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DIRECCION DE ENSENANZA

INTRODUCCION

Et presente Manual de Organizacion es un documento indispensable en fa administracion de los
servicios de salud, esta conformado con la finalidad de dar a conocer los antecedentes histéricos, marco
juridico, misién y vision de la unidad, codigo de ética de los servidores ptblicos, atribuciones, estructura
organica, organigrama y descripcion de funciones de la Direccién de Ensefianza, asi como presentar en
farma integral y ordenada, |a estruciura y funciones del misma.

Asimismo, este manual delimita las responsabilidades y el ambito de competencia de la Direccién, como
también el de las areas de las cuales forma parte. El Manual se eiabord con el fin de apoyar la
capacitacion del persenal que ya labora en la unidad administrativa, para el de nuevo ingreso, asi como
para consulta de servidores publicos de otras dependencias y publico en general.
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Hrnco:

OBJETIVO DEL MANUAL

Informar al personal del area sobre los objetivos, funciones, organizacion y estructura organica
de la Direccién de Ensefianza, asi como delimitar las responsabilidades y el ambito de
competencia de |as distintas areas que lo integran y a su vez servir de apoyo en la capacitacién
del personal que fabora en la unidad administrativa, el de nuevo ingreso, o servidores publicos

de otras dependencias y entidades y al pablico en general.
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DIRECCION DE ENSENANZA

I ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia de Ia creacién del Institute Nacional de Neurologia, se remonta a mediados de los afios
cuarenta del siglo XX, su antecedente histérico debe ubicarse en la Sala 3 del Hospital Juarez de la
ciudad de Mexico, donde existia un Servicio de Neurocirugla que encabezaba el doctor Manuel Velasco
Suarez. Merced a los esfuerzos desarrollados por su grupo durante la presidencia de Miguel Aleman
Vaides se logro la firma del decreto Presidencial publicade el 27 de febrero de 1952, para la creacion del
Instituto Nacional de Neurologia en los terrenas de unc de los predios gue ocupa el Centro Médico
Nacional del IMSS. Sin embargo su entusiasmo y los muchos trabajos que se realizaron al respecto solo
cristalizarlan hasta el afio 1964, a principic de fos afios 60, es creada dentro de [a Secretaria de
Salubridad y asistencia la direccion de Neurologia Salud Mental y Rehabilitacion donde los planes vy
programas fueron logrando definicion y precision y donde los pensamientos y las ideas tanto tiempo
anheladas y progresivamente medificadas buscando la excelencia empezaron a manifestarse en la obra
fisica de Insurgentes Sur 3877, para dar nacimiento al Instituto Nacional de Neurologia gue se comenzo
a construir en 1963 en un predio de 40,000 metros cuadrados que seria inaugurado por el Lic. Adoffo
Lopez Mateos el dia 28 de febrero de 1964. :

El area de Ensefanza concebida como una de los tres planes del ejercicio del Instituto, se inicia como
una Jefatura de Departamento, adguiere posteriormente el rango de Divisién y a partir de 1983 el de
Subdireccion General habiendo estado al frente de ellas los doctores Arturo Fernandez Guadiola,
Francisco Rubio, Guillermo Garcia Ramos, posteriormente los doctores Enrique Otero, Luis Davila,
Teresita Corona, Ricardo Calin, Nicasio Arriada y actualmente el doctor Pablo Lean.

El primer caso resuelto por cirugia lo llevo a cabo el Dr. Velasco Suarez el 27 de agosio de 1984, y
consistio en fa colocacion de electrodos en el Idbulo temporal de un paciente con diagnastico de
epitepsia temperal, pariciparon como ayudantes los doctores Rogelio Macias y Carlos Murillo, y como
anestesiologo el doctor Enrique Cano. Por su parte el primer numero de la Revista del Instituto se editd
en el mes de septiembre de 1986. Estaba enfocada a la difusidn de los articulos cientificos, al
ofrecimiento de informacién de acontecimientos y reunicnes de tipn académico, asi como todo la
relacionado con las actividades laborales del persanal. En este mismo afo concluye su formacién como
residente de Neurocirugia el Dr. Fernando Chong Garcia convirtiéndose en el primer especialista
egresado del Instituto. En el afio de 1970 el Dr. Francisco Escobeda Rios es nombrado sequndo director
del Instituto, durante su gestién se inauguré el Aula Magna, la Biblioteca y la Central de Eguipos vy
Esterilizacién es renovada y dotada con nuevo material e instrumental para cirugias especializadas.

Para este tiempo estando el Dr. Bernardo Sepulveda a cargo del Consejo de Salubridad General, se
insistié en la formalizacion de comités de Etica dentre de las Instituciones de Salud. Fue asi como
empezaron a actuar los doctores Manuel Velasco Suarez, Francisco Rubio Donnadieu y Antonio Torres
Ruiz. De esta manera se cristalizaron los aspectos relacionados con aspectos éticos de las actividades
profesionales de la medicina neurolégica que desde su fundacién fueron abordados par ef Dr. Velasco
Suarez en el Instituto con fa colaboracién de los jefes de servicio. Asi también, para ef afio de 1972 como
fruto de la gestion directa del Dr. Escobedo Rios, se iniciaron las excavaciones para la construccion del
edificio de investigaciones cerebrales y se realizd la ampliacién del servicio de Neuroftaimotogia.

La unidad de Investigaciones Cerebrales se inaugurd en 1973 y en 1974, gracias a gesticnes iniciadas
anos atras por ef Dr. Manuel Velasce Suarez y por el Dr. Gaston Castellanos en la Organizacion Mundial
de ia Salud, en Ginebra Suiza y como director el Dr. Francisco Escobedo, se logra que el Instituto se
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considere Centro Colaborador de la OMS declarandolo “Institucion Nacional designada por el Director
General de la OMS para formar parta de la red internacional de organismos que desarrolian actividades
de apoyo, tanto en labor de la red internacional de organismos como en labor de salud, ensefianza ¢
investigacion en Neurociencias, como en el cumplimiento de las prioridades de los programas de la
OMS". Caon dicha designacion se pudo contar con apoyos para realizar actividades académicas, contar
con profesores visitantes y con becas para estancias en el extranjero de meédicos y técnicos, asi como
becas para extranjeros que asistieron al instituto por periodos determinados, con el fin de tramitarse y
adiestrarse en un tema especifico en el campo de las neurociencias.

