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INTRODUCCION

El manual de organizacion tiene por objeto integrar en un solo documento la informacion relativa a los antecedentes,
normatividad aplicable, misién, vision, estructura organica funcional, objetivo y funciones del Departamento de
Educacion Médica, contribuyendo a la orientacién de las servidoras y los servidores publicos de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion al Departamento.

Esta orientado a servir de marco de referencia a las servidoras y servidores publicos del Departamento en el
desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos
funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar a las servidoras y servidores publicos sobre la estructura organica funcional y las funciones del Departamento
de Educacion Médica, asi como servir de apoyo a las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso para facilitar
su incorporacioén al Departamento.

. ANTECEDENTES

En 1961, se cre6 el primer Departamento de Ensefianza dentro de nuestro Instituto, encabezado principalmente por el
Dr. Alfonso Rivera. Hasta entonces, las actividades docentes estaban coordinadas por los médicos que constituian la
plantilla de base del Hospital principalmente por los doctores Juan Cruz, Luis Sanchez Medal y José Baez Villasefior
Los internos, ahora llamados residentes, ingresaban en grupos de 10 y duraban en sus actividades un afio, tiempo
durante el cual se desemperiaban en labores de asistencia e investigacion.

Planeado inicialmente como una coordinacion que apoyaria a la entonces Subdireccion de Ensefianza en la ejecucion
de labores docentes, el Departamento de Educacion Médica surgié como una necesidad inaplazable, consecuencia
del numero creciente de médicos de pre y posgrado, quienes ingresaban de diversos cursos de especialidad,
impartidas en el Instituto, hacia los primeros afios de la década de 1970.

El objetivo fundamental de su creacion fue coordinar y planear las actividades docentes dentro de las areas médicas
del Instituto con el fin de cubrir los requerimientos de calidad y excelencia que siempre han sido exigidos en nuestro
Instituto. Como consecuencia de la expansion de la actividad docente dentro del Instituto, el Departamento de
Educacion Médica tomé el control de los estudiantes de pregrado y posgrado de todo el Instituto, a la par del nimero
creciente de cursos de especializaciéon médica y de médicos residentes y posteriormente de las labores de educacion
medica continua.

En 1976, el Dr. Leonardo Viniegra fue nombrado Coordinador de Ensefianza, nombre que se daba anteriormente al
Jefe del Departamento de Educacion Médica. El Dr. Viniegra realizo, y sento las bases de las politicas de seleccién de
candidatos, evaluacion de residentes y lineamientos de adiestramiento clinico, mismas gue hoy permanecen en gran
medida vigentes, tales como los formatos de seleccién de candidatos. En 1988, el Dr. David Kershenobich
Stalnikowitz fue nombrado Coordinador de Ensefianza.
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El Dr. Efrain Diaz Jouanen, fue el primer Jefe del recientemente creado Departamento de Educacion Médica, en 1990,
al ser nombrado Subdirector general de ensefianza en 1992. En 1992, el Dr. Luis Federico Uscanga Dominguez
ocupo dicho cargo, hasta el mes de agosto de 1995. En ese afio fue sucedido por el Dr. Raul Rivera Moscoso, quien
fue Jefe del Departamento durante 16 afios. Posteriormente, el Dr. Lorenzo de la Garza Villasefior, tomd el cargo en
abril de 2011.

En febrero de 2013, fue sucedido por el Dr. Rodolfo Rincén Pedrero, quien permanecio en el cargo hasta 2023.
Durante su gestion, en 2020, inicié la pandemia de Covid-19, con la conversion del Instituto a un Centro Covid-19. Por
tal motivo, se cerraron las aulas y el auditorio, migrando la ensefianza a modo virtual. La mayor parte de los residentes
participd, de manera voluntaria, en la conversion hospitalaria y atencion a pacientes con Covid-19.

