SALUD

Instituto Nacional de

MEDICINA GENOMICA - /) Medicina Genomica

MEXICO

INSTITUTO NACIONAL DE X

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LA DIRECCION DE ENSENANZA Y DIVULGACION

OCTUBRE, 2009






)

Instituto Nacional de
[~} Medicina Genémica
/: MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

SECRETARIA
DE SALUD

FECHA DE HOJA
] ] AUTORIZACION No.
DIRECCION DE ENSENANZA Y DIVULGACION DIA | MES | ANO
01 10 | 2009 | 1de 36

iINDICE
HOJA
.  INTRODUCCION 2
. OBJETIVO DEL MANUAL 3
ll. ANTECEDENTES HISTORICOS 4
IV. MARCO JURIDICO 6
V. ATRIBUCIONES 17
VI. MISION Y VISION 18
VIl. CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA 18
VIll. ESTRUCTURA ORGANICA 19
IX. ORGANOGRAMA 20
X. DESCRIPCION DE FUNCIONES 21
Xl. GLOSARIO 27

Xli. AUTORIZACION 36




% Ir{stituto Nacional de
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO ?5 e Snns

SECRETARIA
DE SALUD

FECHA DE HOJA
] ] AUTORIZACION No.
DIRECCION DE ENSENANZA Y DIVULGACION DIA | MES | ANO
01 10 | 2009 | 2 de 36

I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Medicina Gendmica (INMEGEN) fue creado como un organismo publico descentralizado de
la Administracion Publica Federal el 20 de julio de 2004, con la finalidad de impulsar la plataforma de la medicina
gendmica en México y tiene como propdésito contribuir al fortalecimiento del Sistema Nacional de Salud y a mejorar
el cuidado de la salud de los mexicanos.

Para el establecimiento y desarrollo inicial, se elaboré y presenté para su aprobacién a la Junta de Gobierno del
INMEGEN el Programa de Trabajo 2004-2009, el cual incluye las estrategias, lineas de accién y metas con
cumplimiento cabal al marco ético, legal y social de la Medicina Gendmica y de la investigacion en salud.
Posteriormente, en la V Sesién Ordinaria celebrada el 16 de marzo de 2006, se presentaron treinta Nuevos Retos a
cumplir por las Unidades Administrativas del Instituto, ademéas de la evaluacién del mencionado Programa de
Trabajo. La primera estrategia de este Programa propuso desarrollar el disefio organizacional del INMEGEN, para lo
que se considerd la implementacién de una estructura organizacional eficiente. Por lo anterior, durante el mes de
julio de 2005, la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud emitié dictamen de la primera
estructura organica del Instituto, el segundo dictamen lo autorizé con fecha 19 de octubre de 2006, mediante oficio
No SSFP412/2887/2006, cuya vigencia fue, a partir del mes de mayo de 2007.

En cumplimiento con los lineamientos de una gestidon por procesos que la Secretaria de Salud lleva a cabo y como
respuesta a la necesidad de contar con un instrumento administrativo que contenga los antecedentes histéricos,
marco juridico, atribuciones, estructura organica, organograma y descripcién de funciones, con el propodsito de
orientar e informar al personal sobre las funciones de las diversas areas que integran este Instituto.

Asimismo, este manual pretende delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas areas
que integran su estructura, y a su vez servir de apoyo para la capacitacién del personal que ya labora en la unidad
administrativa, asi como para el de nuevo ingreso.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar e informar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica de la Direccién de Ensefianza y
Divulgacion, delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas areas que integran su
estructura; asimismo servir como instrumento técnico de apoyo para la capacitaciéon del personal que ya labora en el
Instituto Nacional de Medicina Gendmica y para conocimiento del personal de nuevo ingreso, servidores publicos de
otras dependencias y entidades y del publico en general.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

A principios de 1999, la Fundacion Mexicana para la Salud (FUNSALUD) conformé un grupo de trabajo integrado
por investigadores de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) y de los Institutos Nacionales de Salud,
el cual se enfoco a elaborar un diagnéstico sobre la factibilidad de aprovechar, el conocimiento que se derivara del
esclarecimiento del genoma humano, a favor de la salud de los mexicanos. El resultado de este trabajo se publicé
en el documento “Desarrollo de la medicina genémica en México. Centro de Medicina Gendmica (CEMEGEN)”, en
el cual se recomendé sobre la importancia del desarrollo de la medicina genémica en México.

Atendiendo a dichas recomendaciones, el 3 de octubre de 2000, se formalizé el compromiso para el establecimiento
del Centro de Medicina Gendmica y el Estudio de Factibilidad para el Establecimiento y Desarrollo del mismo,
mediante la celebraciéon del Convenio UNAM-Secretaria de Salud-Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT)- FUNSALUD. Como resultado de la aprobacion de ese Estudio, el 22 de noviembre de 2001, las
mismas instituciones firmaron un nuevo Convenio para el establecimiento del Consorcio Promotor del Instituto de
Medicina Gendmica, el que tenia como finalidad promover y realizar los estudios para la creacion del mismo. Este
Consorcio se establecio formalmente el 14 de enero de 2002; el Consejo Directivo aprobé la infraestructura y el
programa de trabajo presentado por el Director del mismo; se celebraron diez sesiones entre 2002 y 2005 en las
cuales se revisaron y aprobaron los logros alcanzados.

Después de poco mas de dos anos de intensa labor, el Congreso de la Unién aprob6 en las Camaras de Senadores
y Diputados, el 27 y 29 de abril de 2004 respectivamente la creacion del Instituto Nacional de Medicina Gendmica
(INMEGEN), mediante Decreto presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2004,
con lo que se da cumplimiento a los compromisos del Convenio de colaboracion del 22 de noviembre de 2001. El
Programa de Trabajo 2004-2009 se integré por nueve estrategias, cuarenta y cuatro lineas de accion y ciento
veinticinco metas operativas; ademas, se incorporaron treinta nuevos retos aprobados en la V Junta de Gobierno, en
marzo de 2006.

El 15 de octubre de 2004, el Organo de Gobierno aprobé el Estatuto Organico y la estructura orgénica del Instituto;
el disefio de esta estructura se basé en las estrategias del Programa de Trabajo 2004-2009, y fue dictaminada
favorablemente mediante oficio numero DGPOP0710-01893, de fecha 25 de julio suscrito por el titular de la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) de la Secretaria de Salud. Dicha
estructura contemplaba dieciocho plazas: un Director General, cinco Directores de Area: 1) Investigacion; 2)
Ensefanza y Divulgacion; 3) Desarrollo Tecnolégico; 4) Vinculaciéon y Desarrollo Institucional; y 5) Administracion; y
doce subdirecciones: 1) Investigacién Basica, y 2) Desarrollo de Aplicaciones Clinicas; 3) Formacion Académica, e
4) Informacion y Documentacion; 5) Bioinformatica, 6) Analisis de Expresion, y 7) Tecnologia de la Informacion; 8)
Planeacion Institucional, 9) Vinculacion Horizontal, y 10) Asuntos Juridicos; 11) Recursos Financieros y 12)
Recursos Humanos. La aprobacion de esta estructura se obtuvo por parte de la Direccién General de Planeacion,
Organizacion y Compensaciones dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la
Administracion Publica Federal, de la Secretaria de la Funcion Publica, a través de oficio SSFP/412/2887/2006 de
fecha 19 de octubre de 2006, con vigencia 16 de agosto de 2005.

