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I. INTRODUCCION

Para el cumplimiento de las funciones asignadas al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, se cuenta con una estructura organica integrada por seis direcciones
de area. Una de ellas es la Direcciéon de Ensefianza, que tiene la responsabilidad de formar
recursos humanos en ciencias médicas, salud reproductiva y perinatal, de alta competitividad
y calidad, poseedores del rigor metodologico y cientifico, con reconocimiento internacional,
generadores de conocimientos y recursos humanos que beneficien la salud publica de las
entidades federativas, del pais y de la region; capaces de contribuir a mejorar los indicadores
de salud materna y neonatal mediante la innovacién, generacion e implementacién de
atencion médica de calidad y alta complejidad.

En el presente manual se describen los objetivos y funciones de la Direccion de Ensefianza,
asi como de la subdireccion, departamentos y coordinaciones que la integran, lo que permite
delimitar de manera clara las responsabilidades, dmbitos de competencia y lineas de
comunicacion.

El manual est4 integrado por siete secciones: Introduccién, Objetivo, Marco Juridico, Mision
y Vision, Estructura Orgénica, Organigrama y Descripcion de Funciones.

Por ser el documento en el que se delimita la organizacién y funcionamiento de la Direccion
de Ensefanza, es responsabilidad del titular mantenerlo permanentemente actualizado.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir el objetivo, funciones y estructura orgénica de la Direccion de Ensefianza y areas
que la integran, para delimitar responsabilidades y ambito de competencia.
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lll. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Salud

Ley General de Educacion

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal

Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento
Ley General de Poblacion y Reglamento

Ley de Migracion

Ley General de Proteccién Civil

Ley General para el Control del Tabaco y Reglamento

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

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

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley del Sistema Nacional de Informaciéon Estadistica y Geografica

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y Reglamento
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2011

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia

Cadigo Civil Federal

Cadigo Penal Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

Cddigo Federal de Procedimientos Penales

Cadigo Fiscal de la Federacion y Reglamento

Ley de Amparo

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos
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REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente del Trabajo

Reglamento Interior de la Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencion
Médica

Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Reglamento Interior de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del internado de pregrado
de la Licenciatura de Medicina

Reglamento Interno de la Comision Nacional de Arbitraje Médico

ACUERDOS

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

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal

NORMAS

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal
Centralizada

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, utilizacion de campos clinicos para ciclos
clinicos e internado de pregrado

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2004, Constitucién, organizacion y funcionamiento
de las comisiones de seguridad e higiene en los centros de trabajo

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes, registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente R.S
13/83 del 11-X-2005 y autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante
oficio No. 101-439 de fecha 16-VI-2005
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IV. MISION Y VISION

Mision

Formar recursos humanos en ciencias médicas, salud reproductiva y perinatal, de alta
competitividad y calidad, poseedores del rigor metodoldgico y cientifico, con reconocimiento
internacional, generadores de conocimientos y recursos humanos que beneficien la salud
publica de las entidades federativas, del pais y de la region; capaces de contribuir a mejorar

los indicadores de salud materna y neonatal mediante la innovacién, generacién e
implementacion de atencién médica de calidad y alta complejidad.

Visién
Centro mundial para formacién, actualizacion, capacitacién en habilidades y competencias,
de recursos humanos en salud, con alta competitividad, calidad, rigor cientifico, compromiso

social, humanistico y reconocimiento internacional en ciencias médicas, salud reproductiva y
perinatal.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
Direccién de Ensefianza
Subdireccién Académica y de Gestion Educativa
Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza
Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua
Departamento de Especialidades Médicas
Subdireccién de Intercambio y Extensién Académica
Coordinacién de Biblioteca
Departamento Editorial

Departamento de Vinculacion Institucional
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VI. ORGANIGRAMA
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VIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ENSENANZA
OBJETIVO:

Determinar las politicas y estrategias encaminadas a la formacion de recursos humanos de
alta calidad en el campo de la reproduccion humana, la salud perinatal, la actualizacién del
personal de la institucion y de los profesionales externos relacionados con la perinatologia y
asi favorecer a la solucion de los problemas nacionales de salud.

FUNCIONES:

Planear las actividades formativas y de educacion continua en forma interrelacionada para
contribuir a mejorar la salud reproductiva y perinatal de la poblacion.

