
entrevista de seleccién, a fin de ofrecer distintas disciplinas que fortalezcan fisica, emocional,
espiritual y educativo a los usuarios de la UnOl.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Oncologia Integrativa (UnQOl) que
contacta a los profesionales que impartiran las diversas actividades.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Unidad de Oncologia Integrativa lo siguiente:

3.1.1 Contactar € invitar a profesionales de la salud del Instituto Nacional de Cancerologia a
participar en la imparticion de alguna de las actividades que se brindan en la UnOl.

3.1.2 Contactar e invitar a profesionales externos a participar en la imparticion de alguna de las
actividades que se brindan en la UnOl.

3.1.3 Realizar las entrevistas de seleccién a los profesionales que impartiran las diferentes
disciplinas, verificando que cuenten con la documentacion que los acredite como
profesionales de la actividad que van a impartir.

3.1.4 Solicitar a los profesionales que impartiran las diferentes disciplinas que lean y firmen
aceptando la Filosofia de la UnOl.

3.1.5 Informar a los profesionales que impartiran las diferentes disciplinaé, que deberan
desarrollar su propio programa de actividades.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Rujz Garcia Dra. Erika Betzabe Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
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@ Salud

Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

Direccién de Docencia

3. Procedimiento para contactar a los
profesionales que impartiran las actividades
en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 3
DE: 9

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ey . Documento o
I D ipcion de actividades
Responsable Act. escripcion de activid anexo
1 Contacta e invita a profesionales internos
y externos a participar en la imparticion
de alguna de las actividades que se
Direccion de Docencia, brindan en la UnOl.
a través de la Unidad de
Oncologia Integrativa 2 Solicita documentacién correspondiente,
(UnOl) a los profesionales que deseen participar
en la imparticion de alguna de las
actividades que se brindan en la UnOl.
3 Reciben solicitud y entregan
Profesionales documentacion. - Documentacion
4 Recibe documentacion y revisa que el
profesional cuente con los conocimientos
necesarios para impartir la actividad.
5 Realiza entrevista .de seleccion al
profesional y determina:
Direccién de Docencia, ¢ Procede? - Documentacion
a través de la Unidad de . ,
Oncologia Integrativa 6 | No: Indica las causas de no aceptacion. | - Filosofia de la
(UnOl) Regresa a la actividad No. 1. UnOl
7 Si: Indica al profesional la forma de
trabajo y expectativas.
8 Solicita al profesional que firme la
Filosofia de la UnOl
9 Recibe filosofia de la UnOl, la firma y la | _ g ;
Profesionales devuelve Y Filosofia de la
. UnOl
10 | Recibe filosofia de la UnOl firmada.
Direccién de Docencia,
afravés de la Unidad de | 11 Da indicaciones al profesional sobre | - Filosofia de la
Oncologia Integrativa informacién especifica que debe saber UnoOl
(UnQl) sobre la UnOl.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: . Autqrizé:

Nombre:

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
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&% Salud

;Si_];\‘ Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
3. Procedimiento para contactar a los HOJA: 4
profesionales que impartiran las actividades DE: ’ 9
en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) ’

No. ., - Documento
Responsable Descripcion de actividades °
Act. anexo
12 Integra documentacion del profesional,
anexa filosofia de la UnOl firmada. )
Direccion de Docencia, - Documentacion
a través de la Unidad de 13 | Elabora y archiva expediente del | - Filosofia de la
Oncologia Integrativa profesional. UnOl
(UnOl) - Expediente
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzah¢ Buiz Garcia Dra. Eril;aéB”étiEbé@uiz Garcia
Cargo-puesto: Dire?t'ara dé\Docentﬁa D;r'évctora\de Docé;ncia P/irecm{a de Dog)encia
- 7 : —
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,gs% Salud

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

3. Procedimiento para contactar a los
profesionales que impartiran las actividades

REV: 00

HOJA:
DE:

5. DIAGRAMA DE FLUJO

en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

Oncologia Integrativa (UnOl)

Direccidon de Docencia, a través de la Unidad de

Profesionales

( INniclo )

h 4 !

Contacta e invita a profesionales internos
y externos a participar en la imparticion de
alguna de las actividades que se brindan
en la UnOl.

2
A 4

Solicita documentacion correspondiente, a

los profesionales que deseen participar en

la imparticion de alguna de las actividades
que se brindan en la UnOl.

4

Recibe documentacion y revisa que el
profesional cuente con los conocimientos
necesarios para impartir la actividad.

<
d

Y

Reciben solicitud y entregan documentacion.

Documentacién

Documentacién
5

Realiza entrevista de seleccion al
profesional y determina.

NO

Indica las causas de no aceptacion.
Regresa a la actividad No. 1

5

7

Indica al profesional la forma de trabajo y

expectativas.

)

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabé Riiiz Garcia

Dra. Erjka"’ée'tz‘éb‘é Ruiz Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Phe-C8 Direccién de Docencia
%%z%ﬁ; SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

P, .

s Secretarla de Salud 3. Procedimiento para contactar a los HOJA: 6
profesionales que impartiran las actividades DE: ) 9
en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) )

Direccion de Docencia, a través de la Unidad Profesionales
de Oncologia Integrativa (UnOl) fonale
8
Solicita al profesional que firme la Filosofia 9
de la UnQOl
Filosdfia de la Recibe filosofia de la UnOl, lafirmayla
UnOi devuelve.
Filoscfia de la
UnoOl
10
Recibe filosofia de la UnQl firmada. <
Filosdfiade la
uno!
11
A
Da indicaciones al profesional sobre
informacién especifica que debe saber
sobre {a UnOL.
12
\ 4
Integra documentacién del profesional,
anexa filosofia de la UnOl firmada.
Documentacion
Filosdfiade la
UnOl
\ 13
Elabora y archiva expediente del
profesional.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre: Dra. Erika Betzabé-Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé.Ruiz Garcia Dra. Erik‘a‘Betza‘bé Ruiz Garcia
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¢ Salud

;%]i@ Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

3. Procedimiento para contactar a los
profesionales que impartiran las actividades
en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 7
DE: 9

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacion).
6.7 Manual de Organizacion de la Direccion de Docencia. N/P
6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.9 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de Conservarlo

Codigo de Registro o
Identificacion Unica

Expediente del
profesional

5 afios

Unidad de Oncologia Integrativa N/P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 UnOI Unidad de Oncologia Integrativa
8.2 Entrevista de En la entrevista de seleccion como punto principal es reunir toda
Seleccion: informacion que nos sea posible como entrevistador, siendo la
comunicacion reciproca, aunque la entrevista es un método muy antiguo,
es sin lugar a duda la clave para un buen proceso de selecciéon de
personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dra. Eriya/Bletzab'éaRuiz Garcia
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%;&13;@ Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
3. Procedimiento para contactar a los HOJA: 8
profesionales que impartiran las actividades DE: ’ 9
en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) ;

8.3 Expediente:

8.4 Filosofia:

8.5 INCan:

8.6 Usuario:

Se trata de la herramienta administrativa que retne la documentacion
necesaria que sustenta un acto administrativo. Un expediente es el
conjunto de los papeles y documentos que corresponden a un
determinado asunto o negocio.