En la Il reunién ordinaria del Organo de Gobierno celebrada el 17 de octubre de 2005, se autoriza la modificacion de
la estructura organica, a fin de incorporar los siete puestos faltantes establecidos en el Estatuto Organico: una
Direccién de Area: Organo Interno de Control; y seis Subdirecciones: 1) Investigacion Médica y 2) Gendmica
poblacional; 3) Divulgacién Cientifica; 4) Secuenciacién y Genotipificacién; 5) Desarrollo de Negocios; y 6) Recursos
Materiales y Servicios. La cual fue autorizada por la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, a través de la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) el 14 de julio de 2008.
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En la VI Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno, celebrada el 04 de octubre de 2007, se autorizé la creacion de
dos subdirecciones de area para el Organo Interno de Control; asi como dos cambios de denominaciones: de la
Subdireccion de Andlisis de Expresion por el de Subdireccion de Servicios Computacionales y Desarrollo de
Software; y de la Subdireccion de Secuenciacion y Genotipificacion por el de Subdireccion de Tecnologias
Gendmicas, condicionado a que se cumpla con la normatividad vigente en materia presupuestaria y a las
autorizaciones de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica; esto da origen a la
modificacion y nuevo registro de la estructura organica, la cual al 29 de abril de 2009, se encuentra en porceso de
autorizacion. Derivado de lo anterior el presente manual se realiza de conformidad al Manual de Organizacién
Especifico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica autorizado por la DGPOP el 14 de julio de 2008.
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IV. MARCO JURIDICO

La Direccion de Ensefianza y Divulgacion se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico—normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

LEYES

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

= Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.

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

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
D. O. F. 11-VI-2002 y sus reformas.

= Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D. O. F. 01-VII-1992 y sus reformas.

= Ley Federal de Proteccién Civil para el Distrito Federal.
D. O. F 02-11-1996.

= Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D. O. F 31-XI1-2004.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D. O. F. 13-11I-2002 y sus reformas.

» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D. O. F. 31-XII-1982 y sus reformas.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D. O. F. 04-VII1-1994 y sus reformas.

» Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 26-V-1945 y sus reformas.

= Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas.
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= Ley Federal del Derecho de Autor.
D. O. F. 24-XII-1996 y sus reformas.

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

= Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D. O. F. 19-X11-2002 y sus reformas.

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

= Ley General de Bienes Nacionales.
D. O. F. 20-V-2004 y sus reformas.

= Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004.
D. O. F 12-V-2000.
D. O. F 10-VI-2005.
D. O. F. 26-V-2000 y sus reformas.

= Ley de Ciencia y Tecnologia.
D. O. F. 5-VI-2002 y sus reformas.

= Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F.27-VI-1991 y sus reformas.

» Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D. O. F. 31-111-2007.

= Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.
D. O. F. 29-XI1I-2000 y sus reformas.

= Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2008.
D. O. F. 07-XII-2007.

= Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 13-XII-2007.

= Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas.

= Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D. O. F. 23-V-1996 y sus reformas.
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= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 01-1-2002.

= Ley General de Proteccion Civil.
= Ley General de las Personas con Discapacidad.
» Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

cODIGOS
= Caddigo Civil Federal.
D. O. F. 28-VIII-2005.

= Coddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas.

= Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas.

= Codigo Federal de Procedimientos Penales.
D. O. F. 30-VIII-1934 y sus reformas.

= Cadigo Fiscal de la Federacion.
D. O. F. 31-X11-1981 y sus reformas.

ESTATUTOS .
= Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica. Autorizado por la Junta de Organo de Gobierno.
16-111-2007.

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

= Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D. O. F. 11-VI-2003.

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 28-VI-2006 y sus reformas.

» Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D. O. F. 17-VI-2003 y sus reformas.

» Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor
D. O. F. 22-V-1998 y sus reformas.
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Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
Fe de erratas 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D. O. F. 14-1-1999.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la Salud.
D.O.F. 31-X-1986 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 10-VII-1988.
D. O. F. 27-V-2003.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-VII-2000.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector Salud.

Reglamento para la Proteccion de los No Fumadores en el Distrito Federal.
D. O. F. 06-VI111-1990.
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= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VIII-2001 y sus reformas.

= Reglamento de la Comision de Avallos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 06-XI11-1999.

= Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994 y sus reformas.

= Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17-X-2003 y sus reformas.
D.O.F. 30-1V-2004 y sus reformas.
D. O. F 21-1-1997.

= Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
= Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

= Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.
D. O. F. 21-X-1996.

= Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D. O. F. 29-X1-2006.

= Reglamento de Servicios Médicos del ISSSTE.
D. O. F. 16-Xl11-2002.

Planes y Programas
= Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

= Programa Nacional de Salud 2007-2012.
Ultima modificacion: 16-X-2007.

= Programa Sectorial de Salud 2007 — 2012
D.O.F. 14 de diciembre de 2007
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Decretos

= Decreto por el que se adiciona una fraccién V bis al articulo 5, y un articulo 7 bis al Capitulo | del Titulo Segundo
de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 20-VII-2004.

= Decreto por el que se establece en favor de los trabajadores al servicio de la Administracion Publica Federal que
estén sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, un Sistema de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 27-111-1992.

= Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica hasta el nivel de
Director General en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de
sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos
financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes
los sustituyan en sus funciones.
D.O.F. 02-1X-1988.

= Decreto para realizar la entrega-recepcién del Informe de los Asuntos a cargo de los Servidores Publicos y de los
recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
D. O. F. 14-1X-2005.

= Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacién de manejo sustentable de bosques de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 05-1X-2007.

= Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administraciéon Publica Federal.
D. O. F. 04-XI11-2006.

Acuerdos del Ejecutivo

= Acuerdo por el que se adicionan o modifican los Lineamientos Especificos para la Aplicacién y Seguimiento de
las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administraciéon Publica Federal.
D. O. F. 14-V-2007.

= Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en lo referente a
los familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-11-1983

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

= Acuerdo que tiene por objeto crear en forma permanente la Comision Intersecretarial para el Desarrollo del
Gobierno Electrénico.
D.O.F. 09-XII-2005
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= Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacion de proyectos para prestacion de servicios.
D.O.F. 09-1V-2004.

= Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal del sector
salud, consultardn a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para la
instrumentacion de las politicas en materia de salud, en la elaboracion y ejecuciéon de planes y programas; asi
como en todas aquellas acciones en que éstos consideren necesario contar con la opinion calificada de los
6érganos consultivos de mas prestigio nacional en materia de salud.
D.O.F. 26-1X-1994.

= Acuerdo por el que se establece que las instituciones 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.
D.O.F. 24-XI11-2002 y sus modificaciones.

= Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Infraestructura, como una Comision Intersecretarial de
caracter permanente, con el objeto de coordinar, orientar, promover y fomentar las estrategias y acciones entre
los sectores publico y privado para el desarrollo integral de la infraestructura necesaria para el pais.
D.O.F. 19-1V-2004.

= Acuerdo por el que establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con discapacidad a
inmuebles federales.
D. O. F 12-1-2004

= Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Transparencia y el Combate a la Corrupcién de la Administracion
Publica Federal, como una comision intersecretarial de caracter permanente.
D.O.F. 04-XII-2000.

= Acuerdo para la rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal 2000-2006.
D. O. F. 14-1X-2005.

= Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2006.

= Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la Evaluaciéon del Desempeino de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-V-2005.

= Acuerdo por el que se establecen las Normas de operacion del Registro de Servidores Publicos Sancionados.
D.O.F. 13-X-2005.

= Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones publicas federales podran pactar
durante el ejercicio fiscal 2008, en los contratos de arrendamientos de inmuebles que celebren.
D. O. F. 27-XII-2007.
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= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el funcionamiento de los Comités de Control y Auditoria.
D.O.F. 12-1X-2005.

= Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la Administracion
Publica Federal.
D. O. F. 27-1X-2006.

= Acuerdo para el uso de medios electronicos en el envio de propuestas de Licitaciones Publicas de la
Administracion Publica Federal e inconformidades.
D. O. F. 09-V111-2000.

= Acuerdo para la difusién y transparencia del Marco Normativo Interno de la Gestion Gubernamental.
D. O. F. 06-XI11-2002.

= Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega y recepcion de
despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado; Gerente o sus
equivalentes en el sector paraestatal.
D.O.F. 05-1X-1988.
Fe de Erratas D.O.F. 20-1X-1988.

= Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios de comunicacion electrénica en la
presentacion de declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-1V-2001.

= Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, donativos en
general que reciban los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-XI11-2006.
D.O.F. 17-1V-1990.

= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Accesibilidad de las personas con discapacidad a
Inmuebles Federales.
D.O.F. 12-1-2004.

= Acuerdo numero 88 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.

= Acuerdo por el que se emite recomendacion a fin de proteger la salud de los no fumadores por la exposicion
involuntaria al humo de tabaco.
D.O.F. 28-V-2004.




% Ir{stituto Nacional de
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO ?5 e Snns

SECRETARIA
DE SALUD

FECHA DE HOJA
. 3 ] AUTORIZACION No.
DIRECCION DE ENSENANZA Y DIVULGACION DIA | MES | ANO

01 10 | 2009 | 14 de 36

Normas Oficiales Mexicanas
= Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, en materia de informacién en salud.
D. O. F. 28-1X-2005.

= Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
D.O.F. 30-1X-1999 y sus modificaciones: D.O.F. 22-VI111-2003.

= Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 11-X-1999.

= Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997, para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D. O. F. 13-1-2000.

= Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protecciéon Ambiental — Salud Ambiental -Residuos
peligrosos, bioldgicos-infecciosos. Clasificacion y especificaciones de manejo.
D. O. F. 17-11-2003.

= Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus componentes para
fines terapéuticos.
D. O. F. 18-VII-1994.
Fe de Erratas: D. O. F. 23-11-1996.

= Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccidon por virus de la
inmunodeficiencia humana.
D. O. F. 17-1-1995.
Madificacion D. O. F. 21-VI-2000.

= Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, utilizacién de campos clinicos para ciclos e internados de
pregrado.
D. O. F. 06-1-2005.

= Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de residencias médicas.
D. O. F. 22-1X-1994.

= Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 29-X-1999.

= Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 24-X-2001.
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= Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-1998, vigilancia y evaluacién del control de calidad del agua para uso y
consumo humano, distribuida por sistemas de abastecimiento publico.
D.O.F. 24-1X-2001.

= Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el
acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 01-X11-1994.

Proyectos de disposiciones juridicas
= Decreto que adiciona la Ley General de Salud, referente al Genoma Humano.

Otros ordenamientos juridicos

= Cdbdigo de Etica y de Conducta del INMEGEN Il Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional
de Medicina Gendmica.
16-X-2005.

= Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de
la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29-XII-2006.

= Lineamientos generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
D. O. F. 11-XI-2004.

= Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 18-VIII-2003.

= Lineamientos internos para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica. lll Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina Gendmica. 16-111-2006.

= Lineamientos generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 20-11-2004.

= Lineamientos de Organizaciéon y Conservacion de Archivos del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.V
Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina Genomica.16-111-2007.

= Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales.
D. O. F. 30-1X-2005.

= Lineamientos para la Protecciéon y Seguridad de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Nacional de
Medicina Gendmica. V Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Genodmica. 16-111-2007.
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= Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que realicen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

= Norma que regula el seguro de separacion individualizado en la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 30-VI-2000.

= Normas que regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Publica Federal.
D. O. F. 28-XII-2007.

= Normas para la administracion y baja de bienes muebles de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 03-1X-2001.

= Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion
Puablica Federal.
D. O. F. 31-VII-2002.

= Oficio Circular por los que se dan a conocer los Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos
y Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal 2005.
D. O. F. 30-1-2006.

= Sistema de Contabilidad Gubernamental. Normas de Informacién Financiera Gubernamental.
D. O. F. 18-XI1-2007.
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V. ATRIBUCCIONES

En cumplimiento con el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica de Marzo de 2007, las
atribuciones de la Direccién de Ensefianza y Divulgacion son las siguientes:

ARTICULO 30.- La Direccion de Ensefianza y Divulgacion tendra las siguientes funciones:

I. Dirigir la elaboracion y evaluacion de programas de pregrado y postgrado de ensefianza en medicina genémica y
areas afines, verificando su congruencia con el Sistema Educativo Nacional y con las politicas y estrategias del
Sector;

Il. Establecer y mantener actualizado un diagnéstico integral sobre la capacitacion y formacion de recursos humanos
en medicina gendémica y determinar acciones tendientes a la formacion de los mismos;

lll. Establecer las bases para la asignacion de becas académicas y/o econémicas a los alumnos de pregrado y
postgrado en medicina gendmica que lo requieran; y someterlas a la autorizacion respectiva;

I\V. Establecer criterios académicos para la seleccion del profesorado; asimismo, establecer criterios para la
seleccion de alumnos de pregrado, postgrado y de nivel técnico que para su formaciéon deban incorporarse a las
instituciones del sector salud;

V. Dirigir el proceso de otorgamiento de constancias, diplomas, reconocimientos y certificados de estudios, grados y
titulos, conforme a las bases generales de autorizaciéon o reconocimiento de validez oficial de estudios;

VI. Establecer un sistema de educacién continua en medicina genémica, promoviendo la participacién de personal
académico de reconocido prestigio e impulsar cursos de educacién a distancia y foros de discusion con expertos, a
través de Internet;

VII. Dirigir y organizar el Centro de Informacién y Documentacién en Medicina

Gendmica, promover el desarrollo sistematizado de intercambio de informacion académica y coordinar la
implementacién de servicios digitales para contribuir al incremento de la eficacia y el apoyo a la investigacion y
formacién de recursos humanos en medicina genémica;

VIIl. Participar en reuniones de intercambio y divulgacion cientifica, a nivel nacional e internacional; y, en la
celebracion de convenios de coordinacién, intercambio o cooperacion con instituciones similares;

IX. Dirigir y participar en la organizacién de congresos, simposia, foros de discusion, teleconferencias, programas de
educacion a distancia y demas eventos académicos y de divulgacion cientifica relacionados con la medicina
gendmica y areas afines;

X. Participar en las comisiones o comités, que se establezcan en el ambito de su

Competencia;

XI. Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando
proceda o a peticion de autoridad competente;

XIl. Evaluar los contenidos de la pagina web del Instituto y verificar la actualizacion oportuna de la informacion
académica, cientifica y la dispuesta por la normatividad vigente; asimismo, desarrollar mecanismos que permitan
evaluar la calidad de los programas de ensefanza y de la docencia en medicina gendémica y areas afines;

XIll. Vincular los cursos de especializacion y de postgrado en medicina gendmica, con los proyectos de
investigacion que se desarrollen; y, fomentar la participacion en la docencia de los investigadores del Instituto;

XIV. Supervisar la difusién y aplicacion de normas y procedimientos que en materia de ensefanza se emitan; y

XV. Presentar el informe de actividades de la Direccion de Ensefianza y Divulgacion y proporcionar asesoria y
apoyo técnico a las areas que lo soliciten.
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VI. MISION Y VISION
MISION

Contribuir al cuidado de la salud de los mexicanos, a través de la formacion de recursos humanos especializados en
medicina gendmica, asi como de la organizacion , resguardo y divulgacion del conocimiento genémico.

