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INTRODUCCION

El manual de organizacién del Departamento de Postgrado y Educacion Médica Continua ha sido
elaborado con el propésito fundamental de ofrecer informacion sobre antecedentes, base legal, estructura
orgéanica y funciones en su conjunto.

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

El Departamento de Postgrado y Educacién Médica Continda, tiene el propésito de formar medicos con

las aptitudes clinicas necesarias para resolver 10s problemas de salud y enfermedad de una rama

especifica de la medicina, sin perder la interdependencia con el saber médico general, una practica de la

profesion vinculada con el contexto social y el ejercicio de la critica y la autocritica. Es por ello que se ha

comprometido a cumplir con los siguientes objetivos y metas:

Objetivos:

4 Formar especialistas que, por medio de la reflexion, experiencia y recopilacién de informacion,
construya su conocimiento y desarrolle aptitudes clinicas para otorgar la atencion médica congruente

a las necesidades y expectativas de los pacientes, familiares, personal de la institucién y sociedad
en general.

4 Participar con las Instituciones de Educacién Superior de todo el pais, en la formacion de
especialistas en medicina, incluyendo actividades de pregrado.

4 Favorecer el aprendizaje auténomo en los estudiantes de pregrado, posgrado y medicos formados.
4 Incrementar el ambiente educativo que propicie el aprendizaje autdbnomo.
Metas del Departamento:

4+ Que el 95% de los estudiantes que se inscriben, en los diferentes programas académicos del
Instituto Nacional de Cancerologia, finalicen y promuevan al final del periodo académico.

+ Lograr un rendimiento académico superior al 80%.

4 Construir instrumentos de aprendizaje y evaluacion con una visién participativa de la educacion, para
los cursos de especializacién en medicina.

4+ Incrementar los ambientes educativos que propicien el aprendizaje autonomo, medido por
instrumento de evaluacién especifica.
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%+ Propiciar incremento anual del ambiente educativo favorecedor del aprendizaje autonomo, medido a
través de instrumentos especificos.

=% Organizar las actividades del Servicio Social de estudiantes de areas de ciencias de la salud (que
incluye medicina, odontologia, nutricién, trabajo social y psicologia)

Cabe sefialar, que en la formacion de médicos especialistas ha predominado la idea de la division del
trabajo, lo que ha llevado a una vision aislada de cada especialidad y a un pensamiento fragmentado y
reduccionista; se piensa frecuentemente que profundizar en una especialidad y dominarla no requiere de
conocimientos de otras areas ni de los procesos historicos, sociales ni culturales.

Se ha privilegiado la informacién tecnolégica sobre las aptitudes clinicas, por lo que, se ha llegado a
pensar que un especialista es un experto en el manejo de la tecnologia de vanguardia y en la
interpretacion de sus resultados, considerando que la tecnologia es indispensable para el diagnéstico y el
tratamiento, aludiendo términos como precision, rapidez y efectividad. Sin embargo, se ha considerado
muy util actualizar la informacion basada en evidencia, que ayude a resolver los problemas que presentan

los pacientes, no solo la tecnologia y evalle integralmente el proceso de ensefianza-aprendizaje de la
medicina.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal en general sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Postgrado y Educaciéon Médica Continua, delimitar las responsabilidades, asi como su
ambito de competencia y ademas servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

Il. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Cancerologia se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-normativo:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. Vigente.

Ley General de Salud. Vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Vigente.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.
Ley de Planeacion. Vigente.

Ley General de Bienes Nacionales. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Vigente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente.

Ley Federal del Trabajo. Vigente.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Vigente.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. Vigente.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Vigente.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Vigente.
Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente. Vigente.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Vigente.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Vigente.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. Vigente.
Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear. Vigente.
Ley Federal de Archivos. Vigente.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Vigente.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Vigente.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud. Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios. Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Vigente.

Reglamento General de Seguridad Radiologica. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Vigente.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracién Publica Federal. Vigente.

Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos. Vigente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion
Puablica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores pUblicos y
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de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
Vigente.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal. Vigente.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion y atencion y
control del VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud. Vigente.

Acuerdo por el que se restringen areas para el consumo de tabaco en las unidades meédicas de la
Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud. Vigente.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental. Vigente.

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

Acuerdo por el que se establece que las instalaciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y,
para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos. Vigente.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integraciéon y Funcionamiento de los
Comités de Etica en Investigacién y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar con ellos,
de conformidad con los criterios establecidos por la Comisiéon Nacional de Bioética. Vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal. Vigente.

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
Conservacion de los Archivos. Vigente.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion 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 Informacién y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.Vigente.

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 elaboracion, ejecucion
y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion. Vigente.

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. Vigente.
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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 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 Pulblica y Proteccién de Datos
Personales. Vigente.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y
seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de Transparencia que deben publicar los sujetos
obligados del ambito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi
como el Manual de procedimientos y metodologia de evaluacion para verificar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Vigente.