La reflexién metédica que refleja la articulacion del conocimiento y los
limites de la existencia y de los modos de ser.

Instituto Nacional de Cancerologia.
Se denominara “Usuario” a toda aquella persona que acuda a la Unidad

de Oncologia Integrativa ya sea paciente, familiar o personal del Instituto
Nacional de Cancerologia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndamero de Revision

Fecha de la Actualizacion Deécripcic’m del Cambio

No Aplica

No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Filosofia de la UnOl

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revis6: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
O g Direccion de Docencia
%%%g; SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
e Secretaria de salud 3. Procedimiento para contactar a los HOJA: 9
profesionales que impartiran las actividades DE: ) 9
en la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) )

10.1 Filosofia de la UnOl

En este sentido el personal de la Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) del Instituto Nacional de
Cancerologia observa los valores y principios que rigen al servicio publico, asi como el respeto, la
solidaridad, la responsabilidad, la tolerancia, la calidad, el trabajo en equipo, la honestidad y la
honradez y en las actividades de los procedimientos especificos observan los siguientes
compromisos:

* Revisar y asumir el propio sistema de creencias y valores para no estar tentados a imponerlo a los
demas.

+ No dirigir sino acompaniar al otro en su proceso de enfermedad y en la toma de sus propias
decisiones.

* No dar opiniones en particular cuando se trate de temas médicos, se habra de sugerir que acudan
a su servicio tratante o a las instancias adecuadas. .

* Asistir a juntas a las que sean convocados y aceptar la supervision que la institucion considere
necesaria.

+ Continuar con la capacitacion y actualizacion necesaria en cada una de las disciplinas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Eri!@vBetzabé Ruiz Garcia Dra. Erikaﬁgtzabé Ruiz Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
s, Direccion de Docencia
iﬁ§; SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa
e secretara e salua 4. Procedimiento para Coordinar y HOJA: 1
Desarrollar las Actividades de la Unidad de DE: ’ 11
Oncologia Integrativa (UnOl) ’

4. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y DESARROLLAR LAS
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE ONCOLOGIA INTEGRATIVA (UnOl)

CONTROL DE EMISION

Nombre:

Elaboro

Reviso:

Autorizo:
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3.2

PROPOSITO

Coordinar el desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la Unidad de Oncologia
Integrativa (UnOl), con la finalidad de complementar el tratamiento y la atencion medica que se
brinda al paciente oncologico, su familia y al personal del Instituto Nacional de Cancerologia.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Oncologia Integrativa (UnQl), que
coordinar y desarrolla las actividades de acuerdo al programa establecido.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad de la Unidad de Oncologia Integrativa lo siguiente:

3.1.1 Coordinar la logistica necesaria para lievar a cabo las actividades de la UnOl de acuerdo
con el programa establecido.

3.1.2 Coordinar la participacion de los responsables de la Unidad de Oncologia Integrativa en
la definicién de sus programas de trabajo.

3.1.3 Coordinar la participacion de los responsables de la UnOl en la atencion de proyectos
prioritarios e innovadores.

3.1.4 Revisar y aprobar los Programas de Trabajo de las actividades que se impartiran en la
UnOl.

La Unidad de Oncologia Integrativa impartira las siguientes actividades:
A) Bienestar Emocional

Se llevan a cabo intervenciones psicologicas grupales e individuales (arteterapia, cine-
debate), coordinadas por un terapeuta con los siguientes objetivos: manejo de sintomas de
ansiedad y depresion, estrategias de comunicacion para promover calidad de vida.

B) Terapias Mente-Cuerpo

Se llevan a cabo intervenciones grupales e individuales como el Yoga, Tai chi, Reiki, con el
objetivo de promover un equilibrio mente cuerpo, a través de posturas, movimientos y
meditacion para promover calidad de vida.

C) Terapias ocupacionales

Tiene como objetivo central el mejoramiento de la calidad de vida a través de actividades
creativas que fomentan la tranquilidad, el descanso y la satisfaccion (talleres, terapias
Creativas/ Expresivas) desarrollan las areas cognitivas sensoriales, motoras y afectivas.
Crean un espacio terapéutico en donde compartir las experiencias personales durante el
proceso de enfermedad.
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D)

Informacion para Educar

Esta actividad tiene como objetivo facilitar el acceso a informacién util y de la mejor calidad,
promueve la participacion de actividades de educacién, impartidas por especialistas sobre
temas relacionados con la enfermedad, los tratamientos y los efectos no deseados de estos.

Los temas que se abordan son:

Tratamientos: radioterapia, quimioterapia y cirugia.

Cuidados de enfermeria

Asesoria odontologica

Trasplante de medula ésea
Formacion para cuidadores

Es una actividad que tiene como objetivo proporcionar asesoria en salud fisica, nutricional y
psicolégica al cuidador primario del paciente oncoldgico.

Nutricion
Es un programa Tedrico-Practico donde se educa al paciente con cancer sobre la importancia

de la nutricion durante el tratamiento oncolégico, y se brindan las- recomendaciones de
acuerdo con la situacion del paciente.

