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. INTRODUCCION

El conocimiento es el medio para transformar nuestro entorno. El conocimiento que se obtiene por
el método cientifico genera poder explicativo, confianza en la ejecucién da simplicidad a la realidad
propio avance y a través de él, el progreso cientifico — tecnoldgico. La mvestlgacxon menttﬂca en el
area de la salud hoy en dia es una necesidad insoslayable, ya sea para aplicar el conommtento para
mejorar el proceso de diagnéstico o tratamiento, para la descripcién epldemlologlca como para la
deteccién de enfermedades emergentes, para corregir la eficacia del médico. como para mejorar la
eficiencia hospitalaria, para reducir el dispendio de recursos como para orientar el gasto publico en
salud. Desafortunadamente la investigacién cientifica en los hospltales por anos se ha centrado a la
capital del pais y en pocas instituciones y la escasa produccion, nos ublca como un pais cientifico y
tecnologicamente dependiente de los paises desarrollados N

No menos importante que la investigacion cientifica en el area de la salud es la ensefianza. Técnicas
y métodos para transmitir y propiciar la generaCIon de conocnmlento e inducir la adquisicién de
habilidades y actitudes. La ensefianza Const!tuye el prlmer elucidario para sustentar el desarrollo
humano y con ella el progreso. Este proced|miento que desde la Declaracion de Edimburgo es un
compromiso del médico igualmente lrrevocable aunque ha de ser sin embargo pulido y magnificado
para lograr la transformacion conductual yia segundad del cambio de conducta en el alumno. La
enseflanza por la transferencia del conOC|m|ento fecunda la interpretacion de los eventos
biopsicosociales y enmarca su contemdo verltattvo estableciendo la ruta de innovacién y humanismo
para el personal que atiende la salud enlos tlempos modernos.

Estas dos actividades estan sentada" la Ley General de Salud y son preocupacion sustantiva del
HRAEB como se describe en su Decreto de Creacion. Es por ello que la Subdireccion de Ensefianza
e Investigacion ha desarrollado este manual para dar a conocer a todo el personal que labora en el
HRAEB, la normatlva Ve los lineamientos de organizacion para su participacién en estas dos
actwndades e "nCtaIes .
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IIl. OBJETIVO DEL MANUAL

Exponer la normativa organizacional que permita al personal del Hospital,

cumplir con las

responsabilidades cientificas y de formacién de recursos humanos de alta espec:ahdad que
conduzcan al HRAEB a la excelencia en la Investigacion y la Ensefianza.
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lli. ANTECEDENTES

Desde el momento de la creacidn del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, se contempld
entre sus objetivos el desarrollo de la investigacion y de la educacion médica continua, como fuente
generadora de conocimiento médico en beneficio de la poblacién tratada en este hospita

Fue asi como desde que el Hospital entré en funciones en el 2007, se conform Direc
Planeacién, Ensefianza e Investigacién y la Subdireccion de Ensefianza e Investigamon la cual
contaba con una Coordinacién de Investigacion y una Coordinacion de Ensefianza. La Coordinacion
de Investigacién funciond hasta el 2011, ario en el cual se reasigné la plaza as ghada a ese puesto.
Por su parte la Coordinacion de Ensenanza se ocupd a partir del 2008 hasta Ia fecha

En febrero del 2012 se contd con el aval de la UNAM para los cursos: de espec:laluzac;lon y en marzo
de ese mismo afio, ingresaron los primeros residentes del HRAEB ' L

La Secretaria de Salud Federal cuenta con un sistema; de ‘ vestlgadores formado por personal
dedicado a la investigacién clinica, biomédica, epldemlologlca y-técnica distribuida en todos los
Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Federales y ‘Hospitales Regionales, en el 2008 se
gestionaron las plazas de Investigador en C!enCIas Medlcas y en el 2009 se contrataron a los
primeros investigadores del HRAEB. La plantilla ha sufndo cambios, actualmente las once plazas se
encuentran ocupadas al 100%. Con el ingreso.de. lnvestlgadores surgieron lineas de investigacion
alineadas al Plan Nacional de Desarrollo y.con ello strgieron necesidades de instalaciones y equipos.
En octubre del 2013, durante la visita del Comlsmnado de la CCINSHAE (Comisién Coordinadora de
Institutos Nacionales de Salud Hospltales de A!ta EspeCIalldad) y el director de la DGPIS (Direccién
General de Politicas de Investigaciéhren: Salud) se retomo el proyecto de desarrollar una Unidad de
Investigacion en el HRAEB, como parte del crecimiento natural del Hospital para fortalecer la
atencion de la salud y la generacion del conocimiento considerando el espiritu del hospital que se
concibié desde su fundacion. Surgi6: la propuesta de acondicionar el area asignada para uso
comercial y se reallzaron los am!tes necesarios con el Inversionista Proveedor para adaptar el area
fisica. S