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

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informaciéon a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

Vigente.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacién diagnéstica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto yen
la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que
deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como la atencién a la denuncia por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia. Vigente.

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 generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
Vigente.

Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas, otorgamiento
y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones. Vigente.

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

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos genéricos
y se definen los criterios que deberan aplicarseles. Vigente.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

Vigente.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de
Atencién Médica. Vigente.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucion de proyectos
de investigacion para la salud en seres humanos. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
de anatomia patolégica. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electronico para la
salud. Intercambio de informacién en salud. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios. Vigente.

Proyecto de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece
los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion medica de
pacientes ambulatorios. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada. Vigente.
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Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencion
medica. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las Unidades de
Cuidados Intensivos. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria. Vigente.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud. Criterios para la
utilizacién de los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos en la prestacion del
servicio social de enfermeria. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
clinicos. Vigente.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos biolégico-
infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacion
o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencion de enfermos en situacién
terminal a través de cuidados paliativos. Vigente.

Proyecto de Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacién de campos
clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como: Proyecto de Norma Oficial
Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacion 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.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los
servicios de radioterapia. Vigente.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.
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OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

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

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Politicas de Transparencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracion Publica Federal. Vigente.

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

Vigente.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos, Organizacién y Manual
del Servicio Profesional de Carrera. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con
las mismas. Vigente.

Guia de implementacién de la Politica de Datos Abiertos. Vigente.
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo. Vigente.

Programa Sectorial de Salud. Vigente.

Programa Nacional de Proteccién Civil. Vigente.

Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacién. Vigente.

Programa Nacional de Derechos Humanos. Vigente.
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lll. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.91 Direccion General.
1.0.91.0.2. Direccién de Docencia

1.0.91.0.2.1. Subdireccién de Educacion Médica.

1.0.81.0.2.1.1. Departamento de Postgrado y Educacion Médica Continua

IV. ORGANIGRAMA

Direccién General

” Direccion de Docencia

Subdireccion de
Educacion Médica

Departamento de
Postgrado y Educacién
Médica Continua
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen sélo aguello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o
pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actlan conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE ANTEPONER EN EL DESEMPENO DE SU
EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCIONES:

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actiian buscando en todo memento la maxima atencion de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

RESPETO

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a
las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion armoénica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.
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RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad
que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si:
de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion, restriccion, o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad,
las discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres
como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y
servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de
cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

Los servidores publicos acttian siempre de manera congruente con los principios que se deben observar
en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su
conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza
plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de
servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO )
Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y la ley les
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impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién
publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén bajo su
custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo con diligencia
los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan: y en el &mbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion
gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio
publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Departamento de Postgrado y Educacion Médica Continua, no cuenta con antecedentes propios, no
obstante, su origen se remonta a los inicios de la Divisién de Docencia, cuyas funciones eran muy
modestas para ese entonces, ya que para 1982 Unicamente se contaban con 4 programas de
residencias. Asimismo, en 1982, se creé el Comité encargado de la Educacion Medica Continua,
iniciandose, en 1993, un programa ambicioso para la organizacién de reuniones meédicas, cursos y
talleres sobre los diferentes temas de Oncologia. Asimismo, solamente se realizé un curso Nacional y al
afio siguiente se llevaron a efecto otros dos (uno a nivel Nacional y otro a nivel Internacional).

En 1984, se realizaron seis talleres, un curso internacional y la primera Reunion Nacional Médica, la cual,
ha venido celebrandose anualmente desde entonces. En 1985, se celebrd la | Jornada Nacional de
Enfermeria Oncolégica. En 1987, se instituy6 el Curso de Especializacion de Enfermeria Oncologica, el
cual tiene duracion de un afo.

En 1988, durante la V Reunion Nacional Médica, se realizé el Curso de Posgrado en Oncologia Médica
organizado por el Instituto Nacional de Cancerologia y sufragado por la Unién Internacional Contra el
Cancer (UICC), esta fue la primera ocasion en que dicha organizacién efectué un evento de tal magnitud
en nuestro pais. En ese afio también se inicié la participacion, que ain se mantiene, en el Programa
Experimental de Educacion Continua Via Satélite y se establecié el curso de Citologia para técnicos (con
de duracién de un ano).

En el mes de marzo de 1990 se llevé a cabo el Primer Curso Internacional de Enfermeria Oncolégica, el
cual, fue organizado en forma conjunta por la UICC y nuestro Instituto. La UICC envio tres profesores
extranjeros, quiénes calificaron al curso de excelente, tanto en lo académico, como en el numero de
participantes que asistieron. ’
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El 7 de marzo de 1990, se firmd un convenio para establecer un programa de colaboracién, entre la
Universidad Auténoma Metropolitana y el INCan, con el que se buscoé impulsar el desarrollo de las
actividades de docencia e investigacion clinica y experimental en el campo de la oncologia y la patologia
bucal. Durante ese mismo afio, también se realizaron tres cursos internacionales, asi como el llI Simposio
Internacional de Psico-Oncologia y el Primer encuentro Iberoamericano, todos ellos sufragados por la
UICC.