El vestibulo del auditorio fue convertido en una zona de descanso y recreacion para los médicos del Instituto que
estaban participando en la atencién a pacientes durante la pandemia. Hubo constante donacioén de alimentos para el
personal de guardia por parte de la comunidad, la iniciativa privada y, con especial mencion, la familia Campuzano.

De acuerdo con los lineamientos establecidos por las autoridades del Instituto y, especialmente, por la Subdireccion
de Epidemiologia, el Instituto se reconvirti6 gradualmente, con regreso a las actividades habituales de Educacion
- Médica de manera presencial. En marzo de 2023, tomé cargo como Jefa del Departamento la Dra. Ana Barrera
Vargas.

Sinopsis del Departamento de Educacion Médica:

e Dr. Juan Cruz, Dr. Luis Sanchez Medal y Dr. José Béez Villasefior, iniciadores del departamento
e Dr. Alfonso Rivera, fundador del Departamento

e Dr. Leonardo Viniegra Velazquez, 1976 - 1988

e Dr. David Kershenobich Stalnikowitz, 1988 - 1990

e Dr. Efrain Diaz Jouanen, 1990 - 1992

e Dr. Luis Federico Uscanga Dominguez, 1992 - 1995

e Dr. Raul Rivera Moscoso, 1995 - 2011

e Dr. Lorenzo de la Garza Villasefior, 2011 — 2013

e Dr. Rodolfo Rincon Pedrero, 2013 — 2023

e Dra. Ana Barrera Vargas, 2023 a la fecha
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-1I-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas

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

D.O.F. 28-X11-1963 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VII-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007 y sus reformas

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-X1-2019 y sus reformas

Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08-V-2023

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-I1I-2006 y sus reformas
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Ley de Federal Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI11-2004 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

CcODIGOS

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VII-1931 y sus reformas

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 y sus reformas

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
D.O.F. 07-VI-2023 y sus reformas

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Fecha control de expedicion X11-2023

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas
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Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

ACUERDOS

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

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos que presten
servicios de atencion médica para regular su relacion con los fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros
insumos para la salud, derivada de la promocién de productos o la realizacién de actividades académicas, de
investigacioén o cientificas.

D.O.F. 12-08-2008

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Acuerdo por el que se reforma y
adiciona el diverso por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de los
Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar con ellos, de
conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética.

D.O.F. 31-X-2012

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a
solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F. 12-11-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016 y sus reformas

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacioén de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
~de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
‘de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

~Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 y sus reformas

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de
Etica.
D.O.F. 28-XI1-2020
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Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la Atencion Médica, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de proteccién personal, seleccion uso y manejo en los Centros
de Trabajo.
D.O.F. 09-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-X11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccién civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XI1-2011 y sus reformas

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-X-2012

- Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA-2023, Educacidn en salud. Criterios para la utilizacion de los establecimientos
para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en
medicina.

D.O.F. 15-11I-2024
Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA-2023, Educacion en salud. Para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.

D.O.F. 19-11I-2024
Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2023, Para la atencidn integral a personas con discapacidad.

D.O.F. 22-V-2023
PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo Correspondiente.

Programa Sectorial de Salud Correspondiente.

Programa Institucional del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran (PIINCMNSZ)
Correspondiente.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica Correspondiente.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-l1I-2020, nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion 03-X-2016

Guia Interna para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019 y sus reformas

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion 02-XI11-2022

- Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion 25-111-2020

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 04-1-2017

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién [V-2017
OTRAS DISPOSICIONES

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacion 30-1-2020

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacién 1X-2013

Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020, nota aclaratoria 07-1V-2020

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacion 1-2020

Manual de Organizacién y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018
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Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.

LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacién de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-1lI-2016

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional De Ciencias
- Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 7-V-2019

ll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Codigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:
Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Cadigo de Etica:

HONRADEZ
El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que
puedan comprometer su desempeifio como servidor publico.

BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcion.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.
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JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecolégico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincién de género,
edad, raza, credo, religién, formacion académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO
Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD
Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO
Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este cédigo.