Una vez termmada Ia‘obra de acondicionamiento del area, se realizaron proyectos de inversion para
equipar la denommada Unidad de Investigacion; en el 2016 se aprobo el primer proyecto de inversién
y se adqumo parte Jel equipo, el cual requirié para su adecuado funcionamiento, de la instalacién de
una subestacnon ‘eléctrica que soportara la carga de los equipos recién adquiridos, ya que la energia
prevista, para esg area era para uso comercial.

Enel proyecto: de la Unidad de Investigacidn se incluyd ademas de la adecuacion del area fisica, la
adquisicion de mobiliario tanto de laboratorio como de oficina para uso de los investigadores y su
equipo.de trabajo dicho mobiliario fue adquirido en diciembre del 2017.

Ante las necesidades generadas por esta nueva area, en el 2016 se incluyd dentro del equipo de la
Subdireccion, a un gestor de los aspectos administrativos de la investigacion a fin de tramitar la
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investigacion.

requisicion de los recursos asignados al presupuesto de ensefianza y capacitacion y al de
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IV. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES
LEY de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LEY Federal de las Entidades Paraestatales.

LEY Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamento del Apartado _B","’ del Articulo

123 constitucional.
LEY Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

LEY Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubhca ‘
LEY Federal del Trabajo. 4 -

LEY General de Salud.

LEY General de Victimas.

LEY General del Sistema Nacional An’ncorrupcron
LEY General para la Igualdad e_ntrévrML‘ijeﬂljgzg‘y&‘Hombres
LEY Organica de la Administraé%‘én Pl’Jl;l‘ica Federal.

LEY General de Bienes. Nac:lonales

LEY General de Responsablhdades Administrativas.

LEY Federal de :rocedlmlento Administrativo.

LEY del.;l‘nstltuto; }devSegundad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
LEYde la"‘j‘Comvi"s'ién Nacional de Derechos Humanos.

LEY paga?él Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnologia.

LEY de Ciencia y Tecnologia.
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LEY General de Proteccién Civil.
LEY de Bioseguridad de Organismos genéticamente modificados.

LEY de Planeacion.

REGLAMENTOS
REGLAMENTO para el Ingreso, la Promocidon y la Permanencia al Si
Investigadores en Ciencias Médicas de la Secretaria de Salud. ‘

a Institucional de

REGLAMENTO de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

REGLAMENTO de la Ley Federal de Presupuesto y Responsablhdad Hacendana

REGLAMENTO de la Ley Federal de Transparencta y*Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. ; g

REGLAMENTO de la Ley General de Salud en Materla de Investlgacuon para la Salud.

REGLAMENTO de la Ley General de Salud: en M terla de Proteccion Social en Salud.

REGLAMENTO de la Ley General de Salud en Matena de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica.

REGLAMENTO de Insumos pai’é la'SalGa)’“

REGLAMENTO Federal de Segundad e nglene y Medio Ambiente de Trabajo.

REGLAMENTO deLStstema Nacxonal de Investigadores.

REGLAMENTO para eI x;mgreso, la promocion y la permanencia al Sistema Institucional de
Investigadqresugn,;Ciencié's Medicas de la Secretaria de Salud.

DECRETOS .
DECRETO porel que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, como Organismo

Descentrahzado de la Administracion Publica Federal.
D.O: E., 2_9—X1-2006
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ACUERDOS

ACUERDO numero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacién y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-1v-1987.

ACUERDO por el que se establecen las bases para la instrumentacién del Programa Naolonal de
Certificacion de Hospitales. .
D.O.F. 22-VIll-2000.

ACUERDO por el que se emite el nuevo Reglamento del Sistema Nac:onai de Investigadores
D.O.F. 27-1-2017. T

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aphcacnon General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. v .
D.O.F. 13-Vi-2010, hasta su dltima actualizacion.