El 18 de septiembre del mismo afio, se crea el Departamento de Ensefianza y Postgrado, y se nombra a
la Dra. Emma Libertad Verastegui Avilés como su Titular.

En 1991 el departamento participd en la logistica del curso Cancer de Mama, organizado en forma
conjunta por el INCan y la Escuela Europea de Oncologia, asi como en los eventos subsecuentes, de los
cuales se destaca su impacto.

La X Reunién Nacicnal Médica del Instituto Nacional de Cancerologia, celebrada en 1992, tuvo como
tema "Avances y Controversia en enfermedades Hematolégicas’. En forma simultanea se llevé a cabo el
curso Colgajos Miocutaneos y Cirugia Reconstructiva. Durante el mes de mayo, se efectto el curso de
Cirugia Oncolégica organizado por la Escuela Europea de Oncologia y el Instituto.

De julio a septiembre de 1992, se llevo a cabo el curso de Neoplasias del Aparato Estomatognatico,
organizado por el Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud del Instituto Politécnico Nacional y el
INCan. En este mismo afio, también se realizo el curso Cancer Ginecolégico, el cual, esta dirigido a
médicos del primer nivel de atencion, para darles a conocer el estado actual de conocimiento en cuanto a
ginecologia, epidemiologia, manifestaciones clinicas, metodologia diagnéstica y estudios de extension
sobre cancer cervicouterino, mamario y otros. En el mes de noviembre, se realizé el Primer Curso de
Mama, organizado por el recién creado grupo Latinoamericano de Ensefianza Oncolégica y el INCan.

En 1993 el Instituto, dentro de su Programa de Ensefianza Médica Continua otorg6 para el personal
medico, 2,552 becas para cursos y congresos internacionales. Ademas, concedié siete permisos a
medicos para cursar un afio de entrenamiento de especialidad en el extranjero.

De 1993 a 2003, se realizaron 326 cursos de educacién médica contintia en los que participaron 20,904
alumnos. Es importante destacar el apoyo que el instituto brindé a 31 Instituciones de salud y educativas
del pais, a través de cursos, cuya duracidn fue de dos a tres meses. En total realizaron 62 cursos de
actualizacion dirigidos a 3,253 enfermeras. Adicional a las actividades realizadas, resulta importante
sefialar que durante este periodo hubo dos titulares a cargo del Departamento, el Dr. Carlos Mario Lépez
Graniel, quien fungié como Jefe del area del 01 de septiembre de 1998 hasta el 15 de junio de 2003.

El 16 de junio de 2003 la Dra. Maricruz Delfina Perezamador del Cueto, sustituye al anterior Titular y
ocupa el cargo como Jefa de Departamento de Postgrado y Educacion Médica Continua poOCos meses,
hasta el 31 de agosto de 2003 para ser precisos, ya que a partir del 01 de septiembre de 2003, la Dra.
Diana Vilar Compte es nombrada como titular de dicha area.

El 01 de marzo de 2008 la Dra. Sylvia Verénica Villavicencio Valencia en nombrada como Jefa de
Departamento de Postgrado y Educacion Médica Continua, gestion que solo duré hasta el mes de
septiembre del mismo ario.
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El 16 de noviembre de 2008, inicia la gestion del Dr. Jorge Oscar Garcia Méndez actual Jefe del
Departamento de Postgrado y Educaciéon Médica Continua, quien ademas de continuar asistiendo a la
Direccién de Docencia y la Subdireccién de Educacion Médica en sus actividades se ha dado a la tarea
de reorganizar las actividades operativas del Departamento. En ese sentido se ha ocupado en:

1. La firma de convenios de caracter académico interinstitucional tanto Nacional como Internacional,
con Universidades y Centros de Investigacion.

2. La imparticién de clases de pregrado para los grupos de quinto, sexto y séptimo semestre de la
Facultad de Medicina de la UNAM, a partir del nombramiento de sede otorgado al INCan por parte
de dicha Universidad. Cabe sefialar que, debido a las gestiones realizadas, préximamente se
incorporara a los grupos de octavo y noveno semestre, asimismo se dara inicio del internado
médico; proyecto que se pretende ejecutar en colaboracion con el Instituto Nacional de Pediatria, el
Instituto Nacional de Perinatologia y la Red de Hospitales de la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México.