VISION

Ser lider indiscutible en México y uno de los principales polos de desarrollo de la medicina genémica en la formacion
académica de recursos humanos y en la divulgacién del conocimiento gendémico.

. VII. CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DEL INMEGEN

Valores Institucionales:

El personal adscrito a la Subdireccion de Planeacion Institucional debera conducirse bajos los siguientes valores
institucionales a fin de contribuir al espiritu con el que se conducen los trabajos de la institucion.

Excelencia: Distinguirse por su alto grado de responsabilidad, atendiendo a su propia formacion, con el fin de hacer
un trabajo de calidad superior que lo haga digno de aprecio y estimacioén en la realizacion de sus funciones.

Integridad: Actuar con rectitud, honestidad, honradez y transparencia de manera congruente, sin engafios ni
falsedades en la realizacion de sus funciones.

Creatividad: Mantener una actitud constructiva, considerando la mejora continua y la innovacion.

Responsabilidad: Cumplir con oportunidad, eficiencia y eficacia las tareas inherentes a sus funciones, mismas que
seran atendidas con diligencia y conocimiento.

Lealtad: Ajustar su actuacion al compromiso personal con los objetivos del INMEGEN, de tal modo que se refleje y
fortalezca el conjunto de logros del Instituto.

Respeto: Consideracion y tolerancia a las diferencias entre las personas.
Solidaridad: Cooperar activamente con los companieros de otras areas, promoviendo el trabajo en equipo.

Legalidad: Conocer y cumplir la normativa aplicable a las actividades relativas a su ambito de competencia.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.15.0.2 Direccidon de Ensefanza y Divulgacion
1.0.15.0.2.1 Subdireccion de Formacién Académica
1.0.15.0.2.2 Subdireccion de Informacién y Documentacién
1.0.15.0.2.3 Subdireccion de Divulgacién Cientifica
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1.0.15.0.2
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.15.0.2 DIRECCION DE ENSENANZA Y DIVULGACION
OBJETIVO

Dirigir y organizar la implementacién de los programas de formaciéon de recursos humanos altamente
especializados en medicina genémica y areas afines mediante la imparticiéon de cursos de postgrado, el desarrollo
de programas de intercambio académico, de educacion a distancia y de difusion sobre medicina gendémica; asi
como, resguardar la documentacién e informacion cientifica que se genere y normar el acceso a los acervos
hemerograficos y digitales de los usuarios.

FUNCIONES

Dirigir la elaboracién y evaluacidon de programas de pregrado y postgrado de ensefianza en medicina genémica y
areas afines, verificando su congruencia con el Sistema Educativo Nacional y con las politicas y estrategias del
Sector.

Establecer y mantener actualizado un diagnéstico integral sobre la capacitacién y formacién de recursos humanos
en medicina gendémica y determinar acciones tendientes a la formacion de los mismos.

Establecer las bases para la asignacién de becas académicas y/o econémicas a los alumnos de pregrado y
postgrado en medicina gendmica que lo requieran; y someterlas a la autorizacion respectiva.

Establecer criterios académicos para la seleccion del profesorado; asimismo, establecer criterios para la seleccién
de alumnos de pregrado, postgrado y de nivel técnico que para su formacién deban incorporarse a las instituciones
del sector salud.

Dirigir el proceso de otorgamiento de constancias, diplomas, reconocimientos y certificados de estudios, grados y
titulos, conforme a las bases generales de autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios.

Establecer un sistema de educacién continua en medicina gendmica, promoviendo la participaciéon de personal
académico de reconocido prestigio e impulsar cursos de educacion a distancia y foros de discusion con expertos, a
través de Internet.

Dirigir y organizar el Centro de Informacién y Documentacion en Medicina Gendmica, promover el desarrollo
sistematizado de intercambio de informacién académica y coordinar la implementacion de servicios digitales para
contribuir al incremento de la eficacia y el apoyo a la investigacion y formacion de recursos humanos en medicina
gendmica.

Participar en reuniones de intercambio y divulgacién cientifica, a nivel nacional e internacional; y, en la celebracion
de convenios de coordinacion, intercambio o cooperacidn con instituciones similares.

Dirigir y participar en la organizaciéon de congresos, simposia, foros de discusion, teleconferencias, programas de
educacion a distancia y demas eventos académicos y de divulgacion cientifica relacionados con la medicina
genodmica y areas afines.

Participar en las comisiones o comités, que se establezcan en el ambito de su competencia.
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Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo, cuando
proceda o a peticion de autoridad competente.

Evaluar los contenidos de la pagina web del Instituto y verificar la actualizacion oportuna de la informacién
académica, cientifica y la dispuesta por la normatividad vigente; asimismo, desarrollar mecanismos que permitan
evaluar la calidad de los programas de ensefianza y de la docencia en medicina genémica y areas afines.

Vincular los cursos de especializacion y de postgrado en medicina gendmica, con los proyectos de investigacion
que se desarrollen; y, fomentar la participacion en la docencia de los investigadores del Instituto.

Supervisar la difusion y aplicacién de normas y procedimientos que en materia de ensefianza se emitan; y

Presentar el informe de actividades de la Direccién de Ensefanza y Divulgacion y proporcionar asesoria y apoyo
técnico a las areas que lo soliciten.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.15.0.2.1 SUBDIRECCION DE FORMACION ACADEMICA
OBJETIVO

Coordinar, organizar e implantar los programas de ensefianza institucionales en sus diferentes niveles de pregrado,
postgrado y educacion continua para la formacién académica en la medicina gendémica y areas afines.

FUNCIONES

Coordinar la planeacion, elaboracion, registro, evaluacién y actualizacion de los programas de pregrado y
postgrado en medicina gendmica que se desarrolle en el Instituto, en congruencia con el Sistema Nacional de
Salud y politicas y estrategias del sector.

Disefiar e implementar los programas de educacidon continua y ensefianza del personal profesional, técnico y
auxiliar en medicina gendmica y areas afines.

Coordinar la elaboracién de los lineamientos para la asignacién de becas académicas y/o econdmicas a los
alumnos de pregrado y postgrado en medicina genémica que lo requieran y, someterlas a la autorizacion
respectiva; asi como, supervisar su registro y seguimiento.

Proponer y someter a autorizacion los criterios generales para la seleccion del profesorado y alumnos de pregrado,
postgrado, nivel técnico y estancias temporales que, para su formacion deban incorporarse a las instituciones del
sector salud; asi también difundir y aplicar las normas y procedimiento que en materia de ensefianza se emitan.

Participar en la promocion, vinculacion y participacion de personal académico y de investigacion, de reconocido
prestigio en los programas y proyectos en medicina gendmica y areas afines, e impulsar la educacién a distancia y
los foros de discusién con expertos, a través de Internet u otros medios remotos.

Organizar, coordinar y supervisar el proceso de otorgamiento de constancias, diplomas, reconocimientos vy
certificados de estudios, grados vy titulos, conforme a las bases generales de autorizacion o reconocimiento de
validez oficial de estudios.

Participar en la coordinacion de eventos académicos, teleconferencias, programas de educaciéon a distancia,
reuniones de intercambio académico o docente que se realicen a nivel nacional e internacional; asi como, en la
celebracion de convenios de coordinacion, intercambio o cooperacion con instituciones similares en las areas de su
competencia.

Mantener relacién con las instituciones educativas para la formacion de recursos humanos especializados en
medicina gendmica y areas afines, y establecer de conformidad con las autoridades educativas competentes los
mecanismos de evaluacién de la ensefianza que se impartan en el Instituto.