Coordinar la ensefianza de las especialidades de Ginecologia y Obstetricia, Biologia de la
Reproduccion Humana, Medicina Materno-Fetal, Neonatologia, Infectologia y Urologia
Ginecoldgica, bajo los programas reconocidos y las normas sefialadas por la Facultad de
Medicina de la U.N.A.M., para propiciar la formacion 6ptima del personal médico especialista
que atiende la salud reproductiva y perinatal.

Promover el intercambio académico para docentes y médicos residentes con otras
instituciones que permitan ampliar y diversificar su experiencia en el campo de la
reproduccion humana, con la finalidad de elevar la calidad de los procesos educativos.

Planear la elaboracion y edicion del material didactico y grafico elaborado en la Institucion,
de acuerdo a la tematica correspondiente al curso que se imparte para unificar la imagen
institucional.

Divulgar el conocimiento generado en el Instituto, a través de la edicion de publicaciones
perioddicas para la actualizacién del personal en las areas de perinatologia y reproduccion
humana; asi como la sistematizacién y publicacién de la experiencia educativa generada.

Regular la rotacion de alumnos de pregrado y postgrado para colaborar con los programas
de ensefianza de las instituciones educativas y de salud.

Supervisar el desarrollo de los programas de Maestrias y Doctorados para aportar
informacién a las instituciones de educacion de origen.

Planear los Congresos que anualmente son realizados en el Instituto, para difundir a nivel
nacional e internacional el conocimiento que se genera en el area clinica y de investigacion.

Planear las diferentes modalidades de educacion continua que imparte el Instituto con la
finalidad de mantener actualizado al personal de salud interno y externo.
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Restablecer el programa de educacion reproductiva y perinatal, dirigido al personal de salud
y a la comunidad, para orientar la prevenciéon de enfermedades y diagndstico oportuno.

Promover la modernizacion de los servicios de la Biblioteca para coadyuvar en la educacién
formativa continua del personal de salud interno y externo, en el area de salud reproductiva
y perinatal.

Determinar que la elaboracién y emision de los informes oficiales del area de ensefianza se
realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos, para garantizar el manejo fidedigno de
la informacion.

Planear, coordinar y supervisar las acciones derivadas del proceso administrativo
relacionado con la ensefianza, para controlar el uso, aprovechamiento, adquisicion y
distribucion de los recursos financieros, humanos, tecnoldgicos y fisicos de acuerdo a la
normatividad vigente.

Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a
su cargo, cuando proceda o a peticion de autoridades competentes.

Autorizar los Manuales de Procedimientos de los departamentos, coordinaciones y servicios
a su cargo.

Apoyar los programas de investigacion y atenciébn médica que realice el Instituto, y

Las demas que se consideren necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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SUBDIRECCION ACADEMICA Y DE GESTION EDUCATIVA

OBJETIVO:

Promover, coordinar, aplicar y evaluar los programas educativos que por su ambito de
accién el INPer desarrolla a nivel de pregrado, posgrado y de educacion continua, que
propicien la formacion de personal de salud en las areas de la medicina reproductiva,
perinatal y neonatal, integrando los aspectos biolégicos, psicolégicos éticos y sociales,
sustentados en metodologia cientifica, la investigacion basica y clinica de los problemas de
salud para colaborar con la actualizacion del personal de salud.

FUNCIONES:

Coordinar y verificar la elaboracion y el cumplimiento de los programas operativos con la
finalidad de desarrollarlos en forma 6ptima y propiciar la formacion de médicos especialistas
de alta calidad.

Coordinar y regular el proceso administrativo de la formacion de médicos especialistas, para
cumplir con las politicas educativas de las Instituciones participantes.

Proponer y elaborar nuevos proyectos educativos que permitan al INPer estar a la
vanguardia en la formacién continua, en las areas de la salud reproductiva y perinatal.

Coadyuvar al logro de los objetivos de las areas de Especialidades Médicas y de Programas
Académicos y Educacidn Continua, para propiciar el cumplimiento de las responsabilidades
docentes y administrativas.

Coordinar y verificar la elaboracion y el cumplimiento del programa de Educacién Continua,
para favorecer la actualizacion del personal de salud.