3. Dar cumplimiento al planteamiento de la Direccién General, de modificar el Plan de Estudios de las
Facultades y Escuelas de Medicina del pais, para ello desde la Reunion Anual de Medicina de
2015 se han realizado simposios con diversos Directores de Facultades y Escuelas de Medicina.
Cae sefialar que este proyecto se ha presentado de manera particular en la Facultad de Medicina
de la Universidad Nacional Autonoma de México, en el Instituto Politécnico Nacional y en el
Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de Monterrey, obteniendo hasta este momento la
firma de convenios académicos con 20 Facultades y Escuelas de Medicina del pais; incluyendo 2
de ellas la materia de Oncologia dentro de su plan curricular.

4. Organizar y formalizar mediante procedimientos internos el programa de servicio social para las
carreras de ciencias de la salud (excepto enfermeria que cuenta con un departamento propio de
educacién en enfermeria) incorporando: medicina, odontologia, psicologia, nutricion, trabajo social;
para todas las universidades que mediante el(los) departamento(s) respectivo(s) de vinculacion y
servicio social proponen a alumnos para realizar el servicio social en el INCan.

5. Disefiar y coparticipar en el Diplomado de Profesionalismo en la Practica de la Medicina, impartido
de manera virtual por la Universidad La Salle, en conjunto con profesores de alto renombre, el cual
inicio en febrero de 2017 y al momento se encuentra en su segunda edicion.

Actualmente bajo la gestion del Dr. Abelardo Meneses Garcia como Director General, del Dr. Eduardo
Cervera Ceballos como Director de Docencia, de la Dra. Sylvia Verénica Villavicencio Valencia como
Subdirectora de Educacion Médica y del Dr. Jorge Oscar Garcia Méndez como Jefe del Departamento de
Posgrado y Educaciéon Médica Continta, se constituye el presente Manual de Organizacion.

Vil. MISION

Contribuir con la Educacion Médica Continua a través de la promocién, planeacion, gestion y realizacion
de actividades académicas, las cuales van mas alla de incrementar el conocimiento y las habilidades para
mejorar las competencias del médico y su desempefio en la practica clinica, sino también para alcanzar
consigo un mejor estado de salud del paciente; la actualizacién académica del personal de salud del
Instituto y de profesionales de la salud externos al Instituto, con el propésito de desarrollar atencién
médica, ensefianza e investigacion oncolégica de excelencia en México.
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VIIl. VISION

Liderazgo a nivel nacional e internacional en el proceso de educacion médica continua y como modelo
estratégico de transferencia del conocimiento, a efecto de mantener actualizado al personal de salud, asi
como a la poblacién en general.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Valores:

Responsabilidad

Respeto

Profesionalismo Médico

Compromiso

Servicio
Igualdad
Actitud
Lealtad
Integridad
Tolerancia

Comunicacion

Solidaridad
Honestidad
Puntualidad
Superacion
Disciplina
Aprendizaje

Principios:
Moralidad
Eficacia
Eficiencia

Economia
Celeridad
Buena fe
Imparcialidad
Participacion
Trabajo en equipo
Humanismo
Excelencia
Calidad
Rectitud
Transparencia

X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO

Jefatura del Departamento de
Postgrado y Educacion Médica

Secretaria
Apoyo Administrativo
A4
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Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Coordinar,

supervisar y evaluar las actividades de educacién médica continua para médicos (y pregrados

de Medicina); asi como vigilar el desarrollo de las actividades que contemplen los programas de
ensefianza de Postgrado y Educacion Médica Continua, para la formacion de medicos en la especialidad,
a través, de una coordinacion interinstitucional, nacional e internacional.

FUNCIONES

Colaborar con la Direccién de Docencia y la Subdireccién de Educacion Meédica en eventos
cientificos nacionales e internacionales, evaluacion y presentacion de resultados, con el fin de
cumplir con el planteamiento y planificacién de las reuniones académicas del INCan.

Promover el establecimiento de convenios académicos con facultades, escuelas de medicina
y demas instituciones del Sector Salud, para incrementar la participacion del Institutc Nacicnal
de Cancerologia en la formacion de recursos humanos en salud, orientado hacia el area de la
Oncologia.

Colaborar en la realizacion de la Reunion Anual Médica del Instituto, particularmente para las
ceremonias de inauguracion.

Coordinar el envio de invitaciones a los profesores de cursos de Pregrado (Licenciatura en
Medicina), para la elaboracion del Calendario de Actividades Acadeémicas, para tener
confirmaciones a participar en los diversos eventos académicos del Instituto.

Coordinar entrevistas con los profesores titulares de cursos, para la organizacion de clases,
tanto de Pregrado como de Postgrado.