En 1983 el Dr. Francisco Rubio Donnadieu tomo posesién como director del Instituto, durante su gestion,
quedo integrado como Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia, al Subsector de los Institutos
Nacicnales de Salud. Ente las logros obtenidos, el 19 de abril de 1994 aparece en la revista The New
England Joumnal of Medicine el articulo "Terapia con Prazicuantel para cisticercosis cerebral” cuyo acter
principat es el Dr. Julio Sotelo, aparece también en el escenario académico la Revista Archivos del
Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia. Se incorporan los cursos de especializacion en
Neurorradiologia, Neuro-oftaimologia, Neurc-anestesiologia, Otoneurolegia, Electrofisiclogia vy
Neuropatclogia. Se da inicio a los cursos de Enfermeria avalados por la ENEO de la UNAM. En 1994 |a
Bibliohemeroteca se traslada a su ubicacion actual. En 1999, el Instituto celebra el aniversario veinticinco
de su fundacion, contando con la presencia del Presidente de la Republica, Lic. Carlos Salinas de
Gortari.

El Dr. Jesus Rodriguez Carvajal asumid la Direccion en 1993, un afio después del inicio de su gestion se
publica en el Diaric Oficial el viernes 13 de junic de 1994, ef Decreto Presidencial por el que se reforma
el diverso del Instituto Nacional de Neurologia y Meurocirugia para que considerando el interés de
diversos representanies de la comunidad, se designe al Instituto, a partir de Ia fecha del Decreto como
Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez. Entre 1993 y 1995 se construyd
el edificio que alberga la Residencia Médica, y se repard la Bibliohemeroteca.

En 1896, la revista hasta entonces denominada Archivos del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia, recibe su tercer cambio de denominacion. A partir de ese afio comenzaria a circular con su
actual nombre, Archivo de Neurociencias.

Apoyado con un importante donativo de la Fundacion Gonzalo Rio Arronte en 2002 y 2003 el Instituto
adguiere e instala un equipo de radioneurocirugia con un costo de 10 millones de délares, que lo
convierte en &l centio neurolégico con el equipo mas avanzado de este tipo en el mundo, en esa misma
gestion la doctora Teresa Corona estuvo zl frente de la Direccidn de Ensefianza, sobresaliendo la
incorporacion de los cursos de especialidad y subespecialidad bajo el aval académico da ta Universidad
Nacicnal Autdnoma de México.

Con |z dasignacion del Dr. Julio Soielo como titular de la Comisién Coordinadora de los instituios
Nacionales de Salud y Hospitales de alta Especialidad por el Secretaric de Salud Dr. José Angel
Cordoba Villalobos, al inicio del mandato del presidente de la Repiblica Lic. Felipe Caiderdn Hinojosa la
Junta de Gobierno del Instituto emitié la convocatoria para la asignacion del nuevo Director General que
recayo en la persona de [z Dra. Teresa Corona Vazquez, quien inicid su gestidn el 19 de febrero del
2067.

Actualmente en el Instituto se imparten nueve cursos de especializacion y subespecializacién médica asi

como veintiin cursos de posgrado para medicos especialistas. En ef campo de la Ensefianza en

Enfermeria destacan los cursos de posgrado para licenciados graduadosenfergiern?_c?_r[ a:-a
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Especialidad de enfermeria del Adulto en Estado Critico. En el pregrade el Instituto colabora con las
principaies Universidades publicas y privadas de! area metrepalitana y se recibe a un numero crecienta
de estudizntes en servicio social para programas de investigacion, visitas en verano y residentes de
otras sedes para completar sus programas de estudio.

A partir de 2010 |la Revista Archivos de Neurociencias cuenta con version electronica cuya direccion es:
http:/farchneurocien.org.mx. En eila es posibie consultar 348 articulos de su acervo asi como diversos
numeros que desde el 2011 estan traducidos al inglés en version completa.

En conmemoracion del 50° Aniversario del Instituto, se editaron dos publicaciones: el libro
conmemorativo “Instituto Nacional de Neurclogia y Neurocirugia Manue! Velasco Suarez. 50 Aniversario:
1964-2014" consistente en una revision histérica de los periodos por los que ha transcurride la
institucion, asi como las renovaciones y crecimiento experimentado a lo largo de su existencia y con
apoyo de la editorial Porriia y Novartis Farmacéutica, e! libro "Embarazo y Neurologia® obra de la Dra.
Teresa Corona y el Dr. Amin Cervantes, quienes en colaboracion con distintos especialistas del Instituto,
crearcn una obra de referencia relacionada con el tratamiento del embarazo en mujeres con diversas
condiciones neurolégicas.

En 2014 se canstruyo el nuevo edificio de residencia médica, con |a finalidad de cumplir con la demanda
cada vez mayor de meédicos residentes provenientes del interior de la Repubtlica y del extranjero, que
desean realizar cursos de especializacion en esta Institucion, la cual les brinda el hospedaje durante sus
afos de residencia, sin costo alguno; contribuyendo asi a la formacién de recursos humanos, que
posteriormentie regresara a sus estados de origen Hlevando formacién de vanguardia.
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il MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05/02/1917
Ref. D.O.F. 10/07/2015.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04/01/2000
Ref. D.O.F. 10/11/2014.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de fa Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 02/04/2013

Ref. D.O.F. 14/07/2014,

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05/06/2002
Ref. D.O.F. 20/05/2014.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién
D.O.F. 29/05/2009
Ref. D.O.F. 18/06/2010.

Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 11/01/2012,

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 29/061992
Ref. D.O.F. 2/04/2014.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25/06/2002 ———
Ref. D.O.F. 25/04/2012. INSEITUTO N A
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud NEUROCIRUGE
D.O.F. 26/05/2000 P b hi #
Ref. D.O.F. 27/01/2015. o f
UMIDA

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.0.F. 04/01/2000 L T
Ref. D.O.F. 11/08/2014.
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ey de Planeacion
D.O.F. 05/01/1983
Ref. D.O.F. 09/04/2012.

Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Dlstnto Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federat 25/05/2002
Ref. 28/11/2014,

Ley det Diario Oficial de-la Federacién y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 05/06/2012.

Ley del nstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.Q.F. 31/03/2007
Ref. 02/04/2014.

_Ley de Residuos Sdlidos del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/04/ 2003
Ref. 28/12/2014.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.C.F. 14/05/1686
Ref. 11/08/2014.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Artfeuto 123 Constitucional

D.O.F. 28/12/1963

Ref. 02/04/2014.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.0O.F. 30/03/2006
Ref. 11/08/2014.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13/03/2002
Ref. 14/07/2014.

B 1
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Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publico
NEUROCIRUGIA J

D.O.F. 31/12/1982
Ref. 24/12/2013.

Ley Federal de Sanidad Animal 1 S
0.0.F. 25/07/20G67 | UNIDA DE FLAREACION
Ref. 07/06/2012, e _
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Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.OF. 30/05/2011.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

D.O.F. 09/12/2013.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia infarmacién Publica Gubernamental
D.0O.F. 04/05/2015.