G) Acupuntura

La acupuntura es una practica de la medicina tradicional china que consiste en la insercion de
agujas finas en puntos especificos del cuerpo para tratar diversos sintomas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Y .
Responsable Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
1 Solicita a los profesionales que impartiran
las actividades, la elaboracion de su
Direccion de Docencia, a programa de trabajo.
través de la Unidad de
Oncologia Integrativa 2 Comunica a los profesionales sobre los
(UnOl) proyectos prioritarios e innovadores para
su inclusion en el programa de trabajo.
3 Reciben indicacién y elaboran proyecto
de programa de trabajo de acuerdo con
las instrucciones.
4 Incluyen propuestas e iniciativas de | —Proyecto de
Profesionales mejora para fortalecer sus programas de Programa de
trabajo. Trabajo
5 Presentan proyecto de programa de
trabajo para revision y visto bueno.
6 Recibe y revisa el proyecto del programa
de trabajo y determina:
¢ Procede?
7 No: Da su opinién y comentarios. Solicita
alguna modificacion. Regresa a la —Eroyecto ds
) Vi : rograma de
Direccién de Docencia, a actividad nimero 3. Trabajo
través de la Unidad de . .
Oncologia Integrativa 8 Si: Otorga::i V;:St?) bueno al proyecto de ~Programa de
(UnOl) programa de trabajo. trabajo / Programa
- . ) de actividades de
9 Solicita al profesional que imparta su la UnOl
actividad de acuerdo con su programa de
trabajo, tomando en consideracién las
fechas y horarios del programa de
actividades de la UnOl.
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No. L . Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades ANexo
10 Realiza las actividades de logistica previas
a cada evento o actividad, de acuerdo con
el programa de actividades de la UnOi:
- Determinacion del evento o actividad
- Determinacion del espacio fisico a
ocupar
- Material de apoyo
- . Equipo de computo
- Profesional que impartira la actividad
- Difusién previa del evento o actividad —Programa de
Direccién de Docencia, a Actividades
través de la Unidad de 1" Recibe al usuario dentro del horario Unoi
Oncologia Integrativa establecido.
(UnOl) —Formato de
12 | Realiza el registro del usuario en el formato | Registro
de registro de la actividad correspondiente.
13 Solicita al usuario los siguientes datos
generales:
- Nombre completo.
- Numero de expediente.
- Edad.
- Paciente, Familiar.
14 Imparte la actividad a los usuarios, de
acuerdo con su programa de trabajo en la
fecha y horario establecido.
Profesionales 15 Registra la participacién de los usuarios. - Progrgma de
Trabajo
16 Da un informe posteriormente, sobre las
actividades  desarrolladas durante |Ia
actividad
17 Toma conocimiento de las actividades y
pormenores desarrollados durante el dia y
de los informes de los profesionales.
Direccion de Docencia, a
través de la Unidad de 18 | Analiza y comenta posteriormente con los
Oncologia Integrativa profesionales sobre los programas vy
(UnOl) actividades desarrolladas con alguna
problematica para su mejoramiento.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién de Docencia, a través de la .
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) Profesionales
1
Solicita a los profesionales que impartiran
las actividades, la elaboracion de su
programa de trabajo.
3

2

A
Comunica a los profesionales sobre los

Reciben instruccién y elaboran proyecto de
> programa de trabajo de acuerdo con las

proyectos prioritarios e innovadores para
su inclusion en el programa de trabajo.

6

instrucciones.

Proyecto de Programa
de Trabajo

L 4

Incluyen propuestas e iniciativas de mejora
para fortalecer sus programas de trabajo.

5

v
Presentan proyecto de programa de trabajo

Recibe y revisa el proyecto del programa |
de trabajo y determina:

Proyecto de Programa
de Trabajo

¢Procede?

NO

Da su opinién y comentarios. Sclicita alguna
meodificacién. Regresa a la actividad namero 3.

&

8

de trabajo.

Proyecto de Programa
de Trabajo

Otorga visto bueno al proyecto de programa ‘

para revisién y visto bueno. !

Proyecto de Programa
de Trabajo

Firma: \ \/
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Direccidon de Docencia, a través de la Unidad de .
Oncologia Integrativa (UnOl) Profesionales

Solicita al profesional que imparta su actividad
de acuerdo con su programa de trabajo,
tomando en consideracion las fechas y horarios
del programa de actividades de la UnOl.

Programa de trabajo /
Programa de
actividades de laUnOl

10

A

Realiza las actividades de logistica previas a
cada evento o actividad, de acuerdo con el
programa de actividades de la UnOl:
Determinacion del evento o Actividad,
Determinacion del espacio fisico a ocupar,
Material de apoyo, Equipo de cémputo,
Profesional que impartira la actividad, Difusion

previa del evento o actividad.

Programa de
Actividades UnOl

Recibe al usuario dentro del horario establecido.

12

A 4

Registro del usuario en el formato de registro de
la actividad correspondiente.

Formato de
registro

13

\ 4
Solicita al usuario los siguientes datos
generales: Nombre completo, Nimero de-
expediente, Edad, Paciente, Familiar.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:,
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Imparte ia actividad a los usuarios, de acuerdo
con su programa de trabgjo en la fecha y horario

establecido.

Registra la participacion de los usuarios.

A 4

Da un informe posteriormente, sobre las
actividades desarrolladas durante la actividad

Toma conocimiento de las actividades y
pormenores desarrollados durante el dia y de los
informes de los profesionales.

A

18
A

Analiza y comenta posteriormente con los
profesionales sobre los programas y actividades
desarrolladas con alguna problemética para su

mejoramiento.

h 4

{ TERMINA )
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Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl) fo ;
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando
Documentos aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.2 Ley de ios Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Orgénica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacion).
6.7 Manual de Organizacion de la Direccion de Docencia N/P
6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de

= p - N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.9 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

. Cédigo de Registro
. Tiempo de e =
Registros Conservacién Responsable de Conservarlo 0 Ider]tlflca0|on
Unica
Programa de Trabajo Indefinido Profesional N/P
Programa de la Unidad

de Oncologia Indefinido UnOl N/P
integrativa

Calendario de .
actividades Indefinido UnOil N/P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Bienestar Estado caracterizado por funcionalidad, habilidades de comunicacién
emocional y regulacion emocional durante el proceso oncolégico.

CONTROL DE EMISION
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8.2 Calidad de vida:

8.3 Cancer:

8.4 Difusion:
8.5 Familiar:

8.6 Informacién para
educar:

8.7 Intervencién
Mente-Cuerpo:

8.8 Nutricién:

8.9 Paciente:

8.10 Platica:

8.11 Programa de

Trabajo:

8.12 Proyecto:

8.13 Recepcién de

Concepto utilizado para medir el bienestar general del individuo y la
sociedad. El término se utiliza en una generalidad de contextos, tales
como sociologia, ciencia politica, estudios meédicos, estudios del
desarrollo, etc. Indicadores de calidad de vida incluyen no solo
elementos de riqueza y empleo sino también de ambiente fisico y
arquitecténico, salud fisica y mental, educacion, recreacion y
pertenencia o cohesién social.

Es un conjunto de enfermedades en las cuales el organismo produce
un exceso de células malignas, con crecimiento y division mas alla de
los limites normales. ‘

Propagacién de un conocimiento o una noticia.

Persona que pertenece a la misma familia.

Brindar informacién util y de la mejor calidad en temas relacionados
con la prevencién, deteccion, diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y

practicas utiles para el manejo adecuado de la enfermedad.