Coordinar y verificar que la distribucidon y uso de areas fisicas, equipos, materiales y
personal, se realice con base a las normas establecidas, con la finalidad de optimizar su
aplicacion.

Promover y supervisar el establecimiento, desarrollo y actividades de los Comités
dependientes de la Direccion de Ensefianza con la finalidad de normar y respaldar desde el
punto de vista cientifico, ético, académico y legal tales actividades.

Coadyuvar en la elaboracion, edicién, divulgacién y supervision de materiales didacticos
elaborados en la Institucion, asi como de los medios necesarios para ello, con la finalidad de
apoyar las actividades de ensefianza en las diversas modalidades vigentes tanto intra como
extra institucionalmente.

Coordinar y supervisar la recopilacién y procesamiento de la informacién estadistica
inherente a las funciones de la Direccién de Ensefianza, asi como la elaboracion de los
informes correspondientes, para monitorear y evaluar el desempeiio de la Direccion y
proporcionar la informacion y analisis necesarios a las instancias de control interno del
Instituto y de las dependencias de la Administracion PUblica Federal que corresponda, y
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Las demas que se consideren necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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COORDINACION DE ESTADISTICA DE PRODUCTIVIDAD EN ENSENANZA

OBJETIVO:

Realizar la concentracion de la informacién de productividad de las areas de ensefianza,
ademas de colaborar en la elaboracion de constancias de los cursos de actualizacion, asi
como en el Programa de Estimulos al personal Médico, de Enfermeria y de Odontologia,
para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

FUNCIONES:

Realizar la concentracion de informes referentes a la productividad de las areas de
ensefianza, para su envio a las diferentes instancias y contar con la veracidad y oportunidad
de informacion para la toma de decisiones.

Colaborar en la organizacion de las actividades de difusién, informacion, inscripciones, lista
de asistencia, toma de asistencia diaria, realizacion de constancias de los diferentes cursos
programados por la Direccion de Ensefianza para el cumplimiento de los objetivos.

Ofrecer la adquisicién de las normas, procedimientos y libros que edita el INPer para el
reporte y control de salidas.

Registrar la informacién del Programa de Estimulos al personal Médico, de Enfermeria y de
Odontologia, para dar cumplimiento a la normatividad establecida, y

Las demas que se consideren necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ACADEMICOS Y EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Coadyuvar al logro de los objetivos institucionales, en la formacion y capacitacion de
recursos humanos calificados, para propiciar el cumplimiento de las responsabilidades
docentes y administrativas.

FUNCIONES:

Elaborar el programa académico del Instituto nacional de Perinatologia, que incluye las
actividades Académicas Formativas y de Educaciéon Continua.

Programar, coordinar, supervisar y registrar las actividades Académicas denominadas
Diplomados.

Programar, coordinar, supervisar, registrar y apoyar en estructura y logistica para la
realizacién de las Actividades Académicas denominadas Cursos.

Administrar las areas de Ensefianza a través de la Coordinacion de Audiovisual para brindar
apoyo a todas las Actividades Académicas que se realizan en el Instituto.

Apoyar en el desarrollo del material audiovisual que se emplea para las Actividades
Académicas del Instituto a través de la Coordinacion de audiovisual.

Programar, coordinar y apoyar en estructura para la realizacién de la Actividad Académica
denominada Sesiones Generales.

Recibir y registrar las becas que son solicitadas a la Direccién de Ensefianza por el personal
de Instituto, y

Las demas que se consideren necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

OBJETIVO:

Integrar cursos de especializacion, alta especializacion y de Posgrado para Médicos
Especialistas que contribuyan a la resolucién de los problemas nacionales de salud
reproductiva y perinatal de alta complejidad; integrar, evaluar y actualizar los contenidos
tematicos de los diferentes cursos para cumplir con los estandares del Instituto, a través de
la investigacién cientifica basica, clinica, epidemiologica y médico social de alto nivel de
excelencia, asi como, desarrollar modelos educativos innovadores que permitan un
aprendizaje significativo en los médicos en formacion, para asegurar en los diferentes
cursos una sélida preparacion técnica, ética y humanistica, basada en evidencias cientificas
y experiencias documentadas.

FUNCIONES:

Reclutar y seleccionar a los médicos residentes de nuevo ingreso al Curso de
Especializacion en Ginecologia y Obstetricia para cubrir los estandares del Instituto.