Ley Federal del Derecho de Autor
D.OF. 24/121996
Ref. 17/03/2015.

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01/04/1970
Ref. 30/11/2012.

Ley General de Bienes Nacionales
D.C.F. 20/05/2004
Ref. 07/06/2013.

Ley General para el Control def Tabaco
D.0.F.06/01/2010,

Ley General de Proteccion Civil
B.O.F. 06/06/2014.

Ley General de Salud
D.O.F. 07/02/1984
Ref. 20/04/2015.

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28/01/1988
Ref. 9/01/2015.

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos

D.O.F, 08/10/2003 L INETITUTO NACIGNAL
Ref. 22/05/2015. ANL e DE NEURDLOGIAY
NEUROCTRUGA

ercicio de las Profesiones en &l

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al"Ej
Distrito Federal P
D.O.F. 26/05/1945
Ref. 19/08/2010.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29/12/1978

10
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Ref. 13/05/2015.

Ley Federal para prevenir la discriminacion
D.O.F. 11/06/2003
Ref. 20/03/2014.

Ley de la Comision Nacional para el Desarrolio de los Puehlos Indigenas
0.O.F. 21/05/2003
Ref, 09/04/2012.

Ley Federal de Archivos
D.0O.F. 23/01/2012.

CcODIGOS

Cédigo Civil Federal
D.O.F. 26/05/1928
Ref. 24/12/2013.

Codigo de Comercio
D.0.F. 07/110/1889
Ref. 26/12/2014.

Cédigo Nacional de Procedimienios Penales
0.0.F. 05/03/2014
Ref. 29/12/2014.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24/02/1943
Ref. 09/04/2012.

Cédigo Federal de Procedimientas Penales
D.0O.F. 30/08/1934
Ref. 28/12/2014.

ENSTTTUTO MACTONAL
B ONEUROLOGIA Y
- ONEUVROCIRUGA

Codigo Fiscal de la Federacion
D.0.F. 31/12/1981
Ref. 07/01/2015,

Codigo Penal Federal - P
D.O.F. 14/08/1931 : UNIDA DE PLANEACION

Ref. 14/03/2015.
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REGLAMENTOS

Reglamento de Insumas para la Salud
D.O.F. 04/02/1998
Ref. 14/G3/2014.

Reglamento de la ley ambiental del distrito federal en materia de Verificacion vehicular,
publicado en la Gaceta Oficial de Distrito Federal 19 de octubre 2012,

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada
D.C.F. 21/03/2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20/08/2001
Ref. 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
Ref. 23/11/2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28/06/20086 '
Ref. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacmn Publica
Gubernamental

D.C.F. 11/06/2003

Ref. 14/07/2014.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.C.F. 22/05/1998 )
Ref. 14/09/2005.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05/04/2004
Ref. 17/12/2014,

Reglamento de la Ley General de Saiud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos
D.O.F. 20/02/1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985;

Ref. 23/03/2014.

\§ l R"W rtfl‘(".‘x

IS AT S A N al T
i,}i-fekuh Lo AN LT N 1 SN




3%
ok "h‘..‘: ) =)

59

% 6
St

Tvag 60

MANUAL DE ORGANIZACION

(REBRUA
P

S ",
&

DIRECCION DE ENSENANZA

Reglamento de la Ley General de Salud en Materiz de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica

D.O.F. 04/12/2008

Ref. 24/03/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacidn para la Salud
D.O.F. 02/04/2004.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente en Materia
de Autorregulacion Auditorias y Ambientales

D.O.F. 29/04/2010

Ref. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equikibric Ecolégico y la Proteccion a! Ambiente en Materia
de Evaluacién del Impacto Ambiental
B.0.F. 31/10/2014,

Reglamento de |z Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambienie en Materia
de Ordenamiento Ecoldgico

D.0O.F. 08/08/2003

Ref. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en Materia
de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmésfera

D.O.F. 25/11/1988

Ref. 31/10/2014.

Reglamento a la Ley General de inclusion de las personas con discapacidad
B.O.F. 30/11/2012.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.0.F. 09/10/2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 30/11/2006
Ref. 31/11/2014.

Reglamento del Coédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29/02/1984, fe de erratas 17 de abril de 1992 A o _ s
Ref. 02/04/2014. - PR S B E

Reglamento de |a Ley Federal de Archivos ‘ E
0.0.F. 13/05/2014. }
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T Mexen

DECRETOS

Decreto por el que se da a conocer la forma de los certificados de defuncion y de muerte fetal
D.O.F. 21/11/1986.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018
D.O.F. 20/05/2013.

Decreto por el que se aprueba el pregrama sectorial de salud 2013-2018
D.OF. 12M12/2013.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para et Ejercicio Fiscal 2015
D.O.F. 05/12/2014.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 21/11/72012.

Acuerdo por el que se madifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F 21/111/2012,

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales

D.C.F. 16/07/2010

Ref. 03/10/2012.

Acuerdo por el gque se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Transparencia
D.O.F. 12/07/2010.

Acuerdo por el cual se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y

Servicios Generales publicado
D.O.F. 16/07/2010, Articulo Tercero, Numeral 232,

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las disposiciones
administrativas en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y se expide el
Manual Administrativo de aplicacion general en esta materia v en la de seguridad de Ia
Infermacién

D.O.F. 2911172011,

CURELOTIA Y
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Acuerdo per el que se emiten |as disposiciones generales para la transparencia y los archivos
de la administracion piblica federal y el manua! administrative de aplicacion general en las
materias de transparencia y de archivos

D.O.F. 23/11/2012.

Acuerdo gue modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los farmatos
Certificados de Defuncion y de Muerte Fetal publicados el 30 de enero de 2009 y da a conocer
tos formatos de Certificados de Defuncién y de Muerte Fetal vigentes a partir del 1 de enero del
2012

D.O.F. 28/12/2011.