Practicas que se concentran en la interaccion y la influencia, de lo que
pensamos y sentimos con el bienestar fisico.

Es la ciencia que estudia la relacién que existe entre los alimentos y la
salud, especialmente en la determinacion de una dieta.

Sujeto que recibe los servicios de un médico u otro profesional de la
salud sometiéndose a un examen, a un tratamiento a una
intervencion.

Conversacién amistosa y relajada de tono familiar entre dos 0 mas

personas.

Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades
que componen una cosa que se va a realizar.

El término proyecto proviene del latin proiectu y podria definirse a un
proyecto como el conjunto de las actividades que desarrolla una
persona o una entidad para alcanzar un determinado objetivo.

Recibir al usuario que visite la UnOl

Usuario:
CONTROL DE EMISION
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8.14 Taller:

8.15 Terapia

ocupacional:

8.16 Terapias Creativas/

Expresivas:

8.17 UnoOl

8.18 Usuario:

Metodologia de trabajo en la que se integran la teoria y Ia practica. Se
caracteriza el trabajo en equipo que, en su aspecto externo, se
distingue por el acopio (en forma sistematizada) de material
especializado acorde con el tema tratado teniendo como fin la
elaboracion de un producto tangible. Un taller es también una sesion
de entrenamiento. Se enfatiza en Ia solucion de problemas,
capacitacion, y requiere Ia participacidn de los asistentes.

Es una disciplina que tiene como objetivo lograr un estado emocional
equilibrado a través de la practica de actividades manuales
especificas.

Es el uso del proceso creativo con fines terapéuticos, en donde a
través de la estimulacion de la capacidad creativa Ila persona tiene
mas facil acceso acontecer interior y al manejo de conflictos e
inquietudes psicolégicas.

Es un espacio creado para el paciente oncolégico, sus familiares y el
personal del INCan. En donde considerando las distintas dimensiones
que constituyen al ser humano, ofrece diversas actividades que
brindan apoyo integra; fisico, emocional y espiritual.

Se denominarg “Usuario” a toda aquella persona que acuda a la
Unidad de Oncologia Integrativa, ya sea paciente, familiar o personal
del Instituto Nacional de Cancerologia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

No Aplica No Aplica No Aplica
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
101 No aplica.
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5. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR INFORMACION DEL SITIO WEB
DE LA UNIDAD DE ONCOLOGIA INTEGRATIVA (UnOl)
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1. PROPOSITO

Actualizar permanentemente la informacion de la Unidad de Oncologia Integrativa contenida en el
sitio web, con el apoyo del area encargada de su mantenimiento técnico, a fin de que los usuarios
estén informados sobre las actividades actuales que se llevan a cabo en la UnOl.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Oncologia Integrativa que actualiza la
informacién del Sitio Web de la UnOl; asi como a la Subdireccion de Servicios Generales, a
través del Departamento de Tecnologias de la Informacion, que apoya al responsable de la UnOl
en aquellos aspectos técnicos relacionados con la actualizacion de informacion del sitio web.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Unidad de Oncologia Integrativa lo siguiente:
311 Mantener actualizada la informacion del sitio web referente a la UnOL.

312 Publicar informacion sobre las actividades que se llevan a cabo en la UnOl; asi como el
programa mensual, actividades de interés, testimonios etc.

313 Mantener un adecuado control de los archivos electronicos e impresos de la informacion
publicada en el sitio web de la UnOl. '

31.4 Anunciar a través del banner del sitio web de la UnOl las actividades y eventos relevantes
que se lleven a cabo.

3.2 La Subdireccién de Servicios Generales, a través del Departamento de Tecnologias de la
Informacién debera:

3.21 Apoyar al responsable de la UnOl en aquellos aspectos tecnicos relacionados con la
actualizacion de informacion del sitio web.

3.2.2 Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la UnOl para tratar asuntos
relacionados con la informacién publicada en el sitio web.

CONTROL DE EMISION
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Ve

%ﬁ\@; Secretarfa de Salud

5. Procedimiento para actualizar
informacion del Sitio Web de la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 3
DE: 9

4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Direccion de Docencia, a
través de la Unidad de
Oncologia Integrativa
(UnQl)

1

Determina los temas, noticias, banners
y programa de actividades que seran
actualizados mensualmente en |a
pagina web de la UnOl.

Localiza mensualmente en paginas,
periodicos y revistas especializadas
informacion relacionada con los temas
seleccionados.

ldentifica temas nuevos,
eventos relevantes.

noticias vy

Integra informacion y elige los temas
nuevos, noticias y eventos relevantes.

Revisa redaccion y presentacion de
los temas nuevos, noticias y eventos
relevantes; asi como del programa de
actividades.

Verifica contenido general y fuente de
informaciéon  (sitio web, periddico,
revista especializada, etc.) y
determina:

¢ Procede?

No: Realiza correcciones. Regresa a la
Actividad No. 5.

Sii  Edita informacibn e inicia
actividades para subir la informacién al
sitio web de la UnOl.

Accede al sistema de administracion
del sitio web de la UnOl con la clave
de acceso personal asignada, y
determina si requiere apoyo:

— Péaginas/
periédicos /
revistas

especializadas
informacién

Programa de
actividades

CONTROL DE EMISION

Elaboro6:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Erikq,B’ét;;bé’-Ruiz Garcia

Dra.

EQL(&B‘etz‘abg Ruiz Garcia

Cargo-puesto:

Digédora\de Do;f:encia

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
rectora de Docencia
ra de |

7 Ay

Firma:

{birecﬁ\)ra de 9’ocencia

Fecha:

\ -
N

ciergbre 2025

N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=; Salud

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa

Secretarfa de Salud

5. Procedimiento para actualizar
informacién del Sitio Web de la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 4
DE: 9

No. o . D
Responsable Descripcion de actividades ocumento o
Act. anexo
¢ Requiere apoyo?
10 No: Actualiza informacién en el sitio
web de la UnOl -en el apartado
Direccion de Docencia, a correspondiente. Pasa a la Actividad
través de la Unidad de No. 13. .,
Oncologia Integrativa - Informacion
(UnOl) 1 Si:  Solicita apoyo técnico al
Departamento de Tecnologias de la
Informacién para subir la informacion
al sitio web de la UnOl.
Subdireccion de Servicios 12 | Actualizan informacion en el sitio web
Generales, a través del de forma coordinada.
Departamento de
Tecnologias de la
Informacién / Direccion de
Docencia, a través de la
Unidad de Oncologia
Integrativa (UnOl)
13 | Publica informacion en el sitio web de
la UnOl.
14 | Consulta y revisa en la pagina web de
la UnQl la actualizacion de informacion
en los temas modificados y determina:
¢ Procede?
Direccion de Docencia, a 15 No: Muestra errores de presentacion Ly
, - . S - Informacién
través de la Unidad de y/o requiere nuevas modificaciones. | Reporte mensual
Oncologia Integrativa Regresa a la Actividad No. 5. P |
(UnOl) y anua
16 | Sii Procede con actividades para
solicitar reporte de uso del sitio web.
17 Elabora reporte mensual y anual en su
caso de uso del sitio web de la UnOl y
guarda copia del archivo electrénico
para posteriores consultas.
TERMINA