Implementar los mecanismos de control y operacién para el resguardo de material académico, hemerogréfico y de
expedientes del alumnado; asimismo, supervisar la implementacion de programas operativos y demas instrumentos
que apoyen el desarrollo de las actividades docentes.

Participar en las comisiones y/o comités en el ambito de su competencia y presentar el informe de actividades de la
Subdireccion de Formacion Académica a sus superiores jerarquicos.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.15.0.2.2 SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
OBJETIVO

Coordinar y controlar los sistemas de informacién y documentacién cientifica, bibliohemerografica y electronica, a
fin de contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica y de la formacién de recursos humanos en medicina
genomica.

FUNCIONES

Organizar y coordinar la actualizacion de la informacién cientifica y areas afines, generada a nivel nacional e
internacional para apoyar el desarrollo de los proyectos de investigacion relacionados con la disciplina a nivel
institucional, sectorial y nacional.

Promover las relaciones de intercambio de informacion cientifica en ciencias gendmicas con instituciones en salud
y educacién relacionadas con estas disciplinas para ampliar la oferta de servicios de informacién a la comunidad
cientifica.

Coadyuvar al desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y al desarrollo profesional del personal de las
areas sustantivas mediante la busqueda documental de informacién actualizada.

Organizar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informaciéon y Documentacion; asi como del Archivo
Histérico del Instituto, a fin de brindar un servicio de consulta accesible a la comunidad cientifica y usuarios
interesados.

Coordinar y administrar el portal de Internet del Instituto, de acuerdo a las disposiciones normativas vigentes, a fin
de proporcionar informacién actualizada y oportuna al publico objetivo.

Coordinar el desarrollo de investigacion bibliométrica y cienciométrica mediante las técnicas para evaluar la
productividad cientifica de los investigadores y de la institucion.

Organizar y coordinar la publicacion de la revista electrénica en linea del Instituto, llevando el control de la calidad
del contenido para difundir los avances obtenidos por la comunidad cientifica del Instituto.

Participar en reuniones nacionales e internacionales relacionadas con la implementacion de estrategias de
informacion cientifica para difundir los logros del Instituto, y mantenerlo a la vanguardia de la tecnologia de la
informacion.

Controlar y actualizar las suscripciones a revistas electronicas especializadas de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccién General.

Verificar la emision de credenciales para la Biblioteca, el registro de usuarios y los dispositivos de seguridad del
acervo bibliohemerografico; asimismo, vigilar el resguardo de los sistemas de datos personales que obren en sus
archivos.

Presentar el informe de las actividades de la Subdireccion y proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica
a otras areas del Instituto, que la soliciten.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.15.0.2.3 SUBDIRECCION DE DIVULGACION CIENTIFICA
OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de la divulgacion cientifica en materia de medicina gendmica mediante la implementacion de
estrategias de difusién y comunicacion.

FUNCIONES

Evaluar las estrategias para la divulgacién en medicina genémica, a fin de generar una cultura cientifica y conocer
el impacto que tienen en la poblacion en general.

Proponer politicas y lineamientos en materia de divulgacion cientifica para la edicion de publicaciones y demas
instrumentos necesarios para su difusion, ya sea por medios impresos o digitales.

Coordinar la elaboracién e integraciéon de programas internos de capacitacion referentes a la comunicacion de la
ciencia para orientar a los investigadores en los procesos de divulgacion en medicina genomica.

Difundir, a través de medios impresos y digitales los avances en medicina genémica que se registran en foros
naciones e internacionales y darlos a conocer a la comunidad cientifica y a usuarios interesados.

Mantener un acervo actualizado de normas y/o lineamientos especificos de las revistas cientificas, para las
publicaciones cientificas que genere el Instituto y que con ello cumplan con los estandares de calidad.

Establecer coordinacion con organismos o instituciones especializadas en divulgacion cientifica, para obtener los
avances en medicina gendmica e intercambiar informacién sobre los medios utilizados para la difusion de la
ciencia.

Coordinar el oportuno otorgamiento de servicios de dibujo, fotografia e impresion para la elaboracién de material
audiovisual; disefio editorial, publicaciones, videos y otros instrumentos electrénicos para la investigacion, docencia
y divulgacion de la medicina gendmica;

Participar en la promocion de eventos que tengan por objeto la divulgacion del conocimiento cientifico, asi como en
el desarrollo de nuevos proyectos con instituciones afines que tengan por objeto la generaciéon de una cultura
cientifica.

Contribuir a la preservacion y actualizacion de la informacién y documentacién institucional, con fines de consulta
publica.

Informar periédicamente sobre las actividades de la Subdireccion y proporcionar asesoria y asistencia técnica en
materia de difusion y produccion de los medios y material relacionado con las actividades de las dreas que lo
soliciten.
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Xl. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividades de ensefanza-aprendizaje-evaluacion:

Acciones integradoras e integradas entre si, realizadas por los alumnos con la orientacién del Instructor a lo largo
del proceso formativo.

Analisis de informacion:

Etapa inicial de ‘transformacion de informacién documental’ y no documental, que consiste, fundamentalmente, en el
estudio de las fuentes de informaciéon documentales y en la extraccion de los datos mas esenciales de los mismos.
Se debe subrayar que el proceso de analisis es practicamente inseparable del proceso de sintesis y por lo tanto
incluye también la sintesis de la informacién. La profundidad y el caracter del estudio analitico/sintético de las
fuentes de informacion dependen del tipo de ‘transformacion’.

Ambiente de aprendizaje:

Entorno delimitado en el cual ocurren ciertas relaciones de trabajo formativo. "El ambiente de aprendizaje debe
permitir que la vida, la naturaleza y el trabajo ingresen al entorno, como materias de estudio, reflexion e
intervencién". La flexibilidad de los ambientes organizados en entornos delimitados y el papel dinamico del Instructor
como disefiador y administrador del ambiente, son elementos claves para la efectividad en el logro de las
competencias deseadas en los alumnos y el perfeccionamiento del aprendizaje.

Aseguramiento de la calidad del Disefio Curricular:
Actividades orientadas a generar confianza en la calidad de los procesos y productos del Disefio Curricular.
Acervo bibliohemerografico:

Conjunto de obras (libros, revistas, periddicos, etc.) comunes a los socios o a las bibliotecas. Implica acciones de
registro y clasificacion y catalogacion.

Boletin de prensa:

Es una noticia que la Institucion emite sobre alguna actividad o su postura para ser conocida por la opinién publica.
Puede llevar datos estadisticos, resultados de una investigacion y cifras financieras. Su emisién puedes ser impresa
o electronica.

Busqueda documental:

Acopio sistematico, generalmente exhaustivo, del material publicado en diversos soportes, acerca de una tematica
especifica. Desde el punto de vista metodoldgico, la busqueda genérica suele corresponderse con la primera fase
de un proyecto de investigacion. Es también, la primera etapa que cumple un clasificacionista para la formulacién de
un lenguaje documental, y que cumple un terminélogo para recopilar terminologia en un campo especializado. La
busqueda documental es una forma de busqueda genérica

Campo clinico:

Establecimiento para la atencion médica del Sistema Nacional de Salud o bien alguna de sus areas o servicios que
cuenta con las instalaciones, equipamiento, pacientes, personal meédico, paramédico y administrativo, que
conforman el escenario educativo para desarrollar programas académicos del plan de estudios de la licenciatura en
medicina.

Capacidades:

Conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos, requeridos para el desempeio de
un puesto.
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Capacitacion:

Proceso por el cual una persona es inducida, preparada y actualizada para el eficiente desempefio de su puesto y/o
para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza diversa, asi como, en su caso, para facilitar
la certificacion de las capacidades requeridas para el puesto que ocupe.