RENDICION DE CUENTAS
Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacién oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Supervisar la formacion de profesionales de la salud especializados, a través de la seleccion, cursos, especializacion,
actividades educativas y de evaluacion, a fin de que adquieran las competencias necesarias, apegadas a un modelo de
atencion médica humanista e integral en beneficio del Instituto y la sociedad.
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V. VISION

Ser un Departamento lider, comprometido con la formacion de profesionales de la salud altamente especializados, con

humanismo en la atencién médica de las personas beneficiarias, apegado a la vocacion de servicio, ética, calidad

responsabilidad, profesionalismo y empatia, en las diversas areas de salud de nuestro Instituto.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

‘Para el mejor desempefio del Departamento, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo con los

siguientes valores y principios definidos.

Etica

Respeto

Responsabilidad

Empatia

Vocacion de servicio

Equidad

Calidad
Lealtad
Compromiso
Humanismo

Profesionalismo

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

1.0.121 Direccién General
Direccion de Ensefianza
0.4.0.1 Departamento de Educaciéon Médica
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VIll. ORGANIGRAMA

l Direccion General

” Direccion de Ensefianza

IV Departamento de Educacion
Médica

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO
Administrar las actividades académicas y de ensefianza teorico-practicas, a través de los programas operativos y
académicos, para la formacion de recursos humanos en las especialidades impartidas en el Instituto.
FUNCIONES
1. Seleccionar a las y los aspirantes al internado médico y cursos de especialidad para su ingreso al Instituto.
2. Supervisar los programas académicos y operativos para cumplir con lo definido en los mismos.

3. Promover la integracion de las Médicas y los Médicos Residentes a la mistica del instituto para desarrollar el
sentido de pertenencia.

4. Emitir extrafiamientos a las Médicas y los Médicos en formacién que incurran en faltas a los lineamientos
establecidos y publicados para consolidar su formacion.

5. Apoyar a la Direccion de Ensefianza en la resolucion de los asuntos de su competencia, formular los informes y
dictamenes que le sean solicitados para contar con elementos que permitan la toma de decisiones.
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6. Coordinar el ingreso de las y los aspirantes de pre y posgrado de estancia temporal para validar su estadia en
el instituto.

7. Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existen en los archivos del Departamento a
fin de cumplir con las peticiones de autoridades competentes.

X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

Jefa del

Departamento de
Educacién Médica

Coordinadora de
Asuntos Escolares

Responsable de
Especialidades de ——
Entrada Directa

Responsable de
Cursos de Posgrado
de Alta Especialidad

en Medicina

Responsable de
Rotaciones Clinicas —— Pregrado y Senicio

e Inventarios Social en Medicina

Responsable de

**Jefe de Residentes

|| “"Residente R3
(Entrada No Directa)

**Residente R6
(Entrada Directa)

“*Residente R2
(Entrada No Directa)

**Residente R5
(Entrada Directa)

Auxiliar
Administrativo

Técnico en
Audiovisual

L | **Residente R1
(Enfrada No Directa)

**Residente R4
(Entrada Directa)

**Residente R3
(Enfrada Directa)

**Residente R2
(Entrada Directa)

**Residente R1
(Entrada Directa)

Nota: Los Perfiles de Puestos identificados en el Organigrama, se podrén consultar en el Catalogo de Puestos Institucional Integrado por el Departamento de

Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal https://www.incmnsz.mx/opencms/contenido/administracion/subRH/Reclutamiento/catalogo-de-puestos.html.

** Los perfiles de los Residentes son extraidos del Catélogo de Perfiles Tipo de Médicos Residentes en el INCMNSZ
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FUNCIONES DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO
PUESTO: Jefa del Departamento de Educacién Médica

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Reclutar y seleccionar a las y los aspirantes al internado médico de pregrado y cursos de
especialidad médica que desean ingresar al Instituto.

Funcién 1:  Revisar el curriculum vitae de las y los aspirantes a ingresar a la residencia médica para su
preseleccion.

