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MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision

Contribuir al desarrollo cientifico y tecnoldégico con el objeto de aportar nuevos
conocimientos en las areas que conforman la pediatria, formar recursos humanos de
excelencia que se dediquen al cuidado de la salud de la nifez mexicanay brindar atencion
médico-quirudrgica de elevada complejidad a la poblacion infantil y adolescente.

Vision

Ser la mejor Institucion para la atencién de problemas de salud infantil a nivel nacional,
ser reconocido dentro y fuera del pais como centro de excelencia en la capacitacion,
actualizacion y formacion de recursos humanos en areas relacionadas con salud infantil
Yy generar conocimientos de avanzada con base en la investigacion cientifica que en ella
se desarrolla.
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POLITICA DE CALIDAD

Comprometidos en implementar, aplicar y mejorar sistemas médicos, técnicos y
administrativos que lleven a la obtenciéon del cumplimiento de los objetivos en las areas,
de Investigacion, Ensefanza y Asistencia, basada en la atencion efectiva y trato digno a
ninas, ninos y adolescentes con patologia de alta complejidad, que permita obtener

modelos interdisciplinarios, que proyecten a la institucion a nivel nacional e internacional.
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. INTRODUCCION

Enelcumplimiento alo dispuesto en el Articulo19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y al Articulo 16 fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud, se ha actualizado el presente Manual de Organizacion de la Subdireccion de
Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento (SADyTRA), en razédn de la importancia
de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el desarrollo eficiente
de las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Su integracion se realiza con base en el registro de la Estructura Organica con vigencia a
partir del O1 de junio del 2020, en el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pediatria
y con apego en la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales Internos del INP
(Organizacioén, Procedimientos, Instrucciones de trabajo sustantivas y administrativas).

El presente Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados:
Introduccion, Objetivo del manual, Antecedentes histéricos del area, Atribuciones
conferidas en el Estatuto Organico vigente, Mision y Vision del area, Organigrama,
Descripcion de funciones, Marco juridico, Bibliografia y/o referencias, Glosario, Control de
cambios y Validacion.

Tiene la finalidad de informar y orientar al personal de la Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento, sobre su organizacion y funcionamiento,
relaciones internas, canales de comunicacion, ambitos de competencia vy
responsabilidades.

Este manual se actualizara permanentemente y cuando existan modificaciones a la
estructura organica o normatividad aplicable, propiciando su simplificacién,
mejoramiento y enriquecimiento del mismo.

La difusion y validaciéon del presente manual se notificara mediante oficio signado por la
Subdireccidon de Asuntos Juridicos quien publicara el documento en la Normateca del
INP para su consulta permanente disponible en
https://www.pediatria.gob.mx/interna/normateca_inp.html



https://www.pediatria.gob.mx/interna/normateca_inp.html
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica de la
Subdireccion SADyYTRA, delimitando las responsabilidades, asi como el ambito de
competencia de las distintas areas que la integran y servir de apoyo para conocimiento
de las personas de nuevo ingreso.
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Ill. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

Desde la creacion del Instituto el concepto de Servicios Auxiliares quedd plasmado en la
estructura fisica como un edificio para tal fin, aungue no fue considerado en la estructura
organica hasta 1984 durante la reforma administrativa siendo Director General del
Instituto el Dr. Oscar Garcia Pérez, fue entonces que se cred en ese momento la Division
de Servicios Auxiliares siendo el primer jefe el Dr. Raul Takenaga Mesquida.

En octubre de 1992 fue hombrado el Dr. Miguel Angel Collado Corona, jefe de la Division,
su experiencia en Audiologia y Neurofisiologia en conjunto con el desarrollo informatico
inherente, le impulsé a establecer la Red SADYTRA para capturar la informacion de los
equipos directamente o mediante captura manual y asi poder estructurar y enviar esta
informacion a las Jefaturas de los Departamentos y a los Servicios Clinicos mediante
terminales. Como productos secundarios se obtuvieron los informes mensuales de cada
Departamentoy las relaciones de materiales de consumo empleados.

La Division SADYTRA se fue adaptando tanto a las exigencias de la transicidn
epidemioldgica como al cambio de la cantidad a la calidad, y también al ciclo de la
garantia de calidad, con evaluacion, adaptacion a los cambios tecnoldgicos, disefio y
desarrollo organizacional, de esta manera se ha ido logrando establecer el ciclo iterativo
de la calidad.