Catalogo nacional de campos clinicos:

Documento que concentra la informacién de los establecimientos para la atencién médica del Sistema Nacional de
Salud, considerados como campos clinicos.

Ciclos clinicos:

Asignaturas o médulos del plan de estudios de la licenciatura en medicina que se cursan en campos clinicos,
posterior a los ciclos basicos y previo al internado de pregrado.

Convenio especifico de colaboracidn:

Documento en el que la instituciéon 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.

Catalogacion:

Proceso técnico mediante el cual se representa en forma sintética o condensada todos los detalles técnicos,
graficos, tipograficos y bibliograficos de una obra determinada, con el propdsito de ubicarla dentro de una coleccion
determinada y de identificarla y recuperarla rapidamente.

Centro de informacion y documentacion:

Es la unidad especializada que tiene por funcion detectar, reunir, procesar, recuperar y difundir informacion, en
respuesta a las necesidades de informacion que requieren distintos usuarios o investigadores.

Clasificacion:
A la asignacion de simbolos a los documentos, con vistas a su organizacion loégica y a su recuperacion eficiente.
Clasificacion de la Biblioteca del Congreso:

Sistema de clasificacion enumerativo, que organiza la coleccién de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos
de América. Tiene una base alfabética para las clases y las subclases, y un desarrollo esencialmente numérico
correlativo para las subdivisiones. La primera edicion fue publicada en 1901. Es utilizado casi exclusivamente en los
Estados Unidos de América. LIBRARY OF CONGRESS CLASSIFICATION.

Clasificacion documental:

Disciplina que se ocupa de los principios, reglas y aplicaciones que corresponden, a la distribucidon de los conceptos
en la organizacién de acervos.

Comunidad virtual:

Espacio que agrupa a personas en torno a una tematica y objetivo comun, donde estas personas se encuentran
para discutir, relacionarse, intercambiar informacion, organizarse, de forma similar a las comunidades presenciales.

Coloquio, Congreso, Foro, Jornadas y Simposio:

Grupo de actividades de difusién e intercambios de experiencias de participacion masiva, en torno a un tema
especifico. Pueden estructurarse con base en conferencias, mesas redondas paneles, entre otros.

Comité:
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Conjunto multidisciplinario  de  expertos, que  apoyan en los trabajos de identificacion
de necesidades de formacion, actualizacion y seleccion en el area correspondiente.

Contenidos:

Conjunto de saberes relativos a conceptos, hechos, teorias, principios, procedimientos, actitudes y valores,
encaminados al desarrollo cognitivo, psicomotor y actitudinal del alumno en formacion, que le permitiran su posterior
desempenio laboral y social.

Constancia:

Documento fisico administrativo de la accién académica de educacion, que se expide con la realizacion satisfactoria
a quienes cubran los requisitos de evaluacién y asistencia establecidos, teniendo valor curricular.

Crédito:

Unidad de medida en que se correlacionan tiempo, contenido, caracteristicas del conocimiento abordado, interés y
seleccién del educando.

Criterios de Evaluacion:

Indicadores que sefialan el nivel de logro que deben alcanzar los alumnos durante su proceso de aprendizaje y que
permiten al Instructor emitir un juicio durante el proceso formativo o al final del mismo.

Curriculo:

Conjunto de relaciones sistémicas, encaminadas a planificar, organizar, ejecutar y evaluar acciones educativas en
formacion profesional, que permitan el desarrollo individual y social.

Curso:

Acto educativo cuyo propdsito es la adquisicion de conocimientos nuevos o la actualizacién de los ya existentes
sobre un area temética especifica. Bajo la conduccion de un especialista y con la combinacién de diversas técnicas
didacticas de trabajo individual o en equipo. Tienen una duracién minima de15 horas, para obtener valor curricular.

Datos:

Informacién que generalmente se expresa en forma numérica y se utiliza para el procesamiento posterior
empleando métodos matematicos.

Descripcion bibliografica:

Descripcién de un item bibliografico por medio de atributos como autoria, titulo, edicion, dimensiones, etc.
Demanda o solicitud de informacion:

Esta constituye la expresion verbal al sistema de informacion, de los intereses de informacion.
Diplomados:

Estudios que se realizan para actualizar y profundizar los conocimientos, para incorporarlos a nuevos campos del
saber cientifico y tecnolégico, y desarrollar o mejorar las habilidades, capacidades y destrezas de profesionistas,
investigadores, académicos, técnicos, con rigor académico y metodoldgico. Tiene un minimo de 120 horas,
considerando horas teéricas y practicas.

Diplomas:

Documento fisico de la acciéon académica de educacion, que se expide con la realizacion satisfactoria a quienes
cubran los requisitos de evaluacion y asistencia establecidos, teniendo valor curricular.

Diseminacion selectiva de la informacion:
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Procedimiento por el cual se suministra a cada usuario o grupo, referencias de documentos que sean de su interés
actual, previamente conocidos; fundamentalmente material cientifico y técnico. Esta informaciéon se realiza con
caracter selectivo y en un periodo determinado.

Disefio Curricular: Actividad que se realiza para organizar las estructuras curriculares o programas de formacion y
la elaboracién de sus respectivos modulos o unidades, con los cuales se dara respuesta a las demandas y
necesidades de formacion presentadas por el sector productivo y la organizacion social.

Documentacion:

Continua y sistematica recopilacion y el procesamiento de la informacion registrada con fines de su
almacenamiento, la recuperacion, la utilizacion o la transmisién.

Educacién continua:
Actividad académica organizada, dirigida a profesionistas o a personas con formacién

o practica profesional técnica o laboral acumulada, quienes insertas en el medio laboral, requieren no sélo de
conocimientos tedricos o practicos que adolecen, sino de actitudes, habitos y aptitudes para el mejor desempeio de
su trabajo.

Especialista:

Profesional de la Medicina que ha realizado estudios y practicas de postgrado en una disciplina especifica del
campo de la salud, que tenga un cuerpo de conocimientos, metodologia, técnicas, instrumentos y un campo de
investigacion propios, y que ha cumplido los requisitos académicos de egreso de instituciones educativas y de salud
reconocidas oficialmente.

Estudios de postgrado:

Programas académicos de nivel superior (especialidad, maestria y doctorado), que tienen como antecedente
necesario la licenciatura.

-Especialidad: Estudios posteriores a los de licenciatura que preparan para el ejercicio en un campo especifico del
quehacer profesional sin constituir un grado académico.

-Maestria: Grado académico cuyo antecedente es la licenciatura y tiene como objetivo ampliar los conocimientos en
un campo disciplinario.

-Doctorado: Grado que implica estudios cuyo antecedente por lo regular es la maestria, y representa el mas alto
rango de preparacion profesional y académica en el sistema educativo nacional.

Estrategias Metodolégicas:

Combinacién de meétodos, medios y técnicas didacticas, utilizadas por Instructores y alumnos, para facilitar el
aprendizaje y la obtencion de los resultados definidos en el disefio curricular.

Estructura Curricular:

Conjunto organizado de modulos o unidades, que dan lugar a la certificacion de la formacion de una o mas opciones
de formacion profesional, para dar respuesta a las necesidades demandadas por los sectores productivo y social.

Evaluacién del Aprendizaje:

Conjunto de juicios emitidos con base en los resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacién establecidos en el
disefio curricular, sobre los logros del alumno en la apropiacion de conocimientos, habilidades de pensamiento y
motoras, asi como en el fortalecimiento y desarrollo de aptitudes y actitudes.