Acuerdo por el gue se reconocen como equivaientes a los requisitos establecidos en los
articulos 178 y 180 del Reglamento de los Insumos para la Salud
D.C.F. 25/01/2012.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la seguridad de
la informacién, asi como establecer el manual administrativo de aplicacion general en dichas
materias

D.0.F. 08/05/2014.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las Disposiciones
Administrativas en materia de Tecnologias de la Infermacion y Comunicaciones, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en esa materia y en la de Seguridad de la
Informacién

D.C.F. 29/11/2011.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-38A3-2012, educacién en salud para la organizacion y
funcionamiento de las residencias médicas
D.CF. 04/01/2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencjon médica del Sistema Nacional de Salud

D.O.F. 06/12/1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara |la farmacopea de los Estados Unides Mexicanos
D.O.F. 26/01/2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, para la organizacion, funcionamiento e
ingenieria sanitaria del servicio de radioterapia I SR A

DU NDURGLAOIIA Y

PTUT NACIHINAL
D.O.F. 11/06/2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expedlente clinico

— a4 nran

D.G.F. 15/10/2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-8SA2-2012, para la vigilancia epidemiologica
D.O.F. 18/02/2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencidn integral hospitalaria médica-psiquiatrica
D.O.F. 16/11/1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-S5A3-2013, para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos
D.O.F. 17/09/2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-5SA3-2013, regulacion de los servicios de salud que
establece los criterios de funcionamiento y atencién de los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencién médica

D.O.F. 04/09/2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-8SA2-2009, para la prevenmon tratamiento y control de las
adicciones
D.O.F. 21/08/2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-55A2-1999, para la prevencién, deteccidn, diagnastico,
tratamiento y control de la hipertensidn arterial sistémica
D.0.F. 31/05/2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-S5A3-2013, regulacién de los servicios de salud. Atencion

medica pre hospitalaria
D.O.F. 23/09/2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-55A2-2005, para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y
control de |las infecciones nosocomiales
D.O.F. 20/11/2009,

Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1993, requisitos sanitarios del equipo de proteccion

personal
0.0.F. 10/01/1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, eliquetade de medicamentos vy remedlos

herbolarios
D.O.F. 21/11/2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-114-55A1-1994, bienes y servicios. Método para ta determinacion

P T =lisaTa ot A e T e Ty o
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D.O.F. 22/09/1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, etiquetado de dispositivos médicos
D.O.F. 12/12/2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-170-SSA1-1998, para la practica de anestesiologia
D.0.F. 10/01/2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000. que establece los reguisitos minimos de
infraestructura y eguipamiento de hospitales generales y consuftorios de atencion meédica

especializada
D.O.F. 24/10/2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-228-8SA1-2002, salud ambiental, requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos vy
proteccian radiologica en establecimientos de diagnéstico medica con rayos X

D.C.F. 15/09/2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, para la disposicion de sangre humana y sus
companentes con fines terapeuttcos

D.O.F. 261072012,

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018.
DOF: 20-05-2013

Programa Sectorial de Salud 2013- 2018.
DOF: 12/12/2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013/201 8w-wm —

2013-2018.
DOF: 30/08/2013

|
o
|
#

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS . a0 .

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia MVS Aprobado en la

Primera Sesjén de Junta de Gobierno 27/03/2012‘
17
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Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarla de Salud, publicado por el Sindicato
Nacional de trahajadores de la Sacretaria de Salud el 01 de noviembre del 2010 ‘

Gula Técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de arganizacién especificos de |a
Secretaria de Salud.
Octubre 2013,

Manual de administracian de aplicacion general en materia de transparencia y de archivos.
DOF: 12/07/2010
Ref. 23/11/2012

Manual administrativo de aplicacion general en materia de control interno,
DOF: 12/07/2010 . ’
Ref. 02/05/2014

Manual administrativo de aplicacién general en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones y en la seguridad de a informacian. -
DOF: 08/05/2014

Manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos humanos y organizacién y el
manual del servicio profesional de carrera.

DOF: 12/07/2010

Ref. 23/08/2013

Manua!l administrativo de aplicacién general en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

DOF: 16/07/2010

Ref. 03/10/2012

Manual administrativo de aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico.

DOF: 09/02/2010

Ref. 21/11/2012

Manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos financieros.
DOF. 15707/2010 INETETOTO NACIONAL

Ref. 15/07/2011 EONEURGLOGIAY
NEUROOCIRUGIA

OTRAS DISPOSICIONES

Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018.
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DIRECCION DE ENSENANZA

1. MISION Y VISION DE LA UNIDAD.

MISION

Formar recursos de excefencia en las especialidades y
subespecialidades de las Neurociencias clinicas.

VISION

Afirmar el liderazgo en la ensefianza de especialidad médica y enfermeria, de los padecimientos
refacionados con el sistema nervieso en el pais. Consolidar al Institute, como centro de excelenciz en la
formacion de recursos humanos en las diferentes disciplinas de las nevrociencias. Integrar e caracter
multidisciplinario para la ensefianza de los padecimientos del sistema nervioso central y la investigacion
biomedica aplicada a las neurociencias. Construir un ejemplo de calidad en la ensefianza meédica para
las Instituciones de salud en México, nc solo por su calidad, sino también, por su compromiso social al
oforgar fa mejor calidad de atencion médica a fa poblacién que la requiera sin impertar su condicion
social, ni econdmica. Difundir la informacién técnica y cientifica sobre los avances gue en materia
neurccientifica se registre en sus laboratorios y areas clinicas.

¥




MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE ENSENANZA " reee

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.141.0.3 Direccidon de Ensefianza

1.0.141.0.31 Subdireccion de Formacién, Actualizacion y Capacitacidn
de Recursos Humanos

1.0.141.0.3.1.1 Departamento de Programas de Pregrado y Posgrado

1.0.141.0.3.1.2 Departamento de Ensefianza en Enfermeria y persona
Paramedico

1.0.141.0.3.1.3 Departamento de Publicaciones Cientificas

1.0.141.0.3.1.4 Departamento de Gestion de Recursos Digitales y Administrativos

TNETITE O NALTONAL |
B3R OSNETIROE 30N Y
NEUROGOIRUGEA
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1.0.141.0.3
Direccién de Ensefianza

1.0.141.0.3.1
Subdireccion de
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]

i
1.0.141.0.3.1.1
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DIRECCION DE ENSERANZA

1.0.141.0.3 DIRECCION DE ENSENANZA 1

{

OBJETIVO

Organizar, supervisar y evaluar fas actividades académicas encaminadas a la formacicn, capacitacion y
actualizacion de recursos humanos afines a las neurociencias en cumplimiento de Ias leyes reglamentos,
normas y lineamientos de ensefianza.

FUNCIONES

Canducir un sistema integral de ensefanza para formar y capacitar recursos humanos en el area de las
neurociencias.

Planear, dirigir y supervisar las actividades académicas de los medicos residentes y personal de
enfermeria, a fin de egresar especialistas de excelencia con conocimiento en el campo de las
neurociencias y un alto sentido de responsabiiidad para el manejo del paciente con enfermedades del
sistema nervioso.

Supervisar la correcta ejecucidn de los programas de ensefianza, de acuerdo a los lineamientos
establecidos para las diferentes instancias de las Secretaria de Salud y la Universidad Nacional
Autdnoma de México, a fin de realizar las adecuaciones & innovacionaes pertinentes z los mismos.