En 1997 fue nombrado nuevamente el Dr. Raul Takenaga Mesquida como jefe de la
Division, dando asi continuidad y trayectoria del grupo modificandose a Subdireccion en
el ano 2000.

En el ano 2003, la Dra. Amalia G. Bravo Lindoro toma las riendas de la Subdireccioén,
continuando con el crecimiento de las areas que la componen incorporando avances
tecnologicos de punta como la apertura del Laboratorio de Biologia Molecular en
enfermedades infecciosas y hematoldgicas, la obtenciéon de la Certificacion ISO 9001-
2000 en los Laboratorios de Analisis Clinicos y Estudios Especiales y en Banco de Sangre
en el 2004, la adquisiciéon de equipo de Resonancia Magnética gracias al apoyo de la
“Fundacion Rio Arronte” y el inicio de la digitalizacion de imagenes asi como la
reestructuracion del Departamento de Radiologia a Divisidn, la remodelaciéon de las areas
de los Laboratorios.

Durante el afo 2012, entra en funcionamiento en el Servicio de Medicina Nuclear, el
equipo de PET/CT, el primero y Unico en su tipo a nivel nacional.

Bajo el liderazgo y gestion de la Dra. Bravo, se logra que en el Departamento de Banco de
Sangrey el Instituto exista un cambio en el paradigma del tratamiento de los pacientes
con Hemofilia, introduciendo los factores de coagulacion derivados plasmaticos que
brindaban mayor seguridad para estos pacientes, dejando atras el tratamiento con
crioprecipitados y plasma, para el ano 2014 se logra la acreditacion bajo la Norma I1SO
15189:2008 en 4 disciplinas, convirtiendo al Banco de Sangre del Instituto Nacional de
Pediatria en el primer Banco de Sangre publico en México y Latinoamérica en lograr esta
acreditacion.

Para el ano 2017, en la Division de Radiologia e Imagen, se incrementan los softwares en
el equipo de la Resonancia Magnética, beneficiando de esta manera a un gran ndmero
de pacientes con patologias neuroldgicas, cardiacas, entre otras.
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Para el ano 2019, en el Departamento de Banco de Sangre se renueva la acreditacion bajo
la NMX-EC15189-IMNC-2018 / ISO 15189:2012 y se incrementa el alcance a 9 disciplinas y
procesos de la cadena transfusional, asi mismo, otro gran logro en el Banco de Sangre es
el fortalecimiento del programa de campanas de donacidn altruista intra y extramuros,
apoyado en alianzas estratégicas, y el uso de las redes sociales y plataformas electrénicas,
logrando incrementar la donacion altruista a un 17%, siendo uno de los hospitales con
mayor donacion altruista en México. Asi mismo, inicia el programa de atencidn oportuna
para los pacientes con Hemofilia y otras coagulopatias, que consiste en proveer los
factores de coagulacion de los pacientes en profilaxis para su infusién domiciliaria.

En el mismo ano, el Instituto adquiere para el Servicio de Medicina Nuclear, una
Gammacéamara, en la cual se realizan estudios tanto planeares como SPECT/CT en
corregistro, asi mismo, la Division de Radiologia e Imagen recibe en donacién un equipo
de ultrasonido de Ultima generacion. También en este periodo se recibe la donaciéon de
un equipo de monitoreo en el Servicio de Neurofisiologia mejorando la atencion y dando
continuidad a la realizacion de monitoreos en cirugias de epilepsia, tumores del Sistema
Nervioso Central y Periférico, Mielomeningoceles, Implantes cocleares, Escoliosis, entre
otras.

En el ano 2019, el Departamento de Banco de Sangre de este Instituto obtuvo el
Certificado de Buenas Practicas de Manufactura (CERTIFICATE OF GMP COMPLIANCE OF
A MANUFACTURER) por una agencia sanitaria de la Unién Europea, la Bundesamt fur
Sicherheit im Gasundheitswesen (BASG) / Austrian Agency for Health and Food Safety
(AGES) de Austria. Con este logro, este Instituto se posiciona, como uno de los tres Bancos
de Sangre del pais que cuentan con dicha certificacion internacional. Para agosto del
mismo ano, se da inicio a la terapia de fotoaféresis extracorpdrea para los pacientes
sometidos a trasplante de progenitores hematopoyéticos con Enfermedad Injerto contra
Huésped créonica o aguda; siendo con esto el primer hospital en México en contar con la
tecnologia Therakos Cellex.