Elaborar y actualizar del Programa Operativo de la Especialidad de Ginecologia y
Obstetricia para ofrecer a los médicos residentes un programa de alto nivel competitivo.

Supervisar y apoyar en el cumplimiento del Programa Operativo del Curso de
Especializacion en Ginecologia y Obstetricia para asegura la obtencibn de mejores
resultados en este campo.

Supervisar el cumplimiento de los programas Operativos de los Cursos de Biologia de la
Reproduccién Humana, Neonatologia, Infectologia, Medicina materno-fetal y Urologia
Ginecoldgica para asegura la obtencion de mejores resultados en estas areas.

Supervisar y apoyar el desarrollo de los Cursos de Posgrado para Médicos Especialistas
con la finalidad de cubrir los estandares institucionales.

Elaborar el Organo de Divulgacion del proceso aprendizaje-ensefianza para priorizar dicho
proceso.

Organizar y Elaborar el curso de Induccién para médicos residentes, el curso de
especializacién en Ginecologia y Obstetricia para médicos de nuevo ingreso con la finalidad
de fortalecer las habilidades y destrezas de los médicos residentes en el area quirdrgica.

Coordinar las practicas ginecoldgicas y obstétricas en modelos inanimados para
complementar su formacion en dichas areas.

Difundir la profesionalizacion y educaciéon continua de docentes, que les permitan mantener
el nivel académico y profesional que se requiere en la educacion médica de alta
especialidad.

Establecer un sistema de evaluacion y supervision de la calidad de los procesos educativos
que permitan la toma de decisiones con la finalidad de incrementar el nivel académico y
mejorar la formacién integral de los médicos residentes a través de un sistema de mejora
continua, y

Las demas que se consideren necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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SUBDIRECCION DE INTERCAMBIO Y EXTENSION ACADEMICA
OBJETIVO:

Generar y colaborar en la mejora continua de la calidad de los programas educativos en las
areas de salud reproductiva y perinatal a través de intercambios y enlaces con instituciones
médicas, académicas y de investigacion que permitan complementar la formacién integral
de docentes y médicos residentes; a través del desarrollo de investigacién clinica,
produccién editorial y programas educativos o de capacitacion.

FUNCIONES:

Establecer un sistema de evaluacién y supervision de la calidad de los procesos educativos
que permitan la toma de decisiones con la finalidad de incrementar el nivel académico y
mejorar la formacién integral de los médicos residentes a través de un sistema de mejora
continua.

Participar en los comités de evaluacion de la calidad en la ensefianza para obtener
informacidn que permita la toma de decisiones que mejoren la practica de la ensefianza.

Organizar el sistema de rotaciones para el personal de salud de otras instituciones y
contribuir a mejorar su formacién académica y consolidar asi el liderazgo del Instituto en las
areas de salud materna y perinatal.

Promover la profesionalizacién y educacion continua de docentes, que permita mantener el
nivel académico y profesional que se requiere en la educaciéon médica de alta especialidad.

Promover el intercambio académico de médicos residentes con instituciones que permitan
ampliar y diversificar su experiencia formativa, con la finalidad de complementar su
formacion integral como personal de salud de alta calidad.

Participar en la generacién de programas educativos innovadores dirigidos al personal de
salud y a la comunidad para incrementar el nivel de liderazgo del Instituto en las areas de
salud reproductiva y perinatal.

Apoyar la investigacion en el area educativa para sistematizar la experiencia y generar el
conocimiento que contribuya a elevar la calidad del proceso educativo.

Supervisar la gestion de un centro de investigacion documental en las areas de salud
reproductiva y perinatal, que apoye efectivamente las actividades de docencia, investigacion
y asistencia médica.

Evaluar el desarrollo de los alumnos de Maestrias y Doctorados para aportar informacién a
las instituciones de educacion de origen, y

Las demas que se consideren necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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COORDINACION DE BIBLIOTECA

OBJETIVO:

Proporcionar la informacion necesaria que el personal médico requiere para llevar a cabo
sus actividades de investigacion, docencia y asistencia; asi como atender las solicitudes de
informacién de la comunidad universitaria y el publico en general interesado en el area de la
salud reproductiva y perinatal.