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 Admmlstratlvo de Aplicacion General en dichas
materias. ¢ .

D.O.F. 08-V-2014, hasta su Ultima reforma.

CIRCULARES y OFICIOS -

OFICIO CIRCULAR numero SP/1 00/0762/02 por lo que se da a conocer el Cadigo de Etica de los
servidores publicos de la Admnmstracnon Pubhca Federal.

D.O.F. 31-Vil-2002.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS ELABORADAS POR LA SECRETARIA DE SALUD
NOM-001 SSA3-2012 Educamon en salud. Para la organizacion y funcionamiento de residencias
meédicas. "

D.O.F. 04- 1-2013 \

NOM- OO4~SSA3-2012 Del expediente clinico.
D.OF. 15 -X 2012

NOM 024 SSA3—2012 Sistemas de informacién de registro electronico para la salud. Intercambio
de mforma(;lon en salud.
D.O: E. 30—Xl-2010

NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-X1-2012.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS
ISO 9000-3:1997, Norma para la gestion de calidad y aseguramiento de la calidad. Parte 3:
Directrices para la aplicacion de la norma ISO 9001:1994 al desarroilo, suministro |nstalac10n y
mantenimiento de soporte.

ISO 9004:2000, Sistema de gestion de calidad — Directrices para la mejora de desempeno NOTA
— La norma mexicana equivale a la NMX — CC — 019:1997 IMNC, Admnmstramon de ‘calidad
directrices para planes de calidad. v

ISO 10006:1997, Gestién de la calidad. Directrices para la calidad en la gestl 0 de proyectos.

ISO 10007:1995, Gestién de calidad. Directrices para la gestlon de ; com‘" guramon

ISO 10011-1:1990, Directrices para la auditoria de los s;stemas de cahdad Parte 1. auditoria.
NOTA — La norma mexicana equivalente es la NMX—CC—OO7/1—SCF1 1993, directrices para
auditar sistemas de calidad. Parte 1: Auditorias. Ry

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013 201 8
D.O.F. 12-X11-2013.

Programa Anual de Trabajo deilﬁ};{ospi/’tléga:] Regional de Alta Especialidad del Bajio

OTRAS DISPOSICIONES,

Estatuto Organico. del: Hosputal Reglonal de Alta Especialidad del Bajio.

Aprobado en Ja Ciudad‘de México, a los treinta y un dias del mes de enero de 2007, en la Primera
Sesién Extraordmarla dela Junta de Gobierno del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio,

del gjercicio fiscal del afio dos mil siete, y con sus Ultimas reformas aprobadas en fecha 23 de junio
de 2016 oW

Av1so por el que sedana conocer los formatos de solicitudes de acceso a la informacion, de acceso
y correccion de datos personales, y de recurso de revision, cuya presentacion no se reallza através
de medlos electrénicos.

D.O.F. 12-VI-2003.
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega
de la infermacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion.

D.O.F. 12-VI-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Admmlstramon Publlca
Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién: Publica’ los indices de
expedientes reservados. )
D.O.F. 09-X1I-2003.

Lineamientos Generales para la clasificacion vy desclasn‘"cacmn de la mformamon de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal \ -
D.O.F. 18-VIilI-2003. ~

Lineamientos que deberan observar las dependenc;as y enttdades de la Administracion Publica
Federal en la recepcién, procesamiento, tramite,. lfesolucxon y notificacién de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los part’r'\_ lares ‘con exclusion de las solicitudes de
correccién de dichos datos. -

D.O.F. 25-Viil-2003.

LR

Lineamientos que deberan observar, la‘s”‘dépéndenc:las y entidades de la Administracién Publica
Federal, en la recepcion, procesamiento, trémite y resolucién y notificacion de las solicitudes de
correccion de datos personales que formulen los particulares.

D.O.F. 06-1V-2004. ‘

Lineamientos Generales para la orgamzacnon y conservacion de los archivos de las dependencias
y entidades de la Admmostracuon Publlca Federal.

D.O.F. 20-11-2004. . e

Relacién de Entldades Paraestatales de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 15-V|H—2002 hasta su Gltima reforma.

Plan Umco de Espemahzamones Médicas. Universidad Nacional Autdbnoma de México (UNAM).
Facultad de Medicina, Divisién de Estudios de Posgrado. Aprobado por el H. Consejo Universitario
el 21 de abnl de 1994, hasta su Ultima actualizacion.
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V. ATRIBUCIONES

.