En el mismo ano, la Beneficencia Publica dona un equipo de Hemodinamia de doble arco,
al Instituto, compartiendo el area la Division de Radiologia e Imagen y el Servicio de
Cardiologia, obteniendo con esta donaciéon logros importantes y realizando
procedimientos de alta complejidad.

Durante los ultimos anos, en el Departamento de Anatomia Patoldgica, se ha logrado
adquirir por donacién un fotomicroscopio (2014) y un microscopio de luz multicabezal
(2020).

En el Departamento de Andlisis Clinicos y Estudios Especiales (DACEE), se fortalecid la
coordinacion de los laboratorios de Micologia y Parasitologia, de Virologia y de
Bacteriologia, lo que ha permitido la implementacion de diversas técnicas nuevas con la
finalidad de optimizar los procesos por el personal y los recursos de estos tres laboratorios,
permitiendo mejorar el apoyo clinico en el diagnostico, tratamiento y prondstico de los
pacientes del Instituto; de las pruebas mas importantes son: PCR en tiempo real, paneles
multiplex de varios agentes virales y bacterianos, asi como la implementacién de 2
técnicas de identificacion de PCR tiempo real y su autorizacion por el INDRE para SARS-
CoV-2 durante la pandemia en el ano 2020. El DACEE ha continuado con la mejora
continua en los procesos de asistencia, ensefanza e investigacion, regidos bajo la NOM-
ISO-9001:2015 manteniendo la Certificacion gracias a su Sistema de Gestion de Calidad.

A finales del ano 2020, en un arduo trabajo en conjunto con la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion, el Departamento de Banco de Sangre y esta Subdireccion,
se implementd la cita electronica para donacion de sangre a través de la pagina
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institucional https:;//www.pediatria.gob.mx/, ademas se continué con las mejoras
tecnoldgicas en el Laboratorio de Banco de Sangre integrando la secuenciacién de nueva
generacion para las pruebas de analisis de antigenos de histocompatibilidad (HLA) de alta
resolucién y quimerismo genético.

En el ano 2021, en el Laboratorio de Inmunogenética Molecular del DACEE, se
implementaron técnicas basadas en FISH para |la deteccion de las traslocaciones 9-22 y
15-17, importantes para el prondstico de pacientes con Leucemia Aguda.

En el ano 2022, se logra la implementacion de las pruebas pro-BNP y troponinas en el
Departamento de Anadlisis Clinicos y Estudios Especiales, mejorando de manera
importante el apoyo al area clinica en el diagndstico, tratamiento y prondstico de los
pacientes del Instituto.

Las enfermedades alérgicas son un problema de salud importante en nifas, ninos y
adolescentes, que estadisticamente van en aumento en los ultimos anos, por lo cual, se
tuvo la necesidad de implementar en el Laboratorio de Inmunologia y Alergia, de 5 a 30
alérgenos diferentes para el diagndstico en alergia en pediatria, con el objetivo de dar
apoyo diagnostico para el area clinica y los pacientes atendidos en esta H. Institucion.

Actualmente se continuda trabajando con la finalidad de mejorar todas las areas que
integran la Subdireccion para lograr la Mision y Vision establecidas.
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IV. ATRIBUCIONES (ESTATUTO ORGANICO)

Articulo 36. (Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pediatria).

La Subdirecciéon de Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento tiene competencia

para:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Planear, organizar, operar, supervisar y evaluar los programas de apoyo y
diagnostico para las actividades de atencion médica, docencia e investigacion
del Instituto;

Participar en el establecimiento de las normas, politicas y estrategias para la
prestacion de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento del Instituto

Participar en la elaboracion de los manuales de procedimientos para la
prestacion de los servicios a su cargo;

Coordinar el apoyo de diagnostico y tratamiento a los servicios clinicos, de
acuerdo a las necesidades y demandas de los mismos;

Desarrollar procedimientos que garanticen la confiabilidad de los estudios de
laboratorio y gabinete que se realicen en el Instituto;

Realizar los estudios de anatomia patolégica que le sean encomendados;
Participar en la evaluacion de la morbilidad y mortalidad general del Instituto;

Operar los servicios de radiodiagndstico, medicina nuclear, imagenologia y
similares, asi como de laboratorio de analisis clinicos y de especialidades;

Vigilar la seguridad radioldgica del personal ocupacionalmente expuesto, de los
pacientes y del publico en general;

Establecer coordinaciéon permanente con las diversas areas del Instituto, a efecto
de prestar adecuadamente sus servicios;

Establecer programas para el adecuado mantenimiento del equipo médico a su
cargo;

Participar en el desarrollo de las actividades de docencia e investigacion a cargo
del Instituto;

Participar en el establecimiento de normas para la seleccion, capacitacion y
adiestramiento de personal, y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las anteriores.