Establecer la coordinacion con ofros organismos para desarrollar programas de ensefianza
interinstitucionales que coadyuven al desarrollo integral del estudiante en el campo de las neurociencias.

Establecer las normas y politicas administrativas, técnicas y académicas gue regulen la estancia de los
alumnos en el Instituto.

Definir, normar, politicas y lineamientos para el perscnal del Instituto Nacional de Neurologia vy
Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, que permitan obtener becas en el 4rea e las Neurociencias.

Promover y supervisar los convenios de cooperacién académica interinstitucional a fin de lograr una
Ensefianza integral de médico residente vy persanal de Enfermeria.

Divulgar y promover las actividades académicas del Instituto entre instituciones de Ensefianza para
fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje en el campo de las ciencias Neurologicas.

Supervisar a la Subdireccidn de Formacion, Actualizacion y Capacitacion en la aplicacion de recursos en
'as areas que integran esta Direccitn para su adecuada gestion.

Supervisar la elaboracion de planes de trabajo, Manuales de Qrganizacion y Procedimiento de las dreas
Yy servicios a su cargo, a fin de asegurar una ensefianza médica y hospitalaria de excelencia.

Controfar la integracion de programas anuales de recursos humanos y materiales que permitan el
cumplimiento de la meta de la Direccién de Ensefianza.

Notificar a la Direccién General sobre el avance de planes y programas de la direccion de Ensefanza a
través de juntas directivas, acuerdos e informes escritos, asi como otergar las copias de los documentos
0 constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando proceda o a peticion de la autoridad
competente para la toma de gdecisiones.
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1.0.1.41.0.31 SUBDIRECCION DE FORMACION

CAPACITACION DE RECURSOS

FI—

OBJETIVO

Organizar, controlar y coardinar el programa anual de cursos de educacion meédica y los programas
academicos en las diferentes especialidades ofrecidas por el Instituto, conforme a ias leyes,
reglamentos, normas y lineamientos de Ensefianza.

FUNCIONES

Programar, controlar y supervisar las actividades académicas de médicos residentes y personal de
enfermeria y paramédicos a fin de egresar estudiantes con conocimiento en el campo de las
neurociencias y un alto sentido de responsabilidad para el manejo del paciente con enfermedades del
sistema nervioso.

Definir el cataloge de cursos gue impare la Institucién y promover su difusion para capacitar y
espécializar al personal profesional, técnico y auxiliar en el area de los padecimientos del sistema
nervioso. '

Supervisar la correcta ejecucion de los programas de ensefianza de conformidad con los lineamientos
establecidos por las auvtoridades correspondientes, a fin de apoyar las adecuaciones e innovaciones
pertinentes a los mismos.

Elaborar ef reglamento interno de los meédicos residentes, asi como el de uso de la residencia médica
para lograr el correcto comportamiento dentro del Instituto.

Mantener refaciones con Instituciones del equipe y material de apoye necesario para la realizacion de
curses que se lleven a caba en el [nstituto,

Supervisar y controlar [a distribucion del equipo y material de apoyo necesario para la realizacién de
cursos gue se lleven a cabo en ef Instituto.

Supervisar el trabajo realizado en las areas que coordina esta subdireccién, para proponer nuevos
contenidos en los cursos de formacién y capacitacion.

Apoyar en la etaboracion de Iz revista Archivos de Neurociencias y demas material para I2 ensefianza en
las diversas areas de las Neurociencias.

Supervisar la elaboracion de planes de trabajo, Manuales de Organizacion y Procedimienios de las areas
que coordina, que permitan asegurar una ensefanza de excelencia.

Participar en actividades academicas, técnico adminisirativas y de informacién que requiera ia Direccion
de Ensefanza con el fin de apoyar et cumplimiento def cbjetiva y misién del Instituto.

Planear, organizar y supervisar a las areas de Programas de Pre y Posgrado, ensefianza en enfermeria
y personal paramédico, publicaciones cientificas y documentacion e Informacion, para coadyuvar ai logro
del procesc ensefianza-aprendizaje da excelencia.
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1.0.1.41.0.3.1 DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Participar en Iz formacion de recursos humanos de pregrado y posgrado, en el area de las neurociencias
Y promover la educacion en el campo de la medicina y de otras especialidades a fines, entre los médicos
de primer contacto asegurando asi otorgar una atencién con calidad para los pacientes que acuden al
Instituto con enfermedades del sistema nervioso.

FUNCIONES

Participar en la programacion de programas académicos dirigidos a médicos, residentes, asi como en al
conirol de la asistencia y evaluacion de los mismos con el fin de mantener informados a los estudiantes y
docentes de la programacian de los CUrsos y asegurar la asistencia regular a los mismios,

Participar en la programacicn y desarrollo de sesiones clinicas de la Institucion para asegurar una
adecuada calendarizacion y organizacién.

Procurar establecer convenios interinstitucicnales con Instituciones que realizan actividades de docencig
& investigacion en Neurociencias que apoye a la educacion de recursos humarios de pregradc y
posgrado.

Integrar a los meédicos residentes del Instituto a actividades docentes con alumnos de pregrado y
posgrado que adquieran experiencia en el proceso de ensefianza-aprendizaje. :

Difundir informacion relacionada a reaiizar estudios de posgrado en el extranjero en Neurociencias con
el fin de que los meédicos residentes adquieran nueves conocimientos y destrezas en las dreas de
Neurologia, Neurocirugia y Psiquiatria.

Coordinar las fechas de los cursos de pregrado conforme al calendario establecido por las Instituciones
educativas para informar a los meédicos titulares fas fechas de los mismos 'y programar su catedra.

Operar un sistema de registro de los alumnos que asisten a realizar servicio social, adiestramianto bajo
tutoria y practicas profesionales en las diferentes areas del Instituto para su fnclusion en el programa
Interinstitucional.

Operar, actualizar y dar seguimiento 2 la plataforma educativa Neurocampus, asesarando en la
elaboracion y correccion de los cursos brindados en este espacio, alineandolos con el mapa curricular
vigente en cada especialidad,

Participar en actividades academicas, técnico administrativas y de informacion gue requiera Ia
Direccion de Ensefianza con el fin de apoyar el cumplimiento del objetivo y misién del Instituto.
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1.0.1.41.1.2 DEPARTAM

PERSONAL P

OBJETIVO

Formar profesionales de enfermeria en nivel postécnico y de posgrado en Neurociencias, asi como
proporcionar cursos de actualizacidn al personal de enfermeria y paramedico en el campo de las
Neurociencias,

FUNCIONES

Elaborar, organizar, ejecutar y evaluar los programas y cursos de actualizacién, capacitacion vy
adiestramiento con el propésito de mantener actualizade al personat de enfermeria y paramédico en el
campo de las Neurociencias.