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

Formato a distancia o virtual:

Cuando el docente y los asistentes al programa no se encuentran en el mismo espacio fisico y/o no hay coincidencia
temporal en el desarrollo de la actividad.

Formato en linea:

Cuando el docente y los asistentes al programa no se encuentran en el mismo espacio fisico y el control de las
actividades, es a través, de una plataforma tecnolégica, pudiendo ser asincrénico.

Formato presencial:

Cuando el docente y los asistentes al programa se encuentran en el mismo espacio fisico desarrollando actividad
simultanea en el mismo lugar.

Fuente de informacion:

Toda materia que genere, contenga, suministre o transfiera informacion. En la rama bibliotecoldgica: objeto o sujeto
del cual un individuo obtiene la informacién que satisfaga sus necesidades.

Flujos de informacion:

Secuencia ldgica de los procesos para representar los limites del sistema en estudio y mostrar el movimiento de los
datos y su transformacion a través del sistema.

Gen:

Unidad fisica y funcional de la herencia que ocupa una posicidn especifica en el genoma y esta constituido por una
secuencia de ADN que contiene la informacion para elaborar al menos una proteina especifica.

Genética:
El estudio de la herencia de rasgos especificos.
Genoma:

La totalidad del ADN contenido en una célula, que incluye tanto los cromosomas dentro del nucleo como el ADN de
las mitocondrias.

Genomica:

El estudio de la estructura, funcion e interaccion de los genes, en el contexto de un genoma incluyendo sus
interacciones con factores ambientales.

Genémica comparativa:
El estudio de los genomas mediante la comparacion de las secuencias genéticas de diferentes organismos.
Genodmica estructural:

El estudio de la estructura tridimensional de un gran numero de proteinas utilizando técnicas experimentales,
marcos tedricos y herramientas computacionales.

Genémica poblacional:

El estudio de la variacion genética dentro de un grupo de individuos sometidos a la influencia de las cuatro fuerzas
evolutivas: seleccion natural, deriva génica, mutacién y migracion.

Gestion de informacion:




L Instituto Nacional de
-\ . . 7 .
[~} Medicina Genémica
/: MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

SECRETARIA
DE SALUD

FECHA DE HOJA
. 3 ] AUTORIZACION No.
DIRECCION DE ENSENANZA Y DIVULGACION DIA | MES | ANO

01 10 | 2009 |31 de 36

Todo lo relacionado con la obtencion de la informacion adecuada, en la forma correcta, para la persona indicada, al
costo adecuado, en el tiempo oportuno, en el lugar apropiado, para tomar la accién correcta.

Gestion de recursos de informacion (GRI):

Proceso dentro del segmento de la gestion de informacion que sirve al interés corporativo. La GRI persigue asociar
la informacién para beneficio de la organizacién en su totalidad mediante la explotacion, desarrollo y optimizacion de
los recursos de informacion. Los intereses en la organizacion generalmente se manifiestan en las metas y objetivos
corporativos; por tanto la GRI es el vinculo gerencial que conecta los recursos de informacion corporativos con las
metas y objetivos de la organizacion.

Guia de Aprendizaje:

Recurso didactico que facilita el aprendizaje del alumno. Esta centrada en la pedagogia activa y participativa en la
que se reconoce la autonomia del estudiante. Incluye actividades planeadas por procesos y se constituye en un
elemento mediador disefiado por el instructor para promover aprendizajes significativos asi como la comprension y
construccion de conocimiento.

Indicador:

Cifra o dato que deriva de un estudio, y se acepta convencionalmente para medir o comparar los resultados
obtenidos en la ejecucion de un proyecto o un programa. Permite dimensionar u obtener valores de tipo cuantitativo
o cualitativo.

Informacién en salud:

Datos, informacién, conocimiento y evidencia relacionados con la generacion, acceso, difusién y uso del personal,
servicios, recursos, pacientes, tratamientos y resultados dentro del sector salud. Existe la informacion estadistica, la
epidemioldgica y financiera.

Informacion cientifica:

Conocimiento cientifico transmitido, en el sentido que se emplea en la Ciencia de la Informacién y la actividad
cientifico-informativa.

Instituciones de Educacién Superior:
Se refiere a las instituciones de educacién superior y también a los centros e institutos de investigacion.
Internado de pregrado:

Ciclo académico tedrico-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.

Institucion de salud:

Toda organizacion 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 médica.

Institucion educativa:

Organismo publico o privado, auténomo, federal o estatal, que desempefa labores de docencia, investigacion y
difusion, que cuenta con infraestructura, planes y programas de estudio, alumnos, personal académico, directivo y
administrativo, para el cumplimiento de las funciones propias de la educacion superior de la licenciatura en medicina
y que responde de su orden, estructura, prestaciéon y mision.

Instrumentos de Evaluacién: Conjunto de herramientas utilizadas por el Instructor para recoger datos relacionados
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con los resultados de aprendizaje, los Criterios de Evaluacion y las evidencias definidas en el disefio curricular. Con
el fin de ser utilizadas con mas eficacia, cada herramienta es particularmente apropiada segun las fuentes de
informacion requeridas.

Mapeo genético.

El proceso de elaborar representaciones esquematicas del ADN mostrando las posiciones relativas de genes y/o
marcadores en los cromosomas.

Medicina Genémica.

Es la identificacion de las variaciones en el genoma humano que confieren riesgo a padecer enfermedades
comunes.

Medio Didactico:
Cualquier material elaborado con la intencién de facilitar los procesos de ensefianza y aprendizaje.
Necesidades peculiares de informacion:

Son necesidades de caracter objetivo, que para cada usuario o lector en un momento dado, estan determinadas por:
el contenido semantico de la actividad que realiza el usuario o lector, lo cual define la tematica de la informacioén que
se necesita para la realizacion de dicha actividad (aspecto semantico); la estructura de la actividad (de estudio, de
recreacion, creadora, etc.); las condiciones objetivas y subjetivas, materiales y sociales, para la realizacion de la
misma, y las caracteristicas socio-psicolégico-culturales del usuario (conocimientos, capacidades, habilidades,
actitudes, aptitudes, etc., del sujeto, con respecto a la tarea planteada), lector, categoria (segmento) o comunidad de
los mismos.

Norma:

Documento técnico normativo, comprobado cientifica y tecnolégicamente que reglamentan determinadas
propiedades que deben reunir los productos, articulos, procesos tecnoldgicos y son aprobados por el organismo
competente que les da la oficialidad/Patron o regla por la que se mide algo/Clasico de valor permanente en
Literatura o Arte.

Nuevas tecnologias de la informacioén:

Son aquellas tecnologias que favorecen la generaciéon y transmision de datos/Son aquellas tecnologias que
favorecen la generacion, el acceso y uso de informacion en diversos formatos.

Perfil de entrada:

Descripcién de los requerimientos que se han identificado como minimos para que una persona pueda abordar con
éxito una estructura curricular de formacion profesional.

Perfil de salida:

Descripcién breve y objetiva de las principales funciones que se realizan en el campo ocupacional, asi como los
conocimientos técnico-tecnoldgicos de una persona al haber concluido un programa.

Perfil del Instructor:

Describe las competencias técnico-tecnoldgicas, pedagdgicas y actitudinales que debe poseer el instructor para
desarrollar los procesos de ensefanza—aprendizajeevaluacion relacionados con el programa académico.
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Planeaciéon Metodolégica de Actividades de Ensefianza- Aprendizaje-Evaluacién:

Propuesta y organizacion de actividades que deben desarrollar los Alumnos, bajo la orientacién del instructor
tendientes al logro de resultados del aprendizaje en condiciones didacticas y metodolégicas que le permitan el
desarrollo de competencias.