CONTROL DE EMISION

EIabg_rp:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Erika ?éi;abé R"uiz Garcia

Dra. Erika-Bétzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabg Ruiz Garcia

Cargo-puesto:

Direc{ora deocergcia

g .
@lrectoré\de Docencia
i £

(6irectctra de Docencia

Firma: \

\

Py

Fecha:

Diciambré 2025

z«




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00

Direcciéon de Docencia

Salud Unidad de Oncologia Integrativa

Secretarfa de Salud 5. Procedimiento para actualizar
informacion del Sitio Web de la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl)

HOJA: 5
DE: 9

5 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
integrativa (UnOl)

INICIO

Determina los temas, noticias, banners y programa
de actividades que seran actualizados
mensualmente en la pagina web de la UnOl

Subdireccion de Servicios Generales, a través del Departamento de
Tecnologias de la Informacién / Direccion de Docencia, a través de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

1

2

A

Localiza mensualmente en paginas, periddicos y
revistas especializadas informacion relacionada con
los temas seleccionados.

Paginas/ periddicos/
revistas
especializad,

Identifica temas nuevos, noticias y eventos
relevantes

4

A 4

Integra informacion y elige los temas nuevos,
noticias y eventos relevantes.

Informacion

5

A

Revisa redaccién y presentacién de los temas
nuevos, noticias y eventos relevantes; asi como del
programa de actividades.

Programa de
actividades

6

Y

Verifica contenido general y fuente de informacion
(sitio web, periddico, revista especializada, etc.) y

determina.

Paginas/ periddicos/

revistas

especializad

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. E/rué Bné'fiabg: Ruiz Garcia Dra. Erika-Betzabé Ruiz Garcia
Cargo-puesto: ﬁirector?\de Dq{;,;encia éirectoke de‘Docencia ﬁirec‘t‘ora de_‘,Df:ocencia
Firma: 2 “\;ff’ \\\ J‘)(‘f' \A)},
Fecha: SN ~Biciembre 2025 \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 00

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa

5. Procedimiento para actualizar
informacién del Sitio Web de la Unidad de
Oncologia Integrativa (UnOl)

HOJA: 6
DE: 9

Direccién de Docencia, a través de la Unidad de Oncologfa

Integrativa (UnOl)

Subdireccion de Servicios Generales, a través del Departamento de
Tecnologias de la Informacion / Direccion de Docencia, a través de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

NO

¢Procede?

Realiza correcciones. Regresa a la Actividad No. 5.

&

8

Edita informacién e inicia actividades para subir la
informacion al sitio web de la UnOl.

Informacion

9

Accede al sistema de administracion del sitio web
de la UnOl con la clave de acceso personal
asignada, y determina si requiere apoyo:

NO

¢Requiere

S|

apoyo?

10

Actualiza informacion en el sitio web de la UnOl, en el
apartado correspondiente. Pasa a la Actividad No. 13.

% informacién

11

Solicita apoyo técnico al Departamento de
Tecnologias de la Informacién para subir la

informacion al sitio web de la UnOl.

—

Informacién

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika J‘Bet’z’a"l_)‘é‘Ru,iz Garcia Dra. Erika Bq_tzabé*Ru,[E Garcia Dra. Erika-Betzabé Ruiz Garcia
7 1 7 ) T =
Cargo-puesto: Diréctora,de Docepcia Directora d Docenc%b Dirgctora de Docencia
9o-p petorae Docey fora dy [ Dregorade
Firma: \ \ / \ \/ \ \Z
Fecha: NN\ Dicgmire 2025 A\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
s Direccion de Docencia
SN , .
g’ﬁ%&%{f’, SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa
,ﬁ'{% Secretaria de Salud 5. Procedimiento para actualizar HOJA: 7
informacion del Sitio Web de la Unidad de DE: ’ 9
Oncologia Integrativa (UnO}) )

-

Direccién de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia Subdireccion de Servicios Generales, a través del Departamento de
Integrativa (UnOl) Tecnologias de la Informacidn / Direccidn de Docencia, a fravés de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)
13 12
N " . Actualizan informacion en el sitioc web de forma
Publica informacion en el sitic web de la UnOl. < coordinada,
Informacion
14
y
Consulta y revisa en la pagina web de la UnOl Ia
actualizacion de informacion en los temas modificados
y determina:
Sl
¢ Procede?
NO 15
Muestra errores de presentacién y/o requiere
nuevas modificaciones. Regresa a la Actividad No.
5.
16
Procede con actividades para solicitar reporte de
o <
uso del sitio web.
17
y
Elabora reporte mensual y anual en su caso de uso
del sitio web de la UnOl y guarda copia del archivo
electrénico para posteriores consultas.
Reporte mensual y
anual
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Dra. Erika Betsabé 'ﬁqyiz Garcia Dra. Erika"éetzaﬁé Ruiz Garcia Dra. Eﬁdké“'gé‘fzabé Ruiz Garcia
Cargo-puesto: Dlrecit’ora\% Docencia Di_]rectora Docencia (Direckﬁ)ra dg,Docencia
Fima X ¥ ¥
irma _ _ ! \ ?""""J
Fecha: N “Diciembre 2025 ’




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00

Salud

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa

> ¥
s 2¥  Secretarfa de Salud

informacion del Sitio Web de la Unidad de

5. Procedimiento para actualizar HOJA: 8

DE: 9

Oncologia Integrativa (UnOl)

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando

Documentos aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de fa Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictameny oficio de N/P
autorizacion).
6.7 Manual de Organizacién de fa Direccion de Docencia N/P
6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.9 Lineamientos para la Elaboracién, Actualizacion y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7 REGISTROS

Registros

Conservacion

Tiempo de Responsable de

Cédigo de Registro o
Conservarlo

Identificacion Unica

Informe de uso del
sitio web de la UnOl

Unidad de Oncologia

integrativa N/P

3 afios

8 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Archivo electrénico:

8.2 Clave de acceso:

Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico - funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona ©
institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Es la contrasefia que un usuario emplea para acceder a un servicio,
sistema o programa. Generalmente la clave de acceso esta asociada a
un nombre de usuario.