Promover la rotacion de Médicos Residentes en otras Instituciones. Particularmente de la
Especialidad de Radioncologia, donde hay tres subsedes con sus respectivos Programas de
Medicina Interna.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revis6: Autori
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CODIGO DEL PUESTO ‘CF5000
DENOMINAClOﬂ DEL| Jefatura del Depnﬂimentn de Post-Grado y Educacion Médica Cantinua del-fistituto National de:
PUESTO Cancerologia
‘CARACTERISTICA >
OCUPACIONALI NO LE.APLIGA

- [tuncienos y el perfll del puesto.

OS5 BEIDENTIEK
NOMBRE DE LA K ) = =
INSTITUCION Instituto-Naciorial.de-Cancerclogia
RAMA DE CARGO| Prectacién dé.servicigs "
NOMBRAMIENTO CONFLANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS J
PUESTO DEL SUPERIOR e v iy v
JERARQUICO Subdireccion de Educacién Médica
‘UNIDAD s : 7
ADMINISTRATIVA Subdireccion de Educacion Médica
- 5 1a dad.o razan daj pueste. Da cuenth del por qué ese-puesto existe y ciidl es el resultado o Impacto gue aporta’ para 13

censecucién:de Ta misicn-y.obl 4 Dobe ser 0. para el ‘puesto, rnedlble aicanzable, fealista y-congruente cop ias

“VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE AGGION U GBJETO DE CONTRISUCION

Jhumanios que requiere el Instittito y ef Sisterna Nacional de Sajud.

Coordinar, supervisar.y evaluar las actividades de ed ion 1 canti para médicas (y pregratio. de Medicina), con objeto de formar los recursos

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4QUE haco?, ¢Para qué |u hace?
Cada funeisn infogra un cun}mtu de actividades.
VERE0 DE ACCION*COMPLEMEN\'O*RESULYADO

—r e
iaborar con ta Dirgecion.de Docancia y Sunmfwor. Ge Educacion MEdica en eventas, entiicos na\:analss e evaluaclon y pn

" con el oy oM de ia reuniones acide del INCast.

TesUNAgOS, Con & i de cumpl

n la formacitn. de recurses hum en Salud, hatia el area ce l2.0ncologia

Ptommu &l establecimiento de COIVENOS academicos con.facullades, escuefes de medicing - demas instituciones def Seclar Saud; para incementar 4 pﬂmdpacu'\ del Instituto. Necionai de

c:rlabnrar en Ja realiza gn de I3 Reunian Anual Medica del lnstinno, partcuiamente para las cersmanias de‘Inauguracion;

e e e
Cocrdinar el envio te INvitaciones 2 fos profesares de cursos, de Pregrand {Licanclallrz en Mediona), para Ja eiaboracidn.def Caiendano de Aclividades Academicas, pafa tenef. conflmaciones

4 4. participar en los-tiversos-eventos académices dei insliio. -
Cour(_i‘maf enlrevistas con las protasares Wilzares da curso0s, paraa organizacion de clases, lanlo de Pregrado como de Posgrado.
5
inmmaver la rotacion’ de Médico: ‘an atras Partic erile de:(a Especiakdad de-RadioOncologla: donde hay‘t?e? subsedes con sus respechivos Programas de
8 Medicina inlema
T
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IV;: RELAGIONES INTERNAS Y/O:EXTERNAS

TIPO DE RELACION:| AMBAS l
Expiicar brevemante con que dress o puostos tiané raiacién yepara quéz.
INTERNA: Direcclén de Docenciz del INCAN: Establecimiento de metds guias pata fa direccién y hacia otras’ = reccidn de c
INCAN Médice: Entra 'INCAN y hacla Instituciones .fuera del’ INGAN. Formacién. de "Recursos Hi en Salud; DI isn de | acl
nto.d itn.te clinica basica: s
EXTERNA: LUINAM, estudios de Posgrado y Ensefisnza Cifnica; Instituto P 6 Neclonal; Dep to. de drea cifnice; Comisidn institutos
Nacionales de Szlud: formacitn de recursos en salud, g

_ Elijs en.dénde tiene'tmpacic {a infarinacion quo manefa élpuesto

Caracteristica de la| LA INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL: AREA DE ADSCRIPCION NI EN EL EXTERIOR DE LA
Informacién:] DEPENDENCIA

V..ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO . e o

‘ Trabajo de aita especializacitn: | Trabaje, de alta especializacién,

f Retos y complejidad en el desempeiio del puesta. } {

| Puestos subordinados, ‘ 1

la ion dfe Jos .
{Blpervisar que ol 186 actividades acsdémicas Fnie O Fregrade como de.Pasprads sear GZ cuirdo @ Culgndanio; en saso UF ERCY tact 100 Henativas para que,
\os- sarvicios cuente.con ol personal nececario para la docencl médica. Bl reto ex of cumplimionto-fotal de las metas par &t y-et de fos abj
individuates.

Debe declarir qlu’.nu;lﬂn-pammunial.