Apoyar la organizacién y realizacion de eventos académicos como: jornadas, seminarios, curses
marnograficos, encuentros y congresos de enfermeria en ef campo de !as neurociencias a fin de brindar
una mejor atencién de calidad al paciente con patologia del sistema nervioso.

Supervisar y evaluar ei buen funcionamiento de los cursos de actualizacion, capacitacion vy
adiestramiento que se imparten en el Instituto para el personal de enfermena y paramedico a fin de
mejorar los contenidos tematicos.

Gestionar convenios con las Instituciones publicas, privadas y sociales para el desarrollo de cursos de
capacitacion, actualizacidn y adiestramiento de personal de enfermeria y paramédico.

Supervisar la asistencia a cursos, seminarios, jornadas, encuentros y congresos y evaluar la
participacion a fin de gestionar la constancia diploma o reconocimiento de los asistentes.

Proponer y supervisar el adiestramiento del personal de Enfermeria y paramédico en presentaciones de
curses, jormadas, seminarios y congresos nacicnales e internacionales para difundir e informar los
avances de la atencion de enfermeria brindada en el Instituto.

Supervisar que los campos clinicos sean los adecuados para ia practica de los alumnos de los cursos
postacnicos, especialidad y diplomados en Neurociencias.
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1.0.1.4.0.3.1.3 DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES CIENTIFICAS

OBJETIVO

Difundir cada trimestre, tanto nacional como internacionalmente la labor cientifica del Instituto Nacional .
de Neurclogia y Neurologia a través de la seleccion, evaiuacion, adaptacion editorial y la publicacion de
articulos en los diversos rubros de la revista Archivos de Neurociencias y otras publicaciones que
permita dar a conocer nuevos avances en esias materias.

FUNCIONES

Disefiar, publicar, y difundir la revista de iz Institucidn, asi come elaborar y difundir folletos, boletines,
tripticos y materiales de informacion que se generen en las diversas areas del Instituto con el proposito
de divulgar informacicn, de los padecimientos en neurociencias y evenios académicos del Instituto a la
comunidad cientifica interesada.

Establecer las normas y polilicas en coordinacion con el Censejo Editarial del Instituto para informarias a
los interesados en publicar textos relacionados con las Neurociencias y vigilar que las publicaciones se
apeguen a las normas y politicas establecidas.

Supervisar el desarrollo cperativo editarial de la revista del Instituto v otras publicaciones gue permitan
contar con una Revista en Neurociencias de Calidad.

Recibir y registrar la propuesta de textos en Neurociencias (interng y externo) a divulgar a fin de tramitar
ante el Consejo Editorial su aceptacion y determinar ef tipo de documentos a pubiicar.

Participar come parte del Consejo Editorial de la Institucion para verificar que todos Ius proyectos de
publicacion cumplan con los requisitos necesarios par su evaluacién por el Consejo.

Coordinar el envio y recepcién en tiempo, de los articulos seleccionados para publicacion en la revista
Archivos de Neurociencias, a proveedor que brinde servicios de traduccion cientifica profesional al
idicma inglés.

Gestionar, mantener y actualizar de la version digital de la revista Archivos de Neurociencias.

Organizar, custodiar y mantener un inventario actualizado y pormenorizado de las publicaciones
generadas por |z Direccidn de Ensefianza del Instituto, para contar con un archivo histdrico.

Disefiar graficos, figuras, cuadros, escritos, imagenes y otros Materialgs MEEESAR0S para}con}piemeqtar
la revista y otras publicaciones. PO 0ITA Y
NEDROCIRUGIA
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1.0.1.41.0.3.1.4. DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGCUR ALES Y |
ADMINISTRATIVOS e ~ S
OBJETIVO

Integrar los acervos biblicgraficos, hemerograficos, documentales, audiovisuales y electrénicos
especializados en las Neurociencias, que apoyen los proyectos de investigacion, las actividades de
asistencia y docencia de los trabajadores del Instituto, asi como a profesionales y demas personas
externas interesadas en esta area.

FUNCIONES

Definir, analizar y evaluar fos requerimientos de materiales impresos documentales, audigvisuales vy
electronicos de las diferentes areas de Neurociencias, a fin de contar con una coleccién actualizada
acorde a las necesidades de los usuarios del servicio.

Promover |a adquisicion de materiales informativos, principalmente digitales, actualizados referentes a la
especialidad, como apoyo a los proyectos de investigacion a las actividades de asistencia medica y
docencia def Instituto.

Supervisar y actualizar Ja vigencia de accesos electronicos a servicios digitales-de informacién médica.

Procesar técnicamente Ia informacion biblichemerografica de acuerde a la norma de la biblictecologia
aplicanda los sistemas de clasificacién internacionales y las reglas de catalogacion vigente para su
organizacion, rapida recuperacion y censulta.

Establecer convenios de préstamos Inter bibliotecarios y canje con otras instituciones afines al area de
las Neurociencias y demas como complemento para satisfacer las necesidades de informacién de los
usuarios dei Instituto.

Proporcienar servicios de informacion de la biblichemeroteca a los usuarios internos y externos gue lo
soliciten, asl como promover la utilizagion de las mismos mediante la elaboracion de un boletin
infarmativo que permita apoyar las actividades de investigacion, ensefanza y asistencia médica, lo que
generara conocimientos nuevos. '

Operar un sistema de resguardo del material bibliohemerografico existente en el departamento, para
preservacion, uso y maximo aprovechamiento.

Actualizar el acervo biblichemerografico descartando e! material obsoleto para conservar la coleccion
vigente.

Mantener al personal que labora en el departamento actualizado y capacitado en conocimientos
biblictecologicos que le permitan reafizar sus actividades eficientemente.

Coordinar las actividades de caracter administrativo entre la Direccion de Ensefianza y el area
administrativa para gestionar la solicitud de bienes y servicios del area de Ensefianza.

Participar en actividades académicas, técnico administrativas y de informacion que requiera la Direccion
de Ensefianza con el fin de apoyar el cumplimiento del objetivo y mision del Instituto.
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LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE
Directer General

COLATERAL
Director de area

DESCENDENTE.
Subdirector de area
Jafe de Depantamento
Soporte administrativo

FUNCION GENERAL

Plarear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de los recursos humanos, materiales
y financieros asignados a la Direccion, con el proposito de dar cumplimiento a las  atribuciones
contenidas en la Ley de Institutos Nacionales de salud, asi camo para cumplir con la mision y visién daj
Institutc.