INP
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V. MISION Y VISION DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

Misién
Dirigir y apoyar a los servicios y departamentos que constituyen la subdireccion
manteniéndolos a la vanguardia de los avances cientificos, tecnoldgicos y de calidad
con el fin de lograr en forma o6ptima y adecuada el logro de sus actividades y

proyectos; todo acorde a los lineamientos, politicas, normas y modelos de atencidon a
la salud de la infancia y adolescencia institucionales.

Vision
Constituirse como una Subdireccion lider en Servicios Auxiliares de Diagnostico a

nivel Nacional e Internacional, reconocida por su rigor cientifico en la realizacion de

todos sus procesos técnicos.
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V1. ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
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VIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.
OBIJETIVO

Coordinar y supervisar las areas de Radiologia e Imagen, Banco de Sangre, Anatomia
Patoldgica, Analisis Clinicos y Estudios Especiales y Neurofisiologia, a través de
acciones preventivas y curativas a fin de otorgar una atencidén de calidad que
repercuta en el establecimiento de los pacientes.

FUNCIONES

1. Proponery evaluar los programas de apoyo y diagnoéstico para las actividades de
atencion médica, docencia e investigacion del Instituto para hacer eficiente la
atencion al paciente.

2. Colaborar con las autoridades competentes las normas, politicas y estrategias de
la prestacion de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento para
proporcionar un servicio eficiente al paciente.

3. Organizar los servicios de Diagnodsticos y Tratamientos de acuerdo a las
necesidades y demandas de los mismos para cubrir las necesidades de los
servicios.

4, Implementar procedimientos que garanticen la confiabilidad de los estudios de
laboratorio y gabinete que se realizan en el Instituto, para la satisfaccion y
beneficio de los usuarios.

5. Efectuar los estudios de anatomia patolégica solicitados para la generacion,
entrega de resultados y satisfaccién del usuario.

6. Organizar los datos de morbilidad y mortalidad que generan las areas para realizar
una evaluacioén en el Instituto.

7. Verificar la operatividad de las areas de Radiologia e Imagen, Banco de Sangre, de
Anatomia Patoldgica, Analisis Clinicos y Estudios Especiales y Neurofisiologia, para
agilizar los procesos de atencion a los usuarios.

8. Colaborar con las dreas de ensenanza en el desarrollo de las actividades de
docencia e investigacion para mantener al personal actualizado.

9. Establecer las normas y procedimientos, para la seleccion, capacitacion y
adiestramiento de personal, para contar con elementos idéneos en el area.
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DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

OBIJETIVO

Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales, asi como las actividades de
las diferentes areas que integran la Division y que realizan estudios radiolégicos, de
imagen y de intervencion.

FUNCIONES
1. Organizar la estructura de la Division y de cada una de las areas que lo integran.

2. Coordinar con los Departamentos clinicos la demanda de estudios solicitados, de
acuerdo a los programas asistenciales.

3. Dirigir la elaboracion de manuales de procedimientos de las diferentes areas a su
cargo y vigilar se mantengan actualizados y difundidos entre todo el personal
participante en dichos procedimientos.

4. Planear y evaluar el consumo de materiales con criterios de empleo racional y
eficiente. Coordinar el apoyo del abastecimiento de insumos con las areas
administrativas del Instituto.

5. Solicitar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo a fin
de optimizar su empleo y finalmente evaluar el rendimiento y su posible
substitucion.

6. Propiciar el trabajo en equipo y la participacion en grupos interdisciplinarios, asi
como el establecimiento de relaciones armonicas entre todos los miembros del
Departamento.

7. Establecer programas de ensefhanza, capacitacion y especializacion en las
diferentes areas de la Divisién de Radiologia a nivel médico y técnico.