Vi

Planificar, controlar y evaluar las actividades de investigacion, ensefianza, capacitacion y
desarrollo del personal de salud para cumplir la misién de excelencia del HRAEB. 4

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de investigacién v ensenanza para
alcanzar un alto grado de eficacia y sustentar la certificacion curricular. .

Instituir y coordinar los comités de investigacion, de ética en: mvestlgamon y cirugia
experimental para impulsar las actividades sustantivas del area y sustentar la excelencia del
HRAEB.

. Identificar las necesidades de investigacidn, educativas y'de: éépacntaéion del personal de

salud, impulsando la cultura de calidad, eficiencia y prest;glo del HRAEB

Planificar las acciones necesarias para obtener &l grado de excelenCIa en ensefanza de
pregrado, postgrado e investigacion dentro -de:un marco de eficiencia, honestidad y
humanismo pertinentes al personal del HRAEB

Planificar las acciones necesarias para la generacron de conocimiento a través de protocolos
de investigacion desarrollados por el personal del HRAEB.
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VI. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Coordinar e impulsar un equipo de profesionales calificados y comprometidos con la generaolon y
difusion del conocimiento, que sustente la produccién, desarrollo y capacitacion de recurso: humano

para la atencion de la salud altamente competente y se exprese en mejoras de la problematlca
sanitaria en la region.

VISION
Ser un equipo baluarte en la produccién de investigacion en salud, que fundamente su prestigio en
la honestidad y compromiso por la generacion de conocimients; autosuﬂmente y referente en la

formacién de profesionales de la salud humanizados y con un: estandar de’preparacién de calidad
internacional.

VALORES

e Respeto
Desarrollo de la investigacién y la ensefianza; reconoc;endo a la persona como un ser auténomo,
Unico y libre, considerando y acatando los acuerdos internacionales y los derechos humanos.

o Responsabilidad :
El deber de proteger a todas” 1as personas que participan en la investigacion y de colocar
el bienestar de los partnc&pantes poriencima de los intereses de la ciencia y la sociedad. El
investigador debe considerar esta responsabtl!dad no sélo como un requisito regulador o juridico,
sino también como una exigencia“para llevar a cabo la investigacién de conformidad con las
normas y los prmCipxos ettcos umversales

e Creatividad
Direccién para fo /entar el pensamiento reflexivo, critico y estratégico en la investigacion y en la
formacién.d -recursos humanos de alta especialidad. Parte crucial en el sentido e identidad del

“*sea de manera individual, familiar, laboral y social, con la finalidad de que éste

se desarrolle y pueda enfrentar los retos presentes y futuros. Permlte alcanzar soluciones

novedosa gtiles de los problemas planteados.

° Colaboraclon
Trabajo en comun llevado a cabo por parte de un grupo de personas o entidades mayores hacia
un objetivo compartido. E!l integrante del grupo cooperativo siente afinidad por sus compafieros,
y es parte de un plan de accién, con el que se involucra, y comparte sus valores.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacion

Subdireccion de Ensefianza e Investigacion

Coordinacion de Ensefanza

Area de Investigacion en Ciencias Médicas

Coordinacion Administrativa

Secretaria
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Vili. ORGANIGRAMA
Subdirector de
Ensenanza e
Investigacion
Secretaria —

I

. Investigadores. .
Coordinador de Coordinador
o en Ciencias. . .
Ensenanza . Administrativo
Médicas
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Riviséz Autorizo:
Nombre: Dra. Maria Nayvi Espafia Gémez Dr. Edgard Effgn Loza&? Hernandez Dr. Carlos Tena Tamayo
Cargoy Subdirectora de Ensefianza e Director de'PIanéacién, énseﬁanza e T
Puesto: " vestigacion” Investigacion Dzre?cor f(?eneral
_ K N 24 - i 7
Firma: ‘ /\a {dﬁﬁ/‘/}&ﬁ e T \/ -
Fecha: ‘" Diciembré 2018 Diciembre 2018 Dicierrft;‘(e 2018




MANUAL DE OR'GANIZACI(')I\J DE DE LA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA E

INVESTIGACION e
REV[SION FECHA DE HOJA
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD AUTORIZACION No.
DEL BAJIO No. 0 DiA | MES | ANO
) 11 12 | 2018 | 15

[X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

(dentifiacian del Pussto_

1.1, Nombre del Puesto

Subdirector de Ensefianza e Invest!gaCIon

1.2. Nombre de puesto subordinados

Coordinador de Ensefianza.
Investigadores en Ciencias Médicas
Coordinador Administrativo
Asistente

1.3, Nombre del puesto superior

Director de Planeacion, Ensefianza e Investigacion ..