CONTROL DE EMISION

Elaboré.

Reviso: Autorizé.

Nombre:

Dra. Erika BefZabé Ruiz Garcia

Dra.{E‘ﬁkﬁé Betzébé Ruiz Garcia Dra. grﬂi\a Betzabé (LRuiz Garcia

Cargo-puesto:

Direétora de Doc?/écia
i kY

J Directoré‘de Dé)cencia (Directo‘{a de chencia

1
EH
\ -

Firma: ‘\‘ X \y
Fecha: >\ ~~——piefempre 2025 R




é%%, Salud

“ Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa
5. Procedimiento para actualizar HOJA: 9
informacion del Sitio Web de la Unidad de DE: : 9
Oncologia Integrativa (UnOl) i

8.3 Mantenimiento:

8.4 Pagina web:

8.5 Sitio web:

8.6 UnOl

Todas las acciones que tienen como objetivo mantener un articulo o
restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcion
requerida.

Es también conocida como pagina de Internet, es un documento
adaptado para la Web y que normalmente forma parte de un sitio web.
Su principal caracteristica son los hiperenlaces a otras paginas, siendo
esto el fundamento de la Web.

Es un sitio localizado en la World Wide Web que contiene documentos
(paginas web) organizados jerarquicamente. Cada documento (pagina
web) contiene texto y/o graficos que aparecen como informacion digital
en la pantalla de un ordenador. Un sitio puede contener una
combinacion de graficos, texto, audio, video, y otros materiales
dinamicos o estaticos.

Unidad de Oncologia Integrativa.

9 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

No Aplica

No Aplica No Aplica

10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé | Ruiz Garcia Dra. E[jl(é""éﬂé&‘éBé\Ruiz Garcia
Cargo-puesto: Dweo{ora\de Docéfma /éé ﬁe de Do;:enma éirecto‘a de D‘o}encia
Firma: { \ A ;L(« \M
Fecha: -\ \alcnerhbre 2025 SN

A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
e, Direccién de Docencia
i@%@} SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa
5 secretara desatug 6. Procedimiento para la elaboracion de HOJA: 1
informes de la Unidad de Oncologia DE: ) 7
Integrativa (UnOl) )

6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE LA UNIDAD
DE ONCOLOGIA INTEGRATIVA (UnOl)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo;
Nombre: Dra. Erika Bgtz‘éBE Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Er/ika‘"éétz‘ébéﬁuiz Garcia
Cargo-puesto: Direc/tora %e Docencia ibirectorave Dogéncia ﬁirectora\de Doc;‘éncia
Firma: '){f:’— g JV" \ /X(’
Fecha: \ - \ \\ Dégmb\e 2025 N \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa

6. Procedimiento para la elaboracion de
informes de la Unidad de Oncologia
Integrativa (UnOl)

&: Salud

Secretarfa de Salud

HOJA: 2
DE: 7

1. PROPOSITO

Elaborar informes para dar a conocer las actividades realizadas en la Unidad de Oncologia
Integrativa, a las diferentes areas del Instituto Nacional de Cancerologia e instancias externas
que los soliciten.

2. ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Oncologia Integrativa que elabora
informes para dar a conocer las actividades realizadas en la UnOl.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Esresponsabilidad de la Unidad de Oncologia integrativa:

3.1.1 Presentar reportes semestrales y anuales de las solicitudes de informacién y usuarios
atendidos por la Unidad de Oncologia Integrativa, a las diferentes areas del Instituto e
Instancias Externas que lo soliciten.

3. 1.2 Elaborar informes estadisticos sobre Ias actividades de la UnOl.
3.1.3 Entregar la informacion solicitada en tiempo y forma.

3.1.4 Efectuar las aclaraciones correspondientes.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé:.
Nombre: Dra. Erika“ﬁetngé Rd‘iz,g;arcia Dra. Erika Bgtz-abé@iz Garcia Dra. Erika B&tzab: Buiz Garcia
7 7 3 / ]

- : Difect d\) ngla Dipéctora dé\Docenci Djfectory de Docenci
Cargo-puesto Erec ora de oce};i ipe (o] é\ 0 e/n ia cto \ 9 encia
Xz Y
Fecha: ~—7 \@WO% ~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa

s Salud

Secretarfa de Salud

6. Procedimiento para la elaboracién de
informes de la Unidad de Oncologia

Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 3
DE: 7

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L, - Documento o
ividades
Responsable Act, Despnpcmn de actividade ANExXo
. 1 Solicita informacién sobre la UnOl. .
Instancia externa - Solicitud
2 Recibe solicitud de informacién sobre
asuntos o actividades relacionadas
con la Unidad de Oncologia
) Integrativa.
Areas del Instituto —Solicitud
3 Envia solicitud de informacién para su
atencion a la Unidad de Oncologia
Integrativa.
4 Recibe y analiza la solicitud de
informacion.
Direccién de Docencia, a - Solicitud
través de la Unidad de 5 Determina e integra la informacion. _informe
Oncologia Integrativa
(UnOl) 6 Elabora informe y lo envia mediante | — Oficio
oficio al area correspondiente.
7 Recibe Informe mediante oficio.
. 8 Firma de recibido en acuse del oficio. _iInforme
Areas del instituto o
9 | Integra informacién y la envia a la | —Oficio
Instancia correspondiente.
10 Archiva copia del Informe y acuse del
oficio firmado.
11 Elabora y envia informes semestrales
y anuales sobre las actividades de la
Direccion de Docencia, a I%galutoa las areas solicitantes del
través de la Unidad de : —Informe
(%n:S:;)gm Integrativa 12 | Elabora informes anuales -estadisticos | —Oficio
de las actividades de la UnOl.
13 | Archiva copia de los informes
semestrales y anuales para su control.
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dra. Erika Bet;abé.,_Ruiz Garcia

Dra. Erikg Betzabé Ruiz Garcia

Dra. Er%awBVéEébéﬁBuiz Garcia

Cargo-puesto:

Direct;p'ra d\{ Docéncia

q(ectoﬁe de Docencia

Firma:

g yﬂ

%ector\i de ggcencia
=¥

Fecha:

N

e
“Diciembre 2025

. |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
-8 Direccién de Docencia
g‘g@; SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa
SE8® secretarta de satug 6. Procedimiento para la elaboracion de HOJA: 4
informes de la Unidad de Oncologia DE: ’ 7
Integrativa (UnOl) )

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Instancia externa

Areas del Instituto

Direccién de Docencia, a través de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

{ iNIClO )

A 4

Solicita informacion sobre la UnOl

Recibe solicitud de informacién
N sobre asuntos o actividades

Soficitud _l

relacionadas con la Unidad de
Oncologia Integrativa

Solicitud

A 4

Envia solicitud de informacién para
su atencién a la Unidad de
Oncologia Integrativa

Solicitud

| Recibey analiza la solicitud de

!l

informacién.