3., ESCOLARIDAD'Y AREAS DE CDNOCIMIENTO £

NIVEL ACADEM)CO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL i

GRADO DE| |
AVANGE: TITULADO i
\Capturar ol area general'y carers d q -para la del puesta; J—
i ] | .. CARRERAGENERICA
. Giencias-dela Saiud Il l'l Modiging Genoral
Ciencias de ta Salud ’ E Medicina Interne/Clrugia G vo H
‘Cjencias de la Salud ' n Educacién ei Medicina H
Cadician 08 1 S “ E Oncologla MEdicaiClrigla o e i ~ colo o - l

CONTROL DE EMISION n
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i EXPERIENGIA L AS

fns drens

&n del pueste.

TARER GENERA

Ciloncias Madicas

Ciencias medicas

Cienclas Médicas

“Clencias de I3 Salud

Clencias de la Salud

MV_—‘;I——T——___““TMW=;[=';-

J ________JJ.__MQJ_IJ;

‘MINIMO DE ARCQS DE EXPERIENGIA:

X - “AREA DE EXPERIENCIA. . .-~ . 1]
[ " Modicina Generm ]
' Intarn. ¥O -ﬁ
l Oncologia _ﬂ
f Educasion en Medicina I

“Oncolggia MadicalCirugia O

Gindcologia O

HINNiR|nE .
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[ REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICA
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RUIDD, ESPACIO

e : - v R |
e = ] e o e |
HORARIO DE TRABAJO : HORARIG DIURNG t PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: x

CONDICIONES ESPECIFICAS.DE.
[TRABAJO:

AMB IE‘TALES. TEMPERATURA, |

En caso de: que el:puesio reg

Go trabajo Nlena &l sigiionte apartado,

‘m«.-usumm»mum,

V. COMPETENCIAS-O CAPACIDADES

Nivel dé dominto;

Avanzido Etica
z Avanzado Comunicacisn
3 Experto Inforr idn.al, jente y ledad
a Avanzado Calidad de! trabajo.

corrosponderan 3t

Selecriona las capacidades gquej .

i e
DESARROLLOADHINISTRATIVG T
cALIDAD 3

Nivel d& dominia-

Avanzado Pensamiento Estratégico:

Avanzado Liderazgo Institucjonal

Avanzado Trabajo en Equipo.

Avanzado. - | Pr idad en.el C ni@nto de los. Servicios

e —— e
85I EXISTE ALGUN OTRO ASPECTI QUE CONSIDERE !MPDRTANTE "DEL PUESTO Y QUE NO ES TE.CONSIDERADO.EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RE RECUADRO,

iEI 'ﬁarmmenw de Pcsgrldo ¥ Edupaclén Médica Continua, sirve de vincuto del Instituto Nacional de Cancerologia con Universidades, Centros de
o H

's en Salud y Cetitros de Investigacién.

e ———

NOMBRE Y.FIRMA -

FEGHA DE APROBACION septiembre 2045 i

Sraimesrana.
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FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS

CATEGORIA: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A4.

PUESTO: SECRETARIA.

FUNCIONES:

1.

Recibir la correspondencia que se presente en el Departamento y entregarla al Titular para su
atencion.

2. Realizar los vales de papeleria e insumos necesarios para la operacion del Departamento,
tramitarlos ante el area correspondiente y recibir los bienes solicitados.
3. Archivar los documentos que como parte de las funciones del Departamento se reciban o
elaboren.
4. Responder el teléfono, enviar fax y escanear los documentos que requiera el Titular del
Departamento, o bien, los que resulten necesarios para la operacién del mismo.
9. Apoyar administrativamente en las actividades logisticas del Departamento para la realizacién de
Cursos, congresocs, eventos, etc.
6. Apoyar a la Direccién de Docencia en la recepcion de documentos, archivo y contestacion de
llamadas telefonicas, cuando asi se le instruya.
7. Elaborar proyectos de oficios, y una vez firmados gestionarlos.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Jorge Oscar Garcia Méndez Dre. 8yivia \(:/e;)en;z?avnlawcenqo Dr. Eduardo Cerve ﬁéebau
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Cargo-puesto: y EdVicacion Médica Continua Subdirectora de Educacién Médica Director de Pogenc]
s yﬂfﬂ’:&& @ / (4
Fecha:

Marzd 2018 A /




MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:
M.0./1.0.91.0.2.1.1.

Departamento de Postgrado y

REV: 00

Educacién Médica Continta HOJA: 24
DE: 30
XIV. PLANTILLA
Actual
: TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO
Jefatura de Departamento de
Postgrado y Educacion Medica Jefe de Departamento A.M.A 1 e
Continua
Boersiaria Apoyo Administrativo en Salud 1 o
A4
Ideal
£ TURNO TURNO
PUESTO GATEGDRIA MATUTINO | VESPERTINO
Jefatura de Departamento de
Postgrado y Educacion Medica Jefe de Departamento A M.A 1 il _
Continua
Ceprolans Apoyo Administrativo en Salud 1 e
A4
Asistente en Pedagogia Soporte Administrativo “D” S S
CONTROL DE EMISION
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XV.GLOSARIO

Actualizacion:

Capacitacion:

Convenio
especifico de
colaboracion:

Curso:

Descripcion de

Accion destinada a poner al dia los conocimientos y las destrezas de los
trabajadores, como consecuencia de los cambios tecnolégicos surgidos en su
puesto de trabajo o nivel de competencias.