2.1, Objetivo General

Verificar las actividades de ensenanza e mvest!gamon a través de la realizacion y dlfUSlOﬂ de
la investigacion teérica y experimental en el Hospital con el fin de satisfacer las necesidades
de capacitacion médica. especializada y el desarrollo profesional del personal médico y
parameédico, asi, como la formamon de recursos humanos de alta especialidad.

2.2 Func:lones del puesto .

e Determinar las politicas mstutucuonales en e! desarrollo de Ia ensefianzay la mvesttgacuon a
traves de la realizacidn y difusién de la investigacion tedrica y experimental en el Hospital
_con el fin de contribuir al cumplimiento del Sistema Nacional de Salud para propiciar la
" eficiencia-administrativa y médica de los recursos asignados.
e Formular y gestionar convenios de colaboraciéon en materia de ensefianza e investigacion
h =8N coordinacién con instituciones publicas y privadas del sector salud y educativo, para la
formacion del personal de salud.
o Promover convenios de colaboracion con los Institutos Nacionales, instituciones de
desarrollo cientifico y tecnolégico, de educacion superior y de salud nacional e internacional
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para la ejecucion de proyectos de intercambio académico, cientifico y tecnolégico, de
formacién profesional y de investigacion intra y extra institucional.

Supervisar la ejecucién de estudios de pregrado, especialidades, subespecialidades,
diplomados y cursos de educacién continua para fomentar la formacion academ|ca de
calidad, la capacitacién y actualizacion del personal de medicina.
Colaborar en la realizacion de estudios e investigaciones de las areas bésicas, chnlcas y‘
experimentales relacionadas con la atencion de problemas de la salud de al ita espeCIalldad
con el fin de crear lineas de investigacién que apruebe la Junta de Gobierno para fortalecer
la calidad en la atencion de los pacientes. e v

Emitir las copias de documentos o constancias que existan en Ios arc;lvos a su cargo
cuando proceda o a peticion de autoridad competente en matena de ensenanza para
formalizar dichos documentos. ~
Disefiar y efectuar los planes y programas, cursos de’ apacntamon ensefanza vy
especializacién en coordinacion con la Subdireccidn de Recursos Humanos y Subdireccion
de Enfermeria desde su ambito de responsabllldad para foﬂalecer la eficiencia profesional
del personal de salud del Hospital.

Implementar el programa de mejora continua en Ios procesos de ensefianza — aprendizaje
con la finalidad de promover el desarrollo y actuahzamon de conocimientos en el profesional
de la salud. :
Colaborar en la elaboracion del Programa;. Anual ide Trabajo y el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: (PAAAS) con el fin de desarrollar los proyectos
en el ambito de su competencia;zinfo ando al Director de Planeacion, Ensefianza e
Investigacion las actividades realizadas..

Proponer e implementar las, acttvndades admlmstratlvas destinadas a la programacién y
asignacion de plazas y cursos, con’el fin de vigilar y aprobar los tramites para el
otorgamiento de becas y recursos econémicos que conceda el Hospital a su personal.
Proponer e implementar Ias actmdades administrativas destinadas a la asignacion de
recursos para la mvestlgacson a fin de financiar e impulsar la ejecucion de protocolos de

investigacion desarrollados por el personal cientifico del Hospital.

2.3 Relaciones de‘Trabajo E

2.3.1. Rkelac:‘ié‘néﬁs‘"‘de trabajo internas:

Direcgibnes\‘c‘}"lffs’ilvbdirecciones del Hospital.