FUNCIONES ESPECIFICAS

-Planear y organizar las actividades y tareas de la Direccitn en colaboracion con la autoridad superior a
fin de cumplir con el programa de trabajo de la Direccién General y el programa de trabajo Institucional
de Ensefianza.

-Administrar los recursos materiales, financieros y humanaos asignados a la Direccidn de Ensefianza de
manera optima para dar cumplimiento & les objetives y actividades planteadas en el Programa de
Trabajo de la Direccién de Ensefianza.

-Apoyar y coordinar acciones con las demas areas del Instituto que permitan proporcionar de manera
conjunta un servicio de calidad a los usuarios y personal dal Instituto.

-Elaborar el informe trimestral semestral y anual de la Direccien de Ensefianza, con el propdsito de
informar el avance, cumplimiento de metas y en su caso las desviaciones detectadas dei programa de
trabajo a fa Direccion General y a las instancias que asi lo requieran.

-Autorizar los permisos, vacaciones def Subdirector de area y de los Jefes de Departamento que
dependen directamente de |a Direccion de Ensefanza.

-Cumplir con las funciones, poliﬁcas y objetivos que le delegue la autoridad superior.

-Mantener actualizado el diagnostico de la Direccién Ensefianza para identificar necesidades de
formacién, capacitacion, equipo y material necesario en el cumplimiento dei programa.
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-Establecer una coordinacion extra institucional, previo acuerdo con ia Direccion General para establecer
convenios de colaboracion dentro de sus atribuciones establecidas en apego a la normatividad vigente.

-Realizar con efectividad todas las actividades realizadas con las funciones establecidas y las que se le

demanden segun programas prioritarios.
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SUBDIRECTOR

LINEAS DE AUTORIDAD

ASCENDENTE
Director General
Director de Ensefianza

COLATERAL
Subdirector de Area

DESCENDENTE
Jefe de Departamento
Soporte Adminisirativo

FUNCION GENERAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de los recursos humanos, materiales
y financieros asignados a la subdireccién con el propésito de dar cumplimiento a las atribucionas
asignadas a esta, asl como para apoyar el cumplimiento de los objetivos Institucicnales en matetia de

Ensefianza.
FUNCIONES ESPECIFICAS

-Planear y organizar las actividades y tareas de la Subdireccion en colaboracion, con las autoridades
superiores a fin de cumplir con el Pregrama de Trabajo del Instituto y del Programa Institucional de
Ensefianza.

-Administrar los recursos materiales, financieros y humanos de la Subdireccion de manera optima acorde
con el cumplimiento de los objetivos planteados para el desempefio de sus funcionas.

-Realizar acciones con las demas areas del Instituto, gue permitan proporcionar de manera conjunta un
servicio de calidad a tedos los usuarios y personal del Instituto.

-Participar en la elaboracion del informe de |abores trimestral, semestral y anual con el proposito de
integrar el informe de la Direccidn de Ensefianza.

-Autorizar previo acuerdo de la Direccion de Ensefianza los permisos, vacaciones de los Jefes de
Departamento que dependen directamente de fa Subdireccion.

-Cumplir con las funciones paliticas y objetivos gue le deleguen las autoridades superiores.

-Mantener al personal que labora en la subdireccién a su cargo actualizado y capacitado en
conocimientos que le permitan realizar sus aciividades eficientemente.

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

-Participar en actividades académicas. técnico administrativas y de informacion delegadas por la
Direccion de Ensefianza, con el fin de apoyar el cumplimiento.del objetivo y mision dei Instituto
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JEFE DE DEPARTAMENTO

LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE
Director de Area}
Subdirector de Area

COLATERAL
Jefe de Departamento

DESCENDENTE
Personal Administrativo

FUNCION GENERAL

Planear, organizar, dirigir y controfar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al
Departamento a su cargo a través de la oportuna y adecuada delegacion de auteridad y toma de
decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

-Planear y organizar las actividades y tareas del Departamento en colaboracion con las autoridades
superiores,

-Verificar la detacion y funcionalidad de los recursos materiales necesarios para el adecuado desempefio
y cumplimiento de los objetivos encomendados al Departamento,

-Gestionar la capacitacién continua del personal asignado al Departamento.

-Evaluar la productividad y promover la eficiencia de las acciones desarrolladas por el personal a su
cargo.

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

-Realizar todas fas actividades relacionadas con las remuneraciones y deducciones derivadas de
movimientos de personal e incidencias, entre otras.

-Participar en la elaboracién del informe de labores trimestral, semestral y anual con el propdsito de
integrar el informe dei area y de la Direccién de Ensefanza.

-Participar en cursos de actualizacion y capacitacion que le permitan realizar sus actividades
eficientemente & fin de brindar un servicio de calidad en su area.

-Participar en actividades académicas, técnico administrativas y de informacion delegadas por la
Direccion de Ensefianza, con el fin de apoyar el cumplimiento del objetivo y mision del Instituto.

33




MANUAL DE ORGANIZACION ‘ f/_%
DIRECCION DE ENSENANZA

SOPORTE ADMINISTRATIVO

LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE
Director de Area
Subdirector de Area
Jefe de Departamento

DESCENDENTE

Personal Administrative
Tecnico.

FUNCION GENERAL

-Realizar actividades administrativas, preparar informes y mantener los sisternas de informacidn del dres
actualizados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados a las actividades realizadas del
Depariamento y/o de la Subdireccion.

-Aplicar politicas, normas y procedimientos establecidos por sus supericres para ef desarrolio de sus
actividades,

-Participar en el desarrcllo de sistemas de informacion gue realiza el Instituto, asi como también las
actividades encomendadas.

-Mantener actualizados, ordenados y archivados los documentos encomendados y fomentar las buenas
relaciones humanas con sus compafieros.

-Cumplir con las comisiones especificas que e sean encomendadas y elaborar los reportes gue le sean
requeridos.

-Cuidar el equipo de trabajo que le fue asignado y dar un buen uso al materfal de consumo para su
maxime aprovechamiento. -
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE
Jefe de depariamento
Soporte Administrative

DESCENDENTE
Personal administrativo
Teécnico

FUNCION GENERAL

Realizar actividades de captura, archivo y registro de documentos y correspondencia que coadyuven al
buen funcionamiento de la Direccidn y al enlace adecuado de ésta con las demas areas del Institute.

FUNCIONES ESPECIFICAS

-Transcribir documentos, oficios, memoranda, circulares, etc., a peticion de sus superiores.
-Aplicar los procedimientos establecidos por sus supericres para el desarrolio de sus actividades.

-Entregar correspondenciz a las diferenies areas del Instituto, asi como tramitar el envié de documentos
fuera del mismo.