Solicitud

Determina e integra la informacion.

Elabora informe y lo envia
mediante oficio al drea
correspondiente

Informe

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Erika-BétZabé Ruiz Garcia

Dra. wl_irik.’.-i“‘Betngé Ruiz Garcia

Dra. Erika-Betzabé Ruiz Garcia

Cargo-puesto:

Directory de Dgcencia
H ;

/ D|re<itora d?i D‘ocenCIa

i

Firma:

—

- %
/ Diré\ctora dtf-:‘jDocencia
\ \ &

Fecha:

(
\__ -~ Didiembre 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
SR, Direccion de Docencia
i%é%%; §Z’ SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa
e Secretaria de salud 6. Procedimiento para la elaboracion de HOJA: 5
informes de la Unidad de Oncologia DE: ’ 7
Integrativa (UnOl) )

Instancia externa

Areas del Instituto

Direccién de Docencia, a través de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

Recibe Informe mediante oficio

Informe

8

Firma de recibido en acuse del oficio

Oficio

9

Integra informacion y la envia a la
Instancia correspondiente

10

o] Archiva copia del Informe y acuse del

oficio firmado

Informe

Oficio

11

Elabora y envia informes semestrales y
anuales sobre las actividades de la
UnOl a las areas solicitantes del
Instituto.

Informe

12

Elabora informes anuales estadisticos de
las actividades de la UnOI

Informe

f

y 13

Archiva copia de los informes

semestrales y anuales para su control.

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

d

Dra. Erika Bet7ab& Ruiz Garcia
d

Dra. Erika.Betzabé Ruiz Garcia

Dra,.Erika Betzabé Ruiz Garcia
7 i

Cargo-puesto:

Dir tora\ie Dqéencia

Eﬁrectoride D}ﬁcencia

( Direc\ora dg D%cencia

Firma:

( /\//

2

Fecha:

N\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 00

Unidad de

Direccion de Docencia

Oncologia Integrativa

informes de

6. Procedimiento para la elaboracion de

la Unidad de Oncologia

Integrativa (UnOl)

HOJA: 6
DE:

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo. (cuando
aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P

6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P

6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P

6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P

6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P

Cancerologia.

6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P

autorizacion). :

6.7 Manual de Organizacion de la Direccion de Docencia N/P

6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P

Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.

6.9 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P

Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS
. Cédigo de Registro
. Tiempo de Responsable de g
Registros Conservaciéon Conservarlo ° Idet)tlf_lcaclon
Unica
Solicitudes de informacion . .
' - Unidad de Oncologia
informes semestrales y Indefinido Integrativa N/P
anuales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Informe: El concepto de informe, como derivado del verbo informar, consiste en un
texto o una declaracion que describe las cualidades de un hechoy de los
eventos que lo rodean. El informe, por lo tanto, es el resultado o la
consecuencia de la accién de informar (difundir, anoticiar).

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autoriz6:
Nombre:

Dra. Erika Bﬁgtzéﬁ’éwﬁ‘uiaGarcia

Dra. Erika Bet;gbé“Rui;?arcia

Dra. E%aﬁé’t’z“ébé\lsuiz Garcia

Cargo-puesto:

. & A1
Directc’rl"a de [%)cenc;b
4

Firma:

£
Directora Doce}z:ia

\ Z

Fecha:

<\

Dickgfé 2025
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‘\%

P




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
el Direccion de Docencia
S, . ) .
%i%@%; SaIUd Unidad de Oncologia Integrativa
e Secretarla de salud 6. Procedimiento para la elaboracién de HOJA: 7
informes de la Unidad de Oncologia DE: ’ 7
Integrativa (UnOl) )
8.2 Instancias Las Dependencias (Secretarias de Estado y los Departamentos

Externas:

8.3 Integracion:

Administrativos, incluyendo a sus respectivos 6rganos administrativos
desconcentrados, conforme a lo dispuesto por la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal) y Dependencias Coordinadoras de Sector
(Las dependencias que designe el Ejecutivo Federal en los términos de la
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, para orientar y
coordinar la planeacion, programacion, presupuesto, ejercicio y evaluacion
del gasto de las entidades que queden ubicadas en el sector bajo su

coordinacion).

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Accion y efecto de incorporar algo en un todo.

Nimero de Revision Fecha de la Actualizacién Descripciéon del Cambio
No Aplica _ No Aplica No Aplica
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Betzabé.Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia

Cargo-puesto: Dir;q!ctorq\de Docg‘ncia Direc}éa d\e Docepcia ?{ectira de Docencia
Fecha: \ Didiefbre\2025 R
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE LA UNIDAD
DE ONCOLOGIA INTEGRATIVA (UnOl)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika /Betzabé Ruiz Garcia Dra. E%a—Be’(zabg Ruiz Garcia Dra. Erik"”éwé‘gt'z%ébé«‘ Ruiz Garcia
Cargo-puesto: D}/ectoré\de Doé}encia ﬁirector'\a de Do:i:encia / Directk(ra de Docencia
Firma: L\ \\7 \__¥

Fecha: ,,a*\ \.Diierdore 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa

6. Procedimiento para la elaboracién de
informes de la Unidad de Oncologia
Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 2
DE: 7

1. PROPOSITO

Elaborar informes para dar a conocer las actividades realizadas en la Unidad de Oncologia
Integrativa, a las diferentes areas del Instituto Nacional de Cancerologia e instancias externas
gue los soliciten.

2. ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Oncologia Integrativa que elabora

informes para dar a conocer las actividades realizadas en la UnOl.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Es responsabilidad de la Unidad de Oncologia Integrativa:

3.1.1

3.1.2
3.1.3
314

Presentar reportes semestrales y anuales de las solicitudes de informacién y usuarios
atendidos por la Unidad de Oncologia Integrativa, a las diferentes areas del Instituto e
Instancias Externas que lo soliciten.

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades de la uUnOl.

Entregar !a informacién solicitada en tiempo y forma.

Efectuar las aclaraciones correspondientes.

CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia | Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcla |  Dra. Erika-Beabs,Ruiz Garcla
& \ — N H 8 %
Cargo-puesto: Directora xe Docé)\cia Directora \{e Doce/aicia éirectoride Dc:}’encia
H £ :
Firma: \ \ / i \/ ’ \_\/
Fecha: S\ \_Digiefable 2025 N
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6. Procedimiento para la elaboraciéon de
informes de la Unidad de Oncologia

Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 3
DE: 7

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o, . Documento o
des
Responsable Act. Descripcién de actividade ANEXo
. 1 Solicita informacion sobre 1a UnOl. .
Instancia externa ' —Solicitud
2 Recibe solicitud de informacion sobre
asuntos o actividades relacionadas
con la Unidad de Oncologia
) Integrativa.
Areas del Instituto - Solicitud
3 Envia solicitud de informacion para su
atencion a la Unidad de Oncologia
Integrativa.
4 Recibe y analiza la solicitud de
informacion.
Direccion de Docencia, a - Solicitud
través de la Unidad de 5 Determina e integra la informacion. Inform
Oncologia Integrativa —informe
(UnOl) 6 Elabora informe y lo envia mediante | - Oficio
oficio al area correspondiente.
7 Recibe Informe mediante oficio.
) 8 Firma de recibido en acuse del oficio. —Informe
Areas del Instituto o
9 | Integra informacion y la envia a la | —Oficio
Instancia correspondiente.
10 Archiva copia del Informe y acuse del
oficio firmado.
11 Elabora y envia informes semestrales
y anuales sobre las actividades de la
Direccion de Docencia, a qugtlut: las éareas solicitantes del
través de la Unidad de n ' ~Informe
(OUnncg:?gm Integrativa 12 | Elabora informes anuales estadisticos | — Oficio
de las actividades de la UnOl.
13 | Archiva copia de los informes
semestrales y anuales para su control.
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé;
Nombre: Dra. Erika Betzabe Ruiz Garcia Dray.,Erika é'e‘t'z’abg\é Ruiz Garcia

Cargo-puesto:

Directo,"é’«{e Docé‘ncia

Dra. Erika.Betzabé Ruiz Garcia

7 R ] & ] ; ]
?{rectorQ\de Docencia I;” Dlre?&ra de-Docencia

Firma:

X

\_X \

Fecha: A

“Diciembre 2025
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6. Procedimiento para la elaboracién de
informes de la Unidad de Oncologia

Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 4
DE: 7

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Instancia externa

Areas del Instituto

Direccion de Docencia, a través de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

( INicIo )

A

Solicita informacidn sobre la UnOl

2

Recibe solicitud de informacion
| sobre asuntos o actividades

relacionadas con la Unidad de
Oncologia Integrativa

Solicitud

h 4

Envia solicitud de informacién para
su atencion a la Unidad de
Oncologia Integrativa

Solicitud

!l

Recibe y analiza la solicitud de
informacién.

Solicitud

A

Determina e integra la informacion.

A

Elabora informe y lo envia
mediante oficio al area
correspondiente

informe

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Dra. Eribafé'etzglo?nn{iz Garcia

Dra. Erika, ,‘B'é‘&yggéh}'\z Garcia

Dra. Erika-Bétzabé Rq‘iz Garcia

Cargo-puesto:

Firma:

Di{ectora\e Doce}cia
L \/

Dj gctora\e Docyl»cia
A
{

/‘ilgirectoq:\ de Dori)ncia

Fecha:

)/
\ Dicmbrs 2025

—"\
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6. Procedimiento para la elaboracion de
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Instancia externa

Areas del Instituto

Direccion de Docencia, a través de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl)

Recibe Informe mediante oficio

Informe

8

Firma de recibido en acuse del oficio

Oficio

9

Integra informacion y la envia a la N

10

Instancia correspondiente

Archiva copia del informe y acuse del
oficio firmado

Informe

Oficio

11

Elabora y envia informes semestrales y

anuales sobre las actividades de ia
UnOl a las areas solicitantes del
Instituto.

Informe

12

Elabora informes anuales estadisticos de

las actividades de la UnOl

Informe

f

v 13

Archiva copia de los informes
semestrales y anuales para su control.

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboro6:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Erika Befzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia

Dra. %;ika"Be’tqué Ruiz Garcia

Cargo-puesto:

Dir7éi;ora c{e Doqgncia

g

Dirgctora de !jdcencia
/ { j

Firma:

LV

(Direé?ra quocencia

Fecha:

NN

“BiGlemibre 2025
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6. Procedimiento parala elaboracion de

informes de la Unidad de Oncologia
Integrativa (UnOl)

REV: 00
HOJA: 6
DE: 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo_(cuando
aplique)

8.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
8.2 Ley de los institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento interior de la Secretaria de Salud. N/P
8.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacion).
6.7 Manual de Organizacion de la Direccion de Docencia N/P
6.8 Guia Técnica para la Eiaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.9 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P
internas de! Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

Caodigo de Registro

anuales

. Tiempo de Responsable de e
Registros Conservacion Conservario ° ldeqtlf_lcacmn
Unica
Solicitudes de informacién, . ,
Informes semestraies y Indefinido Unidad de Oncologla N/P

Integrativa

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 " Informe:

El concepto de informe, como derivado del verbo informar, consiste en un

texto o una decltaracion que describe las cualidades de un hecho y de los
eventos que lo rodean. El informe, por lo tanto, es el resultado o la
consecuencia de la accién de informar (difundir, anoticiar).

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzébé.Ruiz Garcia
Cargo-puesto: Directora\de Doc%'icia Directora de Dogencia / Directoga de Docencia
9Py ora prectoa de Oop o2 de Do
Firma: / { \/g \\ =
Fecha: N\ \_ Disieflye 2025 -~
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8.2 Instancias Las Dependencias (Secretarias de Estado y los Departamentos
Externas: Administrativos, incluyendo a sus respectivos 6rganos administrativos

desconcentrados, conforme a lo dispuesto por la Ley Organica de la
Administracion Pablica Federal) y Dependencias Coordinadoras de Sector
(Las dependencias que designe el Ejecutivo Federal en los términos de la
Ley Organica de la Administracion Puablica Federal, para orientar y
coordinar la planeacion, programacion, presupuesto, ejercicio y evaluacion
del gasto de las entidades que queden ubicadas en el sector bajo su

coordinacién).

8.3 Integracion: Accibn y efecto de incorporar algo en un todo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio
No Aplica No Aplica No Aplica
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika ‘JB(e’f'zwz‘xbé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcla Dra. Erika.Betzabé Ruiz Garcla
Cargo-puesto: Dircaiétoride Doc,éincia D"recton< dé]‘?ocencia ( Direﬁtora de/&)ocencia
e X =
Fecha: R \Biciem\)re 2025
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