8. Promover la permanente capacitacién de los integrantes de la Divisiéon, a fin de
incrementar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus funciones.

9. Participar en la divulgacion de la experiencia de la Division mediante publicaciones,
cursos de actualizacidn y asistencia a eventos académicos.

10.Propiciar el diseno y ejecucion de trabajos de investigacion internos de la propia
division y en coordinacion con otras areas clinicas.

1. Coordinar sesiones con Departamentos Clinicos en coordinacion con las areas
clinicas.

12. Establecer las medidas de seguridad radioldgica del personal profesional, pacientes
y publico en general.

<< G



Instituto Nacional de Pediatria

SERVICIO DE MEDICINA NUCLEAR

OBIJETIVO

Administrar las actividades asistenciales, de Investigacion, de Ensefanza y de Seguridad
Radioldgica del Servicio de Medicina Nuclear, llevar a cabo la interpretacion de Estudios
de Gammagrafia y Tomografia por Emisién de Positrones (PET/CT).

FUNCIONES

1. Coordinary evaluar las actividades asistenciales y académicas y de investigacion con
los diferentes grupos clinicos del Instituto.

2. Efectuary coordinar las exploraciones diagndsticas del area en apoyo al diagnéstico
de los padecimientos pediatricos.

3. Establecer las normasy procedimientos de exploracion de acuerdo a las necesidades
y equipo disponible.

4. Supervisar las instalaciones, equipo y materiales para garantizar que se tengan las
condiciones 6ptimas de funcionamiento.

5. Programar las actividades del personal, a fin de que se cubran todos los puestos de
trabajo, asegurando el apoyo a la atencién médica.

6. Supervisar y controlar que todos los estudios se realicen adecuadamente para evitar
accidentes con el material radioactivo.

7. Participar en la divulgacion de la experiencia Institucional en publicaciones, cursos y
congresos.

8. Propiciar relaciones cordiales entre el personal médico, técnico y enfermeria del
Servicio.
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SERVICIO DE NEUROFISIOLOGIA

OBIJETIVO

Coordinar, organizar y supervisar al personal médico, técnico y administrativo, para dar la
atencion adecuada a los pacientes que presentan alguna afeccién del sistema nervioso
centraly periférico, y requieran un estudio neurofisioldgico, desde la etapa neonatal hasta
la adolescencia.

FUNCIONES

1.  Organizary supervisar la estructura de cada area del servicio, asi como establecer las
politicas y procedimientos del servicio de neurofisiologia clinica.

2. Coordinar con los servicios de hospitalizacion y consulta externa, para atender la
demanda de estudios solicitados, para mejorar los tiempos de atencidn al paciente.

3. Establecer los criterios de adquisicion de equipos, consumibles y muebles de acuerdo
a las necesidades del servicio, asi como llevar el control del consumo del material de
manera racional. Coordinarse con las areas administrativas para el abastecimiento de
material.

4. Coordinar y facilitar la comunicacion de la informacién entre el personal médico,
técnico, administrativo, para mantener un ambiente bien informado y favorecer una
adecuada relacion laboral.

5. Organizar y coordinar la capacitacion y actualizacion del personal médico
paramédico y admirativo, para mejorar la atencidn al paciente.

6. Supervisar sistematicamente al personal médico en tiempo, oportunidad y calidad,
de los servicios proporcionados a los pacientes, para que los resultados estén a tiempo
en su consulta.

7. Organizar, coordinar y supervisar las actividades docentes de los médicos residentes
en neurologia, electro diagndstico, rehabilitaciéon y neurofisiologia clinica, para
mejorar el proceso de ensefianza y un aprendizaje.

8. Participacion en los programas de investigacion del servicio de neurofisiologia clinica
y de otros servicios del Instituto que los soliciten, para la divulgacion de la experiencia
institucional a través de publicaciones, cursos y congresos.

9. Colaboracién con el comité de proteccion civil, para conocer las medidas lo que se
debe de hacer antes, durante y después de que ocurra un siniestro.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS Y ESTUDIOS ESPECIALES (DACEE)

INP

OBIJETIVO

Establecer las estrategias para dirigir técnica y administrativamente las diferentes
areas del Departamento de Anadlisis Clinicos y Estudios Especiales (DACEE),
asegurando la mejora y el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

FUNCIONES

1. Definir las politicas de funcionamiento del departamento con el fin de actualizar el
servicio de laboratorio de analisis clinicos para la asistencia a la salud, investigacion y
ensefanza, de acuerdo a las necesidades asistenciales y avances tecnoldgicos.