Funcion 2:  Aplicar el examen de conocimientos y entrevistas a las y los aspirantes a la residencia médica para
continuar con el proceso de seleccion.

Funcion 3:  Entrevistar a las y los aspirantes que cumplen con los requisitos institucionales para su posible
seleccion.

Funcion 4:  Realizar la seleccion definitiva conjuntamente con un grupo de trabajo ad hoc para la aceptacion de las
y los aspirantes.

Objetivo 2:  Informar los programas de educacién de posgrado a las instancias correspondientes.

Funcion 1:  Verificar que los programas académicos de los diferentes cursos de posgrado se definan a fin de
cumplir con los lineamientos establecidos.

Funcion 2:  Revisar las evaluaciones de los programas académicos a fin de vigilar el aprovechamiento del
alumnado

Objetivo 3:  Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al Departamento.

Funcién 1:  Distribuir el trabajo del Departamento a las servidoras y los servidores publicos a fin de mantener el
funcionamiento del mismo.

Funcion 2:  Supervisar las actividades que realizan las servidoras y los servidores publicos a su cargo para
verificar su cumplimiento.

Funcion 3:  Coordinar el uso y aprovechamiento del mobiliario del Departamento para su control.

Objetivo 4:  Mantener y fomentar el espiritu de la mistica del Instituto con todas las servidoras y servidores
publicos, asi como a las Médicas y los Médicos residentes que integran el area.

Funcion 1:  Promover los valores y principios a fin de mantener al Instituto en los primeros lugares en materia de
educacion médica.
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PUESTO:

Coordinadora de Asuntos Escolares

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Objetivo 3:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 4:

Gestionar la elaboraciéon de oficios, documentos y atender las solicitudes recibidas de
diversas unidades administrativas al interior y exterior del Instituto y a usuarios en general.

Supervisar el control y archivo de documentacion y expedientes del Departamento para su pronta
localizacion cuando sea requerida.

Proponer la clasificacion y forma de resguardo de documentos y/o informacién de los que tenga
conocimiento para cumplir con lo establecido en las Leyes, Reglamentos y disposiciones
correspondientes.

Fungir como Responsable del Archivo de Tramite (RAT) y registrar los documentos normativos en el
Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y asistir a las reuniones informativas para
cumplir con el mismo.

Apoyar en la recepcion de solicitudes de las y los aspirantes a las actividades docentes que se
imparten en el Instituto.

Organizar la recepcion y validacion de los documentos de las y los residentes para las diferentes
actividades y la alimentacién de las bases de datos de los mismos a fin controlar de la informacién.

Supervisar la integracién de expedientes del alumnado, las y los asistentes, las y los residentes y
demas requirentes, que sean aceptados para cumplir alguna actividad académica en el Instituto para
su manejo y control.

Coordinar los tramites administrativos de las residencias médicas que se reciben en el
Instituto.

Elaborar las solicitudes de apoyo a las diferentes unidades administrativas del Instituto para llevar a
cabo las actividades relacionadas con la logistica de eventos anuales, examen de residencias y
ceremonia de fin de cursos.

Apoyar durante la aplicacion del examen de admisién a fin de colaborar en la recepcion, vigilancia y
entrega de examen a sustentantes para que dicho evento se cumpla de manera ordenada

Solicitar la elaboracion de los diplomas institucionales, la recoleccion de los diplomas emitidos por la
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) e impresion de constancias emitidas por la
Secretaria de Salud a fin de concretar la entrega de documentos en la ceremonia de egreso de las y
los residentes.

Mantener la comunicacion extra institucional para entregar y recibir informacion relacionada
con la residencia médica.
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Funcion 1:  Asistir a reuniones de inicio de afio académico en la UNAM para conocer nuevas disposiciones en
cuestiones operativas.

Funcién 2:  Integrar la informacion, documentos, solicitudes y aclaraciones de la residencia médica en sus
diferentes especialidades para cumplir con el calendario de actividades ante la UNAM, la Secretaria de
Salud y la Subdireccién de Recursos Humanos del Instituto.