2:3:2. Relaciones de trabajo externas:

(DGPIS),

e,;ComISIon Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CClNSHAE) Direccién General de Informacion en Salud (DGIS), Direccién General de
Programacion y Presupuesto (DGPP), Direccién General de Politicas de Investigacién en Salud
Comité Estatal de Investigacién, UNAM, Universidad de Guanajuato (UG),
Universidad Iberoamericana (UIA).
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3.1 Formacién Académica:
Licenciatura en Medicina
Especialidad Médica

Maestria en Investigacion

3.2 Experiencia
3 afios en un puesto similar o afin.
2 0 més publicaciones en revistas indexadas.
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Wi

1.1.  Nombre del Puesto

Coordinador de Ensefianza

1.2. Nombre de puesto subordinados

Ninguno

1 .3.”Nombre“ydje'l pu’e‘stOjsuperior.,1;, S

Subdirector de Ensefianza e Investigacion

2.1. Objetivo Genera! .

Coordinar y supervisar de Ios programaside espemahzacnon capacntacnon y formacson continua
del personal del HRAEB, asi como operar la dlfUSth de dichos programas.

2 2 Funciones del puesto

o Desarrollar la metodologia, aphcamon y anallSlS para la Detecc:on de Necesidades de
Capacﬁacnon del personalmédico y paramédico del Hospital.
o Supervisary ejecutar el segtiimiento de la actividad de los residentes del Hospital.
o Implementar y desarrollar los cursos de especializaciones médicas y cursos de posgrado
de alta especlahdad
e Fungir como. Sup nte Propletarlo en la Comisién Central Mixta de Capacitacién.
° Ges’uonar y vigilar, &l cumplimiento de la normatividad de los residentes respecto al
exped:ente «elinico y medicina transfusional.
° Gestlonar los convenios ante Instituciones Educativas para la formacion de recursos
humanos en practicas, servicio social universitario, estancias y servicio social profesional.
. 65‘.Atender a'las plataformas electrénicas de la Universidad Nacional Auténoma de México
(UNAM) y Direccion General de Calidad en Salud (DGCS).
‘e Recibir y dar seguimiento a los residentes de otras Instituciones Hospitalarias que cumplen
“rotacion y/o Servicio Social Profesional en campo clinico.
e FEvaluar y dar seguimiento a los programas de especializacién asi como a los profesores
fitulares y adjuntos.

Dediy
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¢ Participar en las reuniones mensuales con directores de ensefianza y homélogos de los
otros HRAESs para proporcionar informacioén y estrategias para mejorar procesos, ademas
de presentar el programa gue se implementa.

o Coordinar el seminario de educacién médica de los cinco cursos de especializagion.

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de Servicio, Profesores?%:de
Especializacién y de Alta Especialidad en Medicina. '

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Instituciones Educativas, CCINSHAE, DGCES, lnstitutos,(Né"c“'iénj‘e's;dé‘ Salud, Hospitales
Regionales.

3.1 Formacion Académica:
Lic. en Medicina e
Maestria en area educativa humanista.

32 Expenencna

5 afios de experiencia en formacnon docente, impartiendo clases a nivel licenciatura y/o
postgrado.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: o Autorizé:
Nombre: Dra. Maria Nayvi Espafia Gomez Dr. Edgard Ef?én‘Lozada ‘Her\na'ndez Dr. Carlos Tena Tamayo
Cargoy Subdirectora de Erjlseﬁanm e Director de Planeacwn Ensenanza e Dire t’o/r/C_«B;;a\n eral
Puesto: nvestigacion vl Investigacion / ? i
Firma: ///?//,3({5;&//:’//%/\ - t % -
Fecha: ‘—~Diciembre 2018 Diciembre 2018 Diciernbre 2018




MANUAL DE ORGANIZACION DE DE LA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA E

INVESTIGACION
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD AUTORIZACION No.
DEL BAJIO No. 0 DIA | MES | ANO
' 111 12 12018 | 20

1. Nombre del Puesto

Investigador en Ciencias Médicas

1.2. Nombre de puesto subordinados

Ninguno

1.3. Nombre del puesto superior

Subdirector de Ensefianza e Investigacion

2.1. Objetivo General

Establecer, promover y dlfundlr los planes polmcas y produoc10n cientifica y educativa del
HRAEB en la comunidad médica de Ia red hospltalaria de la Secretaria de Salud y el Bajio.

22 Funcrones del puesto

s Promovery elevar la produccnon CIentmca y educatlva de calldad en el Hosp|tal

e Apoyar la difusion de la producuon cientifica y educativa.

e Fomentar la eficiencia terminal en la produccién cientifica y educativa del Hospital.

e Desarrollar y;alen‘ ‘r Ia creacion de patentes de la produccion cientifica y educativa para el
Hospital. {

° Optlmlzar el'uso de recursos para la difusién del conocimiento dentro y fuera del Hospital.

o Promover.el desarrollo profesional del personal del Hospital.