2. Establecer la politica de calidad en el servicio y de operacion de los procesos de analisis
clinicos.

3. Gestionar recursos humanos y materiales del DACEE.

IN

. Disenar el plan de contingencia para asegurar que los servicios esenciales estén
disponibles durante las situaciones de emergencia.

Aplicar la normatividad vigente en los laboratorios clinicos del DACEE.
Coordinar los recursos técnicos, materiales y humanos del DACEE.

Controlar los procesos de servicio de laboratorio de analisis clinicos.

©® N o w

Colaborar en los procesos de Investigacion, enseflanza y administrativos en el logro de
sus objetivos, del Instituto Nacional de Pediatria.

9. Establecer las acciones correctivas, preventivas y de mejora del SGC para lograr la
mejora continua en el desempeno global de los procesos del DACEE, en beneficio de
la seguridad del paciente y para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

10.l1dentificar, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar al paciente y al trabajador
en el DACEE.

1. Identificar, prevenir y resolver conflictos en el DACEE.

12.Asesorar y colaborar en la alineacidén de los objetivos del DACEE con los objetivos
institucionales.

13. Asesorar y apoyar a los colaboradores en el desarrollo de su propio potencial.
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DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA

OBIJETIVO

Suministrary definir los servicios de apoyo diagndstico a las areas de subespecialidad para
todas las muestras quirdrgicas y citoldgicas referidas al departamento, por medio de la
coordinacion y apoyo al personal de Patologia Quirurgica.

FUNCIONES

1. Administra el servicio de Patologia Quirdrgica en el grupo coordinador del
departamento de Anatomia Patoldégica y ante los servicios de especialidades
pediatricas usuarias.

2. Supervisar el proceso diagndstico histopatoldgico en patologia quirdrgica y sus
herramientas auxiliares.

3. Participar en la planeacion de los proyectos sustantivos del servicio para mantener un
nivel eficiente del mismo.

4, Cumplir con las actividades asistenciales en patologia quirdrgica y patologia post-
mortem para mantener un nivel eficiente del departamento.

5. Participar en las actividades, sesiones y presentaciones intra y extra departamentales.
6. Participar en las actividades de ensefanza continda y formativa.

7. Auxiliar en las actividades administrativas del departamento en las relativas al servicio
de patologia quirdrgica.

8. Asistir regularmente a congresos y reuniones de la especialidad a nivel nacional e
internacional, para mantenerse actualizado y aportar conocimientos al servicio.

9. Generary participar en proyectos de investigacion para mantener un nivel apropiado
en este rubro.

10. Mantener una actividad constante en la generacion de publicaciones.
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SERVICIO PATOLOGIA POSTMORTEM

OBIJETIVO

Suministrar y definir los servicios de apoyo diagndstico a las autoridades y a las areas
de atencién médica de todas las defunciones, resultados de autopsias y otros estudios
Post-mortem del Departamento, por medio de la coordinaciéon y apoyo al personal de
Patologia Post-mortem.

FUNCIONES

INP

1. Recepcidn, registro del material documental de las autopsias y otros estudios post-

mortem.

2. Recepcion y registro del material histolégico procesado en los laboratorios de
histotecnologia y microscopia electréonica de los tejidos obtenidos de las autopsias y

otros estudios post-mortem.

3. Interpretacion de los estudios realizados para elaboracion del diagndstico

anatomopatologico de la Patologia post-mortem.

4. Trascripciony elaboracién del documento referido como protocolo de autopsia tanto

fisico como electrénico.

5. Resguardo del material documental y diagndstico de la Patologia Post-mortem.

6. Informe escrito al familiar y médico tratante que lo soliciten de los diagndsticos

anatomopatologico.

7. Organizar y programar las sesiones intra departamentales de la presentacion de los

casos de Patologia post-mortem.

8. Participar con las Direcciones Médica y de Ensefanza en las sesiones generales

anatomo-clinicas.