Funcién 3:  Fungir como enlace en las gestiones de inscripciones, becas y egresos de las y los residentes en las
oficinas de la Secretaria de Salud a fin de mantener el orden y control en la asignacién del
presupuesto.

Objetivo 5:  Coordinar la calendarizacién, organizacién y supervision de los eventos que se realizan en el
auditorio principal de Instituto.

Funcion 1:  Verificar la recepcion de las solicitudes de las servidoras y servidores publicos de las diferentes
unidades administrativas del Instituto para reservar los espacios solicitados y expedir documento de
autorizacion si existe disponibilidad de fecha.
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PUESTO: Responsable de Especialidades de Entrada Directa

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Atender las solicitudes recibidas por las servidoras y servidores piblicos de las unidades
administrativas y poblacion usuaria en general relacionadas con las especialidades médicas
de entrada directa.

Funcién 1:  Integrar los archivos de las y los alumnos de entrada directa aceptados o interesados en cumplir dicha
actividad académica en el Instituto para su control.

Funcién 2:  Controlar la documentacion y demas expedientes de la coordinacién de asuntos escolares para su
localizacion cuando sea requerida.

Funcién 3:  Verificar que la respuesta a la informacion solicitada se realice en tiempo para cumplir con los
requerimientos especificos.

Funcion 4:  Clasificar y resguardar los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para cumplir con la normatividad establecida.

Objetivo 2:  Controlar los documentos de las y los residentes de las actividades de entrada directa que se
imparten en el Instituto.

Funcion 1:  Recibir y validar los documentos de las y los residentes para las diferentes actividades elaborando
bases de datos.

Funcién 2:  Integrar los expedientes de las y los alumnos, las y los asistentes, las y los aspirantes a residentes y
demas requirentes que aceptados o interesados en cumplir alguna actividad académica en el Instituto
para su control.

Objetivo 3:  Desarrollar actividades correspondientes al Programa de Servicio Social Profesional de las y
los residentes.

Funcion 1:  Notificar de las designaciones a la Coordinadora de Asuntos Escolares y a la Jefa del Departamento
para apoyar en el framite de los recursos humanos en formacion.

Funcién 2:  Preparar la documentacion necesaria a los prestadores del servicio y orientarlos en el cumplimiento
institucional del proceso para su conclusion.

Funcion 3:  Gestionar los viaticos, uniformes, y requerimientos de las sedes receptoras de los prestadores de
servicio para su control.

Objetivo 4:  Apoyar en la preparacion de los materiales necesarios para eventos en general.

Funcién 1:  Colaborar en la aplicacion del examen de admision con el fin de colaborar en la recepcion, vigilancia y
entrega de examen con sustentantes.

Funcién 2:  Participar en la preparacion de documentos y logistica de la ceremonia de graduacion de las y los
residentes para su realizacion.
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PUESTO:

Responsable de Cursos de Posgrado de Alta Especialidad en Medicina

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Atender las solicitudes recibidas por las servidoras y servidores publicos de las unidades
administrativas y poblacién usuaria en general, relacionadas con los cursos de posgrado de
alta especialidad.

Funcion 1:  Integrar los archivos del alumnado de cursos de alta especialidad aceptados o interesados en cumplir
dicha actividad académica en el Instituto para su control.

Funcion 2:  Controlar la documentacion y demas expedientes de la Coordinacién de Asuntos Escolares para su
localizacion cuando sea requerida.

Funcion 3:  Verificar que la respuesta a la informacion solicitada se realice consistentemente para cumplir con los
requerimientos especificos.

Funcion 4:  Clasificar y resguardar los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para cumplir con la normatividad establecida.

Objetivo 2:  Recibir las solicitudes y documentos de las y los residentes de cursos de alta especialidad que
se imparten en el Instituto.

Funcién 1:  Validar los documentos de las y los residentes para las diferentes actividades elaborando bases de
datos.