° Génera a cultura de desarrollo profesional de excelencia.

° Gest|onar el financiamiento de protocolos de investigacion.

2.3 Relacidnes’ de Trabajo

2.3/1" Relaciones de trabajo internas:

Alumnos de las distintas especialidades, personal operativo del hospital, Subdirecciones y

Direcciones.
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2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

UG, CONACYT, CCINSHAE, UNAM.

3. 1 Formacién Academlca

Licenciatura en area relacnonada con la salud o] epldemlologla
Maestria en area afin a la investigaciéon o docencia.

3.2 Experiencia

Experiencia como miembro de un equipo de investigaciéh‘dd'l‘énte la formacion.
Experiencia en la publicacion de escritos cientificos, (mlmmo 1.en revista indexada).
Experiencia en la elaboracién de protocolos de mvestxgacxon al menos un afo.
Experiencia en docencia y formacioén de especnallstas al menos un afo.
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1.1, Nombre del Puesto

Coordinador Administrativo

1.2. Nombre de puesto subordinados

Ninguno

1.3. Nombre del puesto superior

Subdirector de Ensefanza e Investigacién

. Objetivo Generat

Apoyar en la organizacion y desarrolloide. Ia mvestngac:on gque se realiza en el HRAEB,
gestionando la autorizacion para el use. de recursos autorizados y etiquetados para la difusién
del conocimiento y la realizacién de’ protocolos de investigacion, asi como la presencia del
HRAEB en foros académicos y cnentlﬂcos

2.2 Funciones del puesto

e Participar en la mesa de control del Com[te de Inves’ugamon y Etlca en Invest:gacuon

o Gestionar las solicitudes de apoyo econdémico para viaticos.

e Suministrar el documen‘co de solicitud de suficiencia presupuestal para el apoyo econémico
con fines aoademlcos de los alumnos de postgrado, profesores de las especialidades e
mvestlgadores y ponentes de los cursos de educaciéon médica continua.

e Generar el.documento de solicitud de pasajes aéreos nacionales e internacionales para
mvestlgadores residentes y profesores.

e Apoyar en el reglstro y emisién de constancias de asistencia en los cursos de Educaciéon

_"Médica Contmua y Capacitacion.

. Gestlonar la documentacion requerida para solicitar la suficiencia presupuestal para la

“T;\ contratacion o compra de pruebas de laboratorio, medicamentos, instrumental y reactivos

““para el desarrollo de los protocolos de investigacidn aprobados por el Comité de
Investigacion del Hospital.

e Elaborar y resguardar los expedientes que corresponden a la contratacién de bienes y

servicios del area de investigaciéon y ensefanza.
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e Participar como enlace del Servicio Social Profesional de la Universidad Iberoamericana en
el hospital.

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo mternas

Personal de la Subdireccién de Recursos Financieros, Personal de la’ Subdlrecmon de
Conservacién, Mantenimiento y Servicios Generales y colaboradores del area;. lnvestlgadores

en Ciencias Médicas, Residentes de todas las especialidades, Profesores de las espemahdades
y Cursos de Posgrado de Alta Especialidad en Medicina.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

UG, Universidad Iberoamericana, UNAM, Consejos Mexmanos de d:stmtas especialidades.
Ponentes de los Cursos de Educaciéon Medica Contmua

3.1 Formacion Académica:

Licenciatura en area administrativa. ...
Maestria en Administracion y Economia Piblica o afin.

3.2 Experiencia

Experiencia y conocimiento a“mp!,‘i_oxqe la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pdblico al mengs un afio. ™

Experiencia en manejo de bases de datos.
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1.1. Nombre del Puesto

Secretaria

1.2. Nombfefde;pues‘to subordinados

Ninguno

1.3.  Nombre del puesto superior

Subdirector de Ensefianza e Investigacion P,

- Objetivo Genera|

Apoyar administrativa y secretanalmente en las necesudades de la Subdireccién de Ensenanza
e Investigacion. ,