9. Participar con la direccién médica en las funciones del comité de mortalidad.

10. Programar supervisar y revisar el material de las sesiones anatomo-clinicas
seleccionarlas para su publicacion en la Revista Acta Pediatrica de México.
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SERVICIO DE PATOLOGIA QUIRURGICA

OBIJETIVO

Suministrar y definir los servicios de apoyo diagndstico a las areas de subespecialidad
para todas las muestras quirudrgicasy citoldgicas referidas al departamento, por medio
de la coordinacion y apoyo al personal de Patologia Quirurgica

FUNCIONES

1. Administrar el servicio de Patologia Quirdrgica en el grupo coordinador del
departamento de Anatomia Patoldgica y ante los servicios de especialidades
pediatricas usuarias.

2. Supervisar el proceso diagnodstico histopatoldégico en patologia quirdrgica y sus
herramientas auxiliares.

3. Participar en la planeacion de los proyectos sustantivos del servicio para mantener un
nivel eficiente del mismo.

4. Cumplir con las actividades asistenciales en patologia quirurgica y patologia post-
mortem para mantener un nivel eficiente del departamento.

5. Participar en las actividades, sesiones y presentaciones intra y extra departamentales
6. Participar en las actividades de ensefianza continla y formativa.

7. Auxiliar en las actividades administrativas del departamento en las relativas al servicio
de patologia quirdrgica.

8. Asistir regularmente a congresos y reuniones de la especialidad a nivel nacional e
internacional, para mantenerse actualizado y aportar conocimientos al servicio.

9. Generar y participar en proyectos de investigacion para mantener un nivel apropiado
en este rubro.

10.Mantener una actividad constante en la generacion de publicaciones.
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DEPARTAMENTO DE BANCO DE SANGRE

OBIJETIVO

Administrar los Recursos Humanos, Técnicos y Materiales del Departamento.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar las areas de seleccion de donador, aféresis, flebotomia y
aféresis, para el correcto desempeno de las actividades.

12. Administrar e implementar el Programa de Hemovigilancia del INP.

13. Coordinary supervisar en conjunto con la jefatura de Laboratorio de Banco de Sangre,
las actividades de dicha area.

14. Realizar en conjunto con la jefatura de Laboratorio de Banco de Sangre el POA para
cubrir las necesidades anuales del Banco de Sangre.

15. Gestionar y supervisar del buen uso de los productos sanguineos, asi como el
intercambio de los mismos en caso necesario con otras instituciones del Sector Salud.

16. Gestionary supervisar del buen uso de los factores de coagulacion.

17. Coordinar laimplementacion y supervisar el Sistema de Gestion de Calidad del Banco
de Sangre bajo los criterios de varias normas principalmente NMX-EC-15189 y la NOM-
253-SSA1-2012.

18. Administrar y gestionar las actividades del Comité de Medicina Transfusional del INP,
como Secretaria Técnica.

19. Coordinar la capacitacion del personal estudiantil y de nuevo ingreso. Capacitacion
continua del personal del Banco de Sangre.

20. Coordinar que se lleven a cabo las acciones necesarias para el seguimiento y control
de las reacciones adversas a la donacién y a la transfusion.

21. Analizar y resguardar los resultados de laboratorio de los donantes y pacientes.

22. Gestionar y supervisar el uso optimo de los componentes sanguineos disponibles en
concordancia con guias y lineamientos basados en evidencia actualizada.

23. Coordinar las campanas de donacion altruista y voluntaria.

24. Establecer vinculos de colaboracion con otros bancos de sangre, para gestionar apoyo
de productos sanguineos.

25. Coordinar con el area de trasplantes sobre procedimientos de recoleccion de células
progenitoras hematopoyéticas, procedimientos terapéuticos (fotoaféresis
extracorpdrea y/o recambios plasmaticos) y el apoyo transfusional a los pacientes
trasplantados.
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VIIl. MARCO JURIDICO DEL INP

El Marco Juridico contempla la normativa aplicable para el Instituto Nacional de Pediatria,
es actualizado por la Subdireccion de Asuntos Juridicos y se encuentra disponible para su
consulta en la siguiente liga electrdnica:

https://www.pediatria.gob.mx/archivos/normateca/marco_juridico.pdf

IX. BIBLIOGRAFIA Y/O REFERENCIAS

No aplica.

X. GLOSARIO

ACUERDO: Reunion de una autoridad gubernativa con sus colaboradores para tomar una
decisién conjunta.

ATRIBUCIONES: Facultad o poder de una persona por razon de su cargo.