-Llevar el control y registro de la correspondencia recibida y enviada de su area.
-Mantener en orden el archivo y la documentacion asignada en su area.

-Realizar llamadas telefonicas relacionadas con asuntos del area o bien para entablar comunicacion de
su Jefe inmediato con otras personas del Instituto o de otras |nstituciones

-Llevar el control de la agenda de actividades del area.

-Cuidar el equipo de trabzjo que le fue asignade y dar un buen uso al material de consume para su
maximo aprovechamiento.
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VIll.  GLOSARIO DE TERMINOS

Constancia de seleccionado: Documento gue otorga la Comlsuﬁn intermstltuctonal-para -la-Formacién
de Recursos Humanos para la Salud a traves del Comité de Ensefianza de Posgrado y Educacion
Centinua, a quienes acreditan el examen nacional de aspirantes a residencias médicas. Esia constancia
solo es valida para ingresar a |a especialidad y &l ciclo académico que en ella se espacifigue,

Curso de especiallzacién: Plan de estudios que requiere como prerrequisito  la conclusion de la
licenciatura en Medicina Humana y la acreditacion del examen nacional de aspirantes a residencias
medicas.

Curso de subespecializacion: Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusién de la
licenciatura en Medicina Humana, la acreditacion del examen nacicnal de. aspiranies a residencias
medicas y la acreditacidn de uno o mas afos de un curso de especializacién en Medicina Interna ©
Cirugia General.

Cursos de Posgrado para Médicos Especialistas: Plan de estudios que requiere como prerreqguisito |a
conclusién de una espetialidad o subespecialidad asi como la certificacion por parte del consejo
correspondiente.

Especialista: Profesional de la medicina que ha realizado estudios y practicas de posgrado en una
disciplina especifica del campo de la salud, que tenga conocimientos en metodologia técnica,
instrumentos y un campo de investigacion propios y que ha cumplido los requisitos académicos de
egreso de instituciones educativas y de salud reconocidas oficialmente.

Estimulo: Reconocimiento que se otorga al residente por su desempefio destacado en el desarrolio de
las actividades sefialadas en el programa operativo del curso gue realiza.

Formacién: Procesc educativo cuyo proposito es lograr que los educandos adguieran un perfil
profesional previamente establecido.

Guardia o actividad clinica complementaria: Conjunto de actividades asistenciales y académicas que
realiza el residente, al t¥érmino de ia jornada normal, en ia unidad de atencion médica a la que esta
asignado y de acuerdo con el programa operativo correspondiente. Su frecuencia estard determinada por
la institucion respectiva; pedra tener un maximo de tres veces por semana con intervalos de por lo
menes dos dias y en forma alternada durante sabados, domingos y dias no habiles.

Incapacidad médica del residente: Alteracion de la normalidad anatdmica y/o limitacion de la
posipilidad funcional gue dificulta o impide el desarrolio de las actividades inherentes a los programas
academicos y operativos que corresponden 2 un residente.

Esta circunstancia invariablemente deberd ser corroborada por medio de un certificado de incapa{:ldad
expedide por el ISSSTE.

Instituto: Organismo desceniralizado de la Administracién Publica Federal con personalidad juridica y
patrimonic propios agrupados en el Sector Salud, gue tiene como objetive principal la investigacion
cientifica en el campo de la saiud, la formacién y capacitacion de recursos humanos calificados y la
prestacion de servicios de atencidn médica de alta especialidad y cuyo ambito de accion comprende todo
el territoric nacional,
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Unidad médica: Institucién que cuenta con la infragstructura y prodUcrhwdad"suﬁmentespar?a“segura:r la
generacicn del conocimiento, el desarrolle de destrezas y actitudes._profegionales_de los medicos
residentes. b B :

Jornada: Tiempo en que cotidianamente, durante ios dias habiles, se desarrollan las funciones y
actividades sefialadas en el programa operative de la residencia.

Médico Residente: Licenciado en medicina y/o médicc especialista con titulo legalmente expedido y
registrado ante las autoridades competentes que ingresa al Institufo para cursar un programa con
reconocimiento universitario de posgrado.

Permiso: Autorizacidon que se oterga al residente para ausentarse en forma temporal de sus actividades.

Plaza: Recurso presupuestario que otorga el Institiio y/o Direccién General de Calidad y Educacion en
Salud para becar & un médico en periodo de adiestramiento en su especialidad.

Profesor Adjunto: Médico especialista que cuenta con una plaza adscrita de trabajo del Instituto que a
propuesta de [as autoridades de ensefianza del Institute y del profesor titular del curso apoya a otorgar |z
cétedra de un curso de pregrado y/o posgrado. Asi misme, cuenta con el nombramiente de profesor
adjunto (docente) de una Institucion de Educacion Superior que reconoce el curse v que ha cumplido con
los requisitos establecidos por la Institucién.

Profesor titular: Médico especialista que cuenta con una plaza adscrita de {rabajador del Instituto, que a
propuesta de las autoridades de Ensefanza del Instituto atiende la cétedra de un curso de pregrado y/o
posgrado. Asi mismo, cuenta con el nombramiento de profesor titular docente de una institucion de
educacion superior que reconoce el curse ¥y que ha cumplido con los requisitos establecidos por la
institucion.

Programa académico: Plan de estudios para una determinada especialidad vigente en la Institucion de
Educacion Superior que reconoce la residencia hospitalaria.

Programa operativo: Instrumento que en concordancia con el programa académico, describe el
desarrollo calendarizado de ias actividades de una residencia por hospitales, servicios o departamentos,
ef temaric del programa académico, las actividades ieérico-practicas a realizar vy los responsables de su
gjecucion. Asi mismo incluye los tlempos destinados para alimentacidn, descansos, guardias y periodos
vacacionales.

Residencia: Conjunto de actividades enmarcadas an el proceso de ensefanza-aprendizaje, que debe
cumplir un meédico residente en periodo de adiestramiento, para realizar estudics y practicas de posgrade
en un disciplina de la salud, dentro de una unidad médica receptora de residentes, en el periodo
establecido y conforme a los requisitos que sefialen las disposiciones académicas.

Sistema Nacional de Residencias Meédicas: Conjunto de dependencias y entidades del Sistema
Nacional de Salud y del Sistema Educative Nacional que intervienen en la formacién, capacitacion y
desarrcilo de personal para [a atencidn de [a salud que a través de mecanismos de coordinacion de
acciones tiene por objetivo la formacion de especialistas en el campo de la medicina.

Subsede: Unidad médica receptora de médicos residentes en fa que se realiza una parte de los estudios
de formacion de una especialidad médica especifica de acuerdo al programa académico determinado.

Usuario: Persona que solicita y recibe un servicio dentra del Instituta,
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