22 Funcnones del puesto

o Recibir los documentos destlnados a !a Subdireccion de Ensenanza e Invest!gamon
e Controlar y archivar en fisico y e!ectromco la documentacion.
e Generar bases de datos para‘seguimiento administrativo de los residentes e investigadores.
o Realizar el desarrollo Y. Ioglstlca para las capacitaciones y cursos de educacién meédica
continua b
o Contestary: atender Ias llamadas telefénicas y cuando sea el caso realizar las inscripciones
de personal a capamtacron
e Atend ‘dudas de usuarios internos y externos
o Elaborar documentos para comunicacién escrita de respuestas, peticiones y/o suficiencias
presupuestales
_#“Gestionar contactos y accesos a proveedores.
5 Solicitar y controlar los insumos de oficina necesarios para la Subdireccion.
e Mantener comunicacion con el Inversionista Proveedor acerca de los eventos que seran
““Yllevados a cabo en el hospital.
e Controlar y programar el uso de las aulas y auditorio.
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e Elaborar las constancias de asistentes y profesores de los cursos organizados por la
Subdireccion de Ensefianza e Investigacion.

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Personal paramédico y administrativo del Hospital, residentes e investiggdofézé“tv
2.3.2. Relaciones de trabajo externas: ‘

Pacientes, Familiares, Publico General

3.1 Formacion Académica: |

Bachillerato en area econémico administrativo‘s sogial.

3.2 Experiencia

1 afio en control de archivos (fl’sico:s}fy éié&tfénigos) y organizacién de eventos.

o
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10.1

10.2

10.3

104

10.5

10.6

10.7

GLOSARIO

Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o unidad
administrativa, como parte de una funcion asignada.

Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que fa ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal (a
funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en, un mismo' grupo de
trabajo, cada uno para funciones distintas. La autoridad lineal, es la facultad de mando que
ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo. 2 y

CCINSHAE: Comisiéon Coordinadora de Institutos Nacionales de Salu ospitales de Alta
Especialidad. Tiene como mision el disefiar e implementar polmcas esfrategias y modelos
innovadores para propiciar que los Institutos Nacionales‘de; Salud..y’ Hospitales de Alta
Especialidad generen conocimiento cientifico de vanguardia y- formen recursos humanos
especializados, que contribuyen a mejorar la salud de Ia‘p"’ blamon mediante el uso éptimo de
los recursos institucionales disponibles. j ‘

Centros de computo: Espacio fisico destmado a albergar equipos de cémputo y de
telecomunicaciones en condiciones ldeales para su funmonamlento

CNPSS: Comision Nacional de Proteccron Soaa| en Salud. Organo desconcentrado de la
Secretaria de Salud con autonomia tecmca “administrativa y operativa, cuya funcidén consiste
en ejercer las atribuciones que en materla de Proteccion Social en Salud le confiere la Ley
General de Salud, su Reglamento en materla de Proteccidon Social en Salud y demas
disposiciones aplicables. v -

DGCES: Direccién General de Calldad y Educacién en Salud. Organizacién rectora con
enfoque integrador y de desatrollo que conduce la politica nacional en materia de calidad y
seguridad en la prestaCIon de servicios de salud, la formacién, capacitacién y desarrollo del
capital humano para la: 'salud, asi como la actualizacién del marco normativo de la atencién
médica y asistencia sqqal

L ireccion  General de Programacion, Organizacién y Presupuesto. Unidad
fiva,. de la SSA responsable de mantener actualizados los instrumentos
organlzaCIonales y de administrar los recursos financieros que garanticen el adecuado

.;funmonam!ento de las areas sustantivas.

10.8.

Documento electronico: Informacion almacenada en unidades electromagnéticas u 6pticas.

"Estos documentos pueden ser textos, imégenes o ambos.

10.9

FPGC: Fondo de Proteccién contra Gastos Catastréficos. Disefiado para financiar la atencion
de enfermedades que por su complejidad y alto costo son consideradas catastroéficas.
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10.10 INDICAS: Sistema Nacional de Indicadores de Calidad en Salud. es una herramienta que
permite registrar y monitorear indicadores de calidad en las unidades de los servicios de

salud, ademas de darles seguimiento y la oportunidad de establecer comparacnones entre las
unidades de atencién médica en el pais.

10.11 SMXXI: Seguro Médico Siglo XXI. Protege a los nifios nacidos a partir del 1ro de " iciembre

de 2006 con un seguro médico de cobertura amplia contra todas las enfermedades de este
grupo de edad, adicionales a las cubiertas por el CAUSES y por el FPGC
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Xl. ANEXO
11.1 No Aplica.
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