ESTRUCTURA: Conjunto ordenado y auténomo de elementos interdependientes,
cuyas relaciones estan reguladas por leyes.

FUNCION: Ejercicio de un empleo, facultad u oficio.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que expone con detalle los érganos que
componen el Instituto, definen los puestos que los integran y la descripcidon de sus
funciones, la relacion jerarquica que existe entre ellos y los grados de autoridad y
responsabilidad.

MISION: Encargo que se da a una persona para desempefar un cometido.
OBIJETIVO: Fin, propdsito.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar,
en forma esquematica, la posicién de las unidades administrativas que la componen
Yy sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicaciéon y
lineas de autoridad (Supervision y Asesoria).

PERFIL: Caracteristicas requeridas para ocupar un puesto.

VISION: Hecho de ver o representar algo.
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XI. CONTROL DE CAMBIOS

Revisién Fecha Motivo del cambio

Creacion del manual de Organizacion de la
0 Marzo 2009 Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagndstico
y Tratamiento (SADyTRA).

Se incluyd:
e Diseno Institucional.
e Mision, Vision institucional.
e Valores del Cédigo de Etica de las y los
Noviembre Servidores Publicos de la Administracion
2015 Plblica Federal.
e (Codigo de conducta institucional.
e Actualizacion de Objetivo y Descripcion de
Funciones.
e Perfiles de Puesto.

Se actualizé:
. e Formato Institucional.
Septiembre I
2 o Objetivos del puesto.
2016 o .
e Descripcién de Funciones.
Se quitaron los Formatos de Perfiles de Puesto.

Se actualizé:
e Formato Institucional.
e Directorio, Colaboradores y Recopiladores.
e Codigo de Conducta y Reglas de Integridad

del INP.
e Introduccion (Fecha de Estructura Organica).
2 Octubre e Marco Juridico del INP 2022.
2022 e Antecedentes Histéricos actualizados de las
areas de la Subdireccion de SADyTRA.
e Organigrama Funcional de la Subdireccion
de SADyTRA.
e Se integré6 Objetivo y Funciones de
Coordinador Médico en Area Normativa de la
Subdireccion de SADyTRA.
Actualizacion de este documento conforme a la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales
Internos del INP (Organizacién, Procedimientos,
Instrucciones de trabajo sustantivas y
4 Septiembre | 3dministrativas).

2023
Rubros actualizados:

¢ Introduccion (Fecha de Estructura Organica)
e Antecedentes Histéricos de SADyTRA.
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Revision Fecha Motivo del cambio

e Funciones del Departamento de Analisis
Clinicos y Estudios Especiales (DACEE), asi
como del Servicio de Patologia Postmortem.

Dentro del rubro de Descripciéon de Funciones, se
eliminaron los siguientes laboratorios:

e Bacteriologia en el departamento de analisis
clinicos y estudios especiales (DACEE).

¢ Hemato-Oncologia en el Departamento de
Analisis Clinicos y Estudios Especiales (DACEE).

e Bioquimica y Endocrinologia en el
Departamento de Anadlisis Clinicos y Estudios
Especiales (DACEE).

e Histocompatibilidad y Nefrologia en el
Departamento de Anadlisis Clinicos y Estudios
Especiales (DACEE).

e Inmunologia y Alergia en el Departamento de
Analisis Clinicos y Estudios Especiales (DACEE).

e Parasitologiay Micologia en el Departamento de
Andlisis Clinicos y Estudios Especiales (DACEE).

e Quimica Clinica en el Departamento de Analisis
Clinicos y Estudios Especiales (DACEE).

e Virologia en el Departamento de Analisis
Clinicos y Estudios Especiales (DACEE).

e Inmunogenética Molecular en el Departamento
de Analisis Clinicos y Estudios Especiales
(DACEE).

e Responsable del area de toma de productos y
recepcion de muestras de hospitalizacién en el
Departamento de Anadlisis Clinicos y Estudios
Especiales (DACEE).

¢ Jefe de Laboratorio Clinico Banco de Sangre.
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XIl. VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO (SADyTRA).

Dra. Mercgfles Macias Parra
Titular deda Direccion General
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W 7 .
)

Dra. Amalia/G. Bravo Lindoro MAHySP. We\d%ilgéséndiz Garcia
Titular de Ja Djreccion Médica Titular de la Subdireccion de

SADYTRA
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