Accion tendiente a proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar las aptitudes de una
persona, con el propésito de prepararla para que se desempefie correctamente en
un puesto especifico de trabajo.

Documento en el que la institucion educativa y la institucién de salud, establecen
las bases y mecanismos a través de los cuales se desarrollan los programas
académico y operativo para ciclos clinicos e internado de pregrado, conforme a la
normatividad vigente de ambas instituciones.

Conjunto de actividades dedicadas que se desarrollan con base en programa de
capacitacion y adiestramiento delimitado en tiempo y recursos determinados.

En administracion de personal exposicion detallada de las actividades que realiza

Funciones: cualquier trabajo o empleo en un puesto determinado. Conjunto de actividades
concretas atribuibles a una persona y que exige de la misma, cierto grado de
habilidad, esfuerzo y responsabilidad bajo condiciones especificas.

Diplomado: Adjetivo/nombre. Que tiene una diplomatura o que ha conseguido un diploma.

Docencia: 1) f. Practica y ejercicio del docente.

2) Docencia significa ensefiar segun su etimologia latina (del latin “docere”). La
docencia por lo tanto hace referencia a la actividad de ensefiar.

Ensefanza: Conjunto de acciones que realiza un individuo o grupo destinado, a obtener
conocimientos habito, habilidades, actitudes y aptitudes, que le faciliten la
comprension de su entorno.

Evaluacion: Atribucion o determinacion del valor de algo o alguien.

Es un proceso valorativo incorporado hoy dia a todos los sectores de la actividad
humana y no solo a la actividad educativa.

Formacion: Proceso educativo cuyo propésito es lograr que los educandos adquieran un perfil
profesional determinado.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
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Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinas necesarias para alcanzar los objetivos
de la institucién, cuyo ejercicio es responsable un 6rgano o unidad administrativa,
se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.
Institucion Organismo publico o privado, auténomo, federal o estatal que desempefia labores
educativa: de docencia, Investigacion, difusion y extensién que cuenta con infraestructura,

Institucion de salud

Internado de
pregrado:

Manual de
organizacion:

Mision:

Norma Oficial
Mexicana para la
Organizacion y

Funcionamiento de
Residencias

planes y programas de estudio, estudiantes, personal académico, directivo y
administrativo, para el cumplimiento de las funciones propias de la formacién de
recursos que responde de su Orden, estructura, prestacion y mision.

Toda organizacién con personalidad juridica de derecho publico o privado, con
capacidad para ofertar servicios de salud y responder de su orden, estructura y
prestaciones en uno o mas establecimientos para la atencion medica.

Ciclo académico teérico practico que se realiza como parte de los planes de
estudio de licenciatura en medicina, como una etapa que debe cubrirse
previamente al servicio social, al examen profesional y al titulo respectivo.

Documento de caracter administrativo que registra la forma en que esta
estructurado un organismo, es decir, los érganos, departamentos, unidades que lo
integran, indicando sus distintos niveles jerarquicos, su linea de comunicacion, y
la dependencia existente.

Es la razén de ser de la unidad administrativa que explica su existencia. Es el
enunciado que define el Gltimo y mas alto objetivo.

Es el conjunto de reglas de caracter obligatorio emitidas por la Secretaria de
Salud, para el responsable de ensefianza, asi como para quienes convengan e
intervengan en los procesos de seleccion, autorizacion, integracién, actualizacion,
ensefanza y tutoria de las residencias médicas en los establecimientos para la
prestacién de servicios de atencion médica considerados como unidades médicas

Médicas: receptoras de residentes que conforman el Sistema Nacional de Residencias
Médicas.

Objetivo: Fin que se propone alcanzar el organismo y hacia el cual deben ser guiados los
esfuerzos. :

Organigrama: Esquema de un organismo en el que figuran diversos elementos constitutivos del
mismo y sus relaciones.

Programa Documento elaborado por la institucion educativa que desglosa los contenidos

académico: tematicos por asignatura, médulo o seccion del plan de estudios de la licenciatura
en medicina.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo: ||
) . . Dra. Sylvia Verdnica Villavicencio
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Publicacion:

Residencia:

Residente:

Reuniéon Académica
Internacional de
Oncologia del
Instituto Nacional
de Cancerologia:

Reunién Anual del
Instituto Nacional
de Cancerologia:

Del. Lat. Publicatio,-ofiis. 1) Accion y efecto de publicar. 2) Escrito impreso, cémo
un libro, una revista, un periédico, etc. Que ha sido publicado.