Funcion 2:  Integrar los expedientes del alumnado, los asistentes, las y los aspirantes, residentes y demas
requirentes que son aceptados para cumplir alguna actividad académica en el Instituto para su control.

Objetivo 3:  Desarrollar las actividades operativas correspondientes al Programa de Estimulos a la Calidad
del Desempeiio del Personal de Salud.

Funcion 1:  Notificar de la convocatoria a la Jefa del Departamento de Educacién Médica y al Director de
Ensefianza apoyando en el disefio de la agenda de las reuniones de Comité respectivo para concretar
el inicio del Programa.

Funcién 2:  Recibir la documentacion solicitada a las y los participantes y orientarlos en el cumplimiento
institucional del proceso de inscripcién al Programa para la integracion del expediente.

Funcién 3:  Validar la informacién recibida en el sistema informético vigente de la Secretaria de Salud a fin de
corroborar los datos.

Funcién 4:  Recibir la documentacion solicitada a las y los participantes en las diferentes etapas del programa para
su evaluacion.
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Funcion 5:  Elaborar las actas de instalacion del Comité, actas de reuniones y acta de dictamen final del programa
a fin de cumplir con el envio de la informacion segun lo establecido en el calendario de actividades.

Objetivo 4:  Coordinar la calendarizacién, organizacion y supervisién de los eventos que se realizan en las
aulas de Enseiianza.

Funcion 1:  Recibir las solicitudes de las servidoras y servidores publicos de las diferentes unidades
administrativas del Instituto para reservar los espacios solicitados y expedir documento de autorizacién
si existe disponibilidad de fecha.

Objetivo 5:  Apoyar a la Coordinadora de Asuntos Escolares para la organizacion y realizacion de eventos
en general.

Funcion 1:  Colaborar en la aplicacion del examen de admision con el fin de colaborar en la recepcion, vigilancia y
entrega de examen con sustentantes.

Funcion 2:  Participar en la preparacién de documentos y logistica de la ceremonia de graduacion de las y los
residentes para su realizacion.
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PUESTO:

Responsable de Rotaciones Clinicas e Inventarios

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Recabar solicitudes y autorizaciones de rotaciones de las y los residentes hacia y desde el
Instituto.

Funcion 1:  Integrar los archivos de las alumnas y los alumnos rotantes aceptados o interesados en cumplir dicha
actividad académica en el Instituto para su control.

Funcién 2:  Organizar las rotaciones de las médicas y los médicos residentes provenientes de otras instituciones
de salud, asi como de las médicas y los médicos residentes del instituto que realizan rotacion en otras
instituciones para mantener el control del calendario

Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados
al Departamento.

Funcion 1:  Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Funcién 2:  Solicitar los insumos del Departamento a fin de contar con los elementos minimos necesarios para
desempefiar las funciones.

Funcion 3:  Apoyar en el control y movimiento del Inventario del mobiliario del Departamento para su localizacion

Funcién 4:  Realizar las funciones de verificador de bienes muebles para dar cumplimiento al Programa Anual de
Levantamiento de inventarios institucional.

Objetivo 3:  Controlar y archivar la documentaciéon y demas expedientes del Departamento.

Funcién 1:  Clasificar y resguardar los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para cumplir con la normatividad establecida.

Funcion 2:  Controlar y archivar expedientes del Departamento para su localizacién cuando sea requerida.

Funcién 3:  Colaborar con el registro de los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental
Institucional (CIDI) y asistir a las reuniones informativas para cumplir con el mismo.

Objetivo 4:  Apoyar en la preparacion de los materiales necesarios para el examen institucional a las
residencias en el Instituto y eventos en general.

Funcion 1:  Colaborar en la aplicacién del examen de admision con el fin de colaborar en la recepcion, vigilancia y
entrega de examen con sustentantes.

Funcion 2:  Participar en la preparacion de documentos y logistica de la ceremonia de graduacion de las y los
residentes para que el evento se cumpla de manera ordenada.
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PUESTO: Responsable de Pregrado y Servicio Social en Medicina

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Gestionar la documentacion del Departamento de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Funcién 1:  Elaborar la documentacion requerida por la Jefa del Departamento y distribuirla para iniciar y dar
seguimiento a las actividades departamentales.