FUNCIONES:

Proyectar, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de
colecciones y los servicios bibliotecarios adecuandolos a las nuevas tecnologias de
informacién para ofrecer un mejor servicio a los usuarios.

Elaborar y presentar los planes y programas de trabajo a la Subdireccion de Intercambio y
Extension Académica para su aprobacion.

Elaborar informes para la Direccion de Ensefianza, Subdireccion de Intercambio y Extension
Académica, la Secretaria de Salud u otras dependencias que lo requieran con la finalidad de
notificar sobre el estado que guardan las colecciones, servicios, personal y recursos de que
dispone la biblioteca.

Disefiar, proponer y desarrollar estrategias, politicas, procedimientos y acciones en
coordinacién con el personal de la biblioteca, para la mejora continua de los servicios
bibliotecarios y de las actividades de seleccion, adquisicién, sistematizacion, control,
difusién, preservacion y descarte del material documental y electrénico de la biblioteca.
Conformar el Comité de Biblioteca para cumplir con la normatividad que marca el Instituto.
Elaborar con la informacién proporcionada por el Comité, asi como las solicitudes de los
usuarios y las novedades en el mercado, el programa para el ejercicio presupuestal anual
para la compra de libros, revistas, bases de datos, etc.

Supervisar los procesos técnicos y fisicos para el control y manejo del acervo documental, y

Las demas que se consideren necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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DEPARTAMENTO EDITORIAL
OBJETIVO:

Impulsar la publicacién de las investigaciones clinicas realizadas en el Instituto, a través de
la planeacion, estructuracion y gestion de equipos de trabajo; ademas de vigilar de manera
constante, la vigencia de las guias y lineamientos referentes al manejo clinico de pacientes y
gestionar la publicacion de materiales editoriales de corte médico, de ciencias de la salud y
odontolégicos generados en el Instituto.

FUNCIONES:

Proporcionar a peticion de las areas interesadas, apoyo en la diagramacion de libros,
revistas y manuales de corte cientifico en materia de salud reproductiva y perinatal, para su
difusién intra y extra institucional.

Disefiar y mantener actualizada la estrategia de integracion del residente a la investigacion,
a fin de logras competencias de tipo cognitivo, procedimental y de actitud especificas a la
investigacion clinica, en el campo de la salud reproductiva y perinatal.

Disefiar mecanismos de actualizacion permanente de las Normas y Procedimientos en
Ginecologia y Obstetricia asi como en las de Neonatologia; para influir de forma eficaz en la
préctica clinica asistencial del Instituto.

Revisar en conjunto con grupos de expertos hacia el interior del Instituto, las normas y
procedimientos, a fin de mantener los maximos estandares de calidad en la atencién.

Planificar, disefiar, validar y difundir estrategias educativas basadas en evidencias clinicas
para el abordaje sistematico y metddico de los problemas prioritarios en salud reproductiva y
perinatal.

Gestionar con empresas editoriales, la impresion publicacién y difusion de los materiales de
este tipo generados en el INPer, asi como supervisar su calidad con el propdsito de influir
positivamente en la actividad asistencial en materia de salud reproductiva y perinatal tanto a
nivel nacional, como internacional.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Aplicar y organizar los enlaces con instituciones meédicas, académicas y de gestion que
fortalezcan el liderazgo del Instituto en las areas de salud reproductiva y perinatal, promover
la colaboracién académica, de investigacion clinica y asistencial con la finalidad de alcanzar
los objetivos del INPer.

FUNCIONES:

Elaborar, formalizar y supervisar los acuerdos o convenios de intercambio y colaboracion
académica, de investigacion y asistencial para contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Organizar, y evaluar el sistema de rotaciones e intercambio académico de los médicos
residentes y personal de salud de otras instituciones para contribuir a mejorar su formacion
académica y consolidar asi el liderazgo del Instituto en las areas de la salud materna y
perinatal.

Elaborar la base de datos de egresados del INPer, que permita mantener el contacto con el
Instituto para facilitar las acciones de intercambio y docencia.

Desarrollar y coordinar el programa de educacion a distancia para complementar la
formacion integral de médicos residentes, docentes y personal de salud de otras
instituciones, y

Las demas que se consideren necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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Con fundamento en el Articulo 13, Fraccion VIII, del Estatuto Organico del Instituto Nacional de
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