Conjunto de actividades que debe cumplir un residente en periodo de
adiestramiento para realizar estudios y practicas de posgrado respecto de la
disciplina de la salud a que pretenda dedicarse dentro de la unidad médica
receptora , durante el tiempo y conforme a los requisitos que sefalan las
instituciones de salud y de educacion superior correspondientes.

Profesional de la medicina con titulo legalmente expedido y registrado ante las
autoridades competentes que ingresa a una unidad médica receptora de
residentes para cumplir con una residencia.

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo, el proyecto estratégico disefiado
por la Direccion General, en su Eje Estratégico Ill.- Profesionalizacion
Oncoldgica, en la linea Desarrollo y Actualizacion Continua, con el Objetivo:
Educacion Médica Continua, en la actividad “Cursos y Congresos”. Se disefia,
organiza y realiza el Congreso “International Academic Oncology Meetings-
(IAOM)” y “The Best of ASCO-(BOA)” este evento académico inicia como una
propuesta académica del Dr. Jaime G. de la Garza Salazar, ex Director del
Instituto y miembro distinguido de la American Society Clinical Oncology, que
inicio la realizacion de la versién The Best of ASCO de Estados Unidos a la The
Best of ASCO-Cancun, en el mes de septiembre, en el estado de Quintana Roo.
Mientras en el mes de junio se organizaba The Hemato-Onology Conference en
Ciudad del Carmen, del mismo estado, con gran éxito. Por cuestiones de
economia y organizacion se acordé unir estos eventos en el tercer afio de su
organizacion, quedando como sede la Ciudad de Cancun, por la capacidad
logistica que se requiere. En esta oportunidad se sumaron otros eventos de
especialidades diferentes a la Oncologia Médica o Hemato-oncologia, como lo
son Cirugia Oncolégica, Radiologia Intervencionista, Radioterapia y Cuidados
Paliativos. En el afio 2016, se sumaron las especialidades de Ginecologia, Dolor
y Anestesia Oncologica. Este evento abre una oferta de actualizacion en el pais
por la actualidad de los temas que se abordan y la calidad de los profesores
invitados, convirtiéndose en la mejor oferta de actualizacion en el pais. Aunado a
lo anterior, es importante mencionar que acuden muchos lideres de opinion.

Es la graduacion de los médicos residentes que egresan del Instituto, con alguna
especialidad en oncologia, lo cual, se ha convertido en el evento académico de
mayor importancia en la oncologia del pais y transcendencia a nivel internacional.
Se realiza en el mes de febrero.

CONTROL DE EMISION
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Rotacion de campo:

Sede:

Sistema Nacional
de Residencias
Médicas

Subsede:

Unidad Médica
Receptora de
Residentes:

Vision:

Servicio social:

Conjunto de actividades de caracter temporal contenidas en el programa operativo
que debe realizar el médico residente del Gltimo afio de la residencia
médica correspondiente.

Principal unidad médica receptora de residentes, que cumple con la
infraestructura, equipamiento y plantilla de profesores necesarios para que el
médico residente pueda desarrollar la totalidad o la mayor parte de los programas
académico y operativo de la residencia médica correspondiente.

Conjunto de dependencias e instituciones de salud responsables de la
organizacién y funcionamiento de las residencias médicas para la formacién de
médicos especialistas, mediante la coordinacion con instituciones de educacion
superior reconocidas y de conformidad con los objetivos y prioridades del Sistema
Nacional de Salud.

Unidad médica receptor de residentes, en la que el médico residente puede
desarrollar parte de los programas académico y operativo de la residencia médica
correspondiente.

establecimiento para la prestacién de servicios de atencion medica o bien, areas o
servicios de las instituciones de salud gue cumplen como escenario académico,
en el cual los médicos residentes deben realizar las residencias medicas.

Es el contexto futuro a largo plazo al que quiere llegar la organizacion. Es sobre el
cual se debe desarrollar los planes y proyectos mas ambiciosos. Representa el
escenario altamente deseado por la dependencia que se quiera alcanzar en un
periodo determinado. La vision permite establecer el alcance de los esfuerzos por
realizar, de manera amplia y detallada para que sea lo suficientemente entendible,
debe ser positiva y alentadora para que invite al desafio y la superacion.

Actividad temporal y obligatoria realizada por los profesionales de la salud, que se
rige por los lineamientos establecidos por cada una de las instituciones de salud y
lo que determinen las autoridades sanitarias competentes, mediante mecanismos
de coordinacion entre las autoridades de salud y las educativas, con la
participacién que corresponda a otras dependencias. Lo anterior, de conformidad
con lo dispuesto en el Capitulo Il de la Ley General de Salud.
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