Portal de internet:

Sitio web cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie de recursos y de
servicios, entre los que suelen encontrarse buscadores, foros, documentos, aplicaciones, compra electrénica, etc.
Principalmente estan dirigidos a resolver necesidades especificas de un grupo de personas o de acceso a la
informacion y servicios de a una instituciéon publica o privada.

Préstamo interbibliotecario:

Proceso mediante el cual una biblioteca puede obtener de otra biblioteca o unidad de informacion -previo
establecimiento de un convenio de colaboracién, materiales que no se encuentran en su acervo, con la finalidad de
satisfacer las necesidades de sus usuarios. A su vez se corresponde con el mismo préstamo en términos de
equidad, reciprocidad y respeto a las politicas de cada uno de los miembros.

Proceso:

Conjunto de actividades sistematizadas e interrelacionadas que se realizan para cumplir las exigencias de las
funciones productivas y/o sociales, determinadas en la norma de competencia y en el proceso de formacién objeto
de disefio curricular.

Programa:

Conjunto de acciones afines y coherentes mediante las cuales se pretenden alcanzar objetivos y metas
determinadas por la planeacion.

Programa académico:

Documento elaborado por la institucion educativa que desglosa los contenidos tematicos por asignatura, médulo o
seccion del plan de estudios de la licenciatura en medicina.

Programa operativo:
Documento que instrumenta el programa académico en el campo clinico.
Profesor Adjunto:

Médico especialista adscrito a la unidad sede o subsede de la residencia que, a propuesta de la institucion de salud
correspondiente, y habiendo cumplido los requisitos académicos y profesionales sefialados por la institucion de
educacion superior que reconoce los estudios, de conformidad con sus lineamientos juridicos y administrativos, es
nominado por ésta para auxiliar al profesor titular en la conduccién de un curso de especializacion y realizar las
actividades docentes que le son propias y las que el titular le delegue.

Profesor Titular:

Médico especialista adscrito a la unidad sede de la residencia que, a propuesta de la institucion de salud
correspondiente, y habiendo cumplido los requisitos académicos y profesionales sefalados por la institucion de
educacion superior que reconoce los estudios, de conformidad con sus lineamientos juridicos y administrativos, es
nominado por ésta para asumir la conduccion de un curso de especializacion y realizar las actividades docentes que
le son propias.

Proyecto del genoma humano.

Proyecto internacional de investigacion para realizar la secuenciacién completa del ADN humano y el mapeo de
cada uno de los genes que ahi se albergan.
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Recurso Educativo:

Es cualquier material que, en un contexto educativo determinado, se utiliza con una finalidad didactica o para
facilitar el desarrollo de las actividades formativas. Los recursos educativos que se pueden utilizar en una situacion
de ensefanza aprendizaje pueden ser o no, medios de didacticos.

Residencia:

Conjunto de actividades que deba cumplir un médico residente en periodo de adiestramiento, para realizar estudios
y practicas de postgrado respecto de la disciplina de la salud a que pretenda dedicarse, dentro de una unidad
médica receptora de residentes, durante el tiempo y conforme a los requisitos que sefalen las disposiciones
académicas respectivas.

Revista electrénica:

Publicacién que puede tener una periodicidad quincenal, bimestral, trimestral, semestral, anual, etc. segun sea el
caso. Su presentacién es en formato electronico y puede tener articulos de diversos temas: cientificos, técnicos,
politicos, culturales, etc.

Sede:

Unidad médica receptora de residentes en la que el residente puede cursar la totalidad de la especialidad, por
contar con la infraestructura y la productividad que propicien su incremento de conocimientos, desarrollo de
destrezas y actitudes profesionales propias de la disciplina.

Seminario:

Acto educativo enfocado a propiciar el aprendizaje de un grupo a partir de su propia interaccion. Los participantes
aportan al seminario sus conocimientos y/o experiencia en distintos temas.

Servicio de informacion:

Realizacion de un determinado proceso tecnolégico de la ‘actividad de informacion’ y la entrega a los usuarios de los
resultados de dicho proceso, con el fin de satisfacer sus necesidades de informacion / Fuente institucional que
suministra, directa o indirectamente, informacién o referencias a otras fuentes de informacion institucionales o
personales / Organizacién (seccion, departamento, institucién) o ‘conjunto’ de organizaciones que continuamente
llevan a efecto el trabajo practico del servicio de informacion. Segun las escalas del trabajo (desde los servicios de
informacion de las instituciones o empresas hasta los servicios de informacién nacionales e internacionales), los
servicios de informacién pueden tener un caracter diferente.

Sistema Nacional de Investigadores (SNI):

El Sistema Nacional de Investigadores es un programa federal que fomenta el desarrollo cientifico y tecnolégico de
nuestro pais a por medio de un incentivo econémico destinado a los investigadores, quienes asi perciben un ingreso
adicional a su salario.

Sistema Nacional de Salud:

Conjunto constituido por las dependencias y entidades de la Administracion Publica, tanto federal como local y las
personas morales o fisicas de los sectores social y privado que prestan servicios de salud, asi como por los
mecanismos establecidos para la coordinacién de acciones. Tiene por objeto dar cumplimiento al derecho de la
proteccion de la salud.

Subsede:

Unidad médica receptora de residentes en la que se realiza una parte de los estudios de especializacion
correspondientes, de acuerdo con los objetivos de los programas académicos especificos.
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Taller:

Acto educativo cuyo propdsito es el desarrollo de habilidades a partir de la realizacidon de tareas especificas que dan
lugar a un acercamiento vivencial de los conocimientos. Las tareas son propuestas por especialistas que acompana
a los participantes asesorandolos durante el proceso. Tienen una duracién minima de 20 horas, para obtener valor
curricular.

Unidad de Aprendizaje:

Referente técnico pedagogico que permite la organizacion del trabajo del instructor para la orientacion del proceso
de aprendizaje, bien sea en aulas, talleres, laboratorios, empresas, comunidades y en otros entornos de formacion.

Unidad médica receptora de residentes:

Unidad de atenciéon médica en la cual se pueden cumplir las residencias, que para los efectos de la Ley General de
Salud exige la especializacion de los profesionales de la medicina. Las unidades médicas receptoras de residentes
deberan contar con una unidad administrativa de ensefianza la cual debe ser dirigida por un médico cirujano que
haya efectuado estudios de postgrado (especializacién, maestria o doctorado) en el campo de la salud, y que posea
experiencia y formacién docente. A su cargo quedara la aplicacion, asesoria y evaluacion del cumplimiento de las
normas institucionales al respecto.

Usuario potencial:

Persona, grupo o entidad, cuya actividad esta vinculada, directa o indirectamente, al cumplimiento de la misién y de
los objetivos estratégicos de la organizacion o comunidad en la cual esta inserta la entidad de informacién. Por ello,
son el punto de partida para el calculo de los recursos de informacion que se requieren (humanos, materiales,
tecnoldgicos, financieros, organizacionales y el propio recurso informacion).

Usuario real:

Aquel usuario con el cual la entidad de informacion ya ha logrado establecer la comunicacion. El Usuario Potencial
que aun no es Real (al cual algunos autores llaman No Usuario), es aquel con el cual la entidad de informacién aun
no ha logrado establecer la comunicacion. El concepto se refiere a la informacién proveniente del servicio y de una
entidad de informacion en particular, pues se sabe que todas las actividades humanas requieren informacion y, por
tanto el usuario debe haber usado informacién de otras fuentes, incluso, posiblemente, la proveniente de servicios
de otras entidades de informacion.
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