Funcion 2:  Organizar la documentacion asignada para mantener el orden y control de los archivos del
Departamento.

Funcién 3:  Proporcionar la informacion necesaria a las personas aspirantes de pregrado y posgrado en el Instituto
que lo requiera para realizar trémites relativos al Departamento o con otras unidades administrativas.

Objetivo 2:  Vigilar que el archivo de la documentacién de las y los aspirantes de pregrado y posgrado se
mantenga organizado y actualizado.

Funcion 1:  Integrar el expediente de las y los aspirantes de pregrado y posgrado para mantener los documentos
organizados.

Funcion 2:  Resguardar los expedientes de las y los aspirantes de pregrado y posgrado para su posterior consulta
y ubicacion.

Objetivo 3:  Apoyar en el control de la agenda de trabajo de la Jefa del Departamento.

Funcién 1:  Registrar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y compromisos
laborales del jefe del Departamento.

Funcion 2:  Realizar la confirmacion de reuniones y preparar los espacios necesarios para que éstas se lleven a
cabo.

Objetivo 4:  Apoyar en la preparacion de los materiales necesarios para el examen institucional a las
residencias en el Instituto y eventos en general

Funcién 1:  Colaborar en la aplicacién del examen de admisién con el fin de colaborar en la recepcion, vigilancia y
entrega de examen con sustentantes.

Funcion 2:  Participar en la preparacién de documentos y logistica de la ceremonia de graduacion de las y los
residentes para que el evento se cumpla de manera ordenada.
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PUESTO: Auxiliar Administrativo

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Realizar la captura de datos de los estudiantes de pregrado, médicos pasantes de servicio
social y médicos rotantes que acudan al Instituto a fin de realizar y entregar sus
identificaciones

Funcién 1:  Integrar los archivos del alumnado rotante aceptado o interesados en cumplir dicha actividad
académica en el Instituto para su control.

Funcién 2:  Entregar identificaciones al inicio de la rotacion del alumnado para su identificacion dentro de las
instalaciones.

Funcion 3:  Entregar carta responsiva para firma y recibir las identificaciones al final de cada estancia para llevar el
control.

Objetivo 2:  Apoyar en la preparacion de los materiales necesarios para el examen institucional a las residencias
en el Instituto y eventos en general.

Funcion 1:  Colaborar en la aplicacion del examen de admision con el fin de colaborar en la recepcion, vigilancia y
entrega de examen con sustentantes.

Funcion 2:  Participar en la preparacién de documentos y logistica de la ceremonia de graduacién de las vy los
residentes para que el evento se cumpla de manera ordenada.
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PUESTO: Técnico en Audiovisual

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Vigilar el funcionamiento de los equipos y areas comunes del auditorio.

Funcién 1:  Reuvisar las condiciones de los equipos para el desarrollo de las actividades programadas a fin de
proporcionar el servicio requerido por los usuarios.

Funcién 2:  Solicitar el mantenimiento preventivo del equipo para tenerlo en condiciones de uso.

Objetivo 2:  Resguardar los equipos disponibles en el auditorio para su control.

Funcién 1:  Manejar el equipo de audio y video para apoyar en los eventos que se realizan en el auditorio.

Funcion 2:  Verificar el funcionamiento de la iluminacién, audio y video durante las transmisiones a fin de evitar
fallas en los eventos.

Funcién 3:  Proporcionar indicaciones y apoyo en general para llevar a cabo las transmisiones via Internet.

Funcién 4:  Apoyar en la transmision de audio y video a la pantalla del vestibulo para la proyeccion simultanea.

Objetivo 3:  Orientar a los expositores sobre uso de areas de vestibulo del auditorio.

Funcién 1:  Proporcionar indicaciones para la colocacion de mesas de registro, stands de patrocinadores, area de
café y actividades diversas a fin de complementar las sesiones o eventos.

Objetivo 4:  Coordinar la calendarizacion, organizacién y supervision de los eventos que se realizan en el
auditorio principal de Instituto.

Funcion1:  Recibir las solicitudes de las servidoras y servidores publicos de las diferentes unidades
administrativas del Instituto para reservar los espacios solicitados y expedir documento de autorizacion
si existe disponibilidad de fecha.

Objetivo 5:  Apoyar en la preparacion de los materiales necesarios para el examen institucional a las
residencias en el Instituto y eventos en general.

Funcién 1:  Colaborar en la aplicacion del examen de admisién con el fin de colaborar en la recepcion, vigilancia y
entrega de examen con sustentantes.

Funcién 2:  Participar en la preparacién de documentos y logistica de la ceremonia de graduacion de las y los
residentes para que el evento se cumpla de manera ordenada.
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Xl. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO

PLANTILLA ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefa de Departamento de Jefe de Departamento A. Med 1
Educacion Médica ‘A7
Coordinadora de Asuntos . .
Fscalares Soporte Administrativo C 1
Responsable de Especialidades de o ;
Entrads Diraets Apoyo Administrativo A4 1
Responsable de Cursos de
Posgrado de Alta Especialidad en Apoyo Administrativo A3 1
Medicina
Respgqsable de Rotac_:lones Ao y
Clinicas e Inventarios

Responsable de Pregrado y - .

Servicio Social en Medicina Apayo Administraiive A6 1
Auxiliar Administrativo Apoyo Administrativo A7 1
Técnico en Audiovisual Apoyo Administrativo A4 1

PLANTILLA IDEAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefa de Departamento de . ;
Educacion Médica Subdirector de Area 1
Coordinadora de Asuntos
Escolares Jefe de Departamento 1
Responsable de Especialidades de . .
Entrads Dircta Apoyo Administrativo A7 1

Responsable de Cursos de

Posgrado de Alta Especialidad en Apoyo Administrativo A7 1
Medicina

Responsable de Rotaciones - .

Clinicas e Inventarios Apoyo Administrativo A7 1

Responsable de Pregrado y - .

Servicio Social en Medicina Apoyo Administrativo A7 L
Auxiliar Administrativo Apoyo Administrativo A5 1
Técnico en Audiovisual Apoyo Administrativo A6 1
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XIl.

GLOSARIO

Alta Especialidad Médica:

Grupo de trabajo ad hoc:

Mistica:

Programa Académico:

Programa Operativo:

Residencia Médica:

Rotaciones Clinicas

Es una formacién de posgrado que profundiza en un area muy especifica,
después de una especialidad médica, para desarrollar habilidades avanzadas
en el manejo de enfermedades complejas o poco comunes que requieren un
enfoque multidisciplinario

Conjunto de personas conformadas con un fin especifico para llegar a elaborar
un consenso unificado en determinado tema.

Conjunto de valores, principios y convicciones profundas que dan identidad y
propdsito a una organizacion.

Documento emitido por la institucion de educacién superior que contiene los
elementos del plan de estudios de la residencia médica correspondiente.

Documento que describe las actividades que debe realizar el médico residente,
para desarrollar el programa académico de la residencia médica
correspondiente en las unidades médicas receptoras de residentes.

Conjunto de actividades académicas, asistenciales y de investigacién que debe
cumplir el médico residente dentro de las unidades médicas receptoras de
residentes, durante el tiempo estipulado en los programas académico y
operativos correspondientes.

Periodos establecidos en la formacién de estudiantes de medicina vy
residentes, donde rotan por diferentes especialidades hospitalarias (como
Pediatria, Cirugia, Ginecologia, Medicina Interna, Urgencias) para aplicar
conocimientos tedricos en pacientes reales, bajo supervisién, desarrollando
habilidades practicas y una visiéon integral de la medicina en distintos
escenarios

Xill. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de revision
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01
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