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Introduccioén

El presente documento forma parte de la informacion técnico-administrativa de la Universidad Nacional
Autonoma de México.

Contiene informacion administrativa especifica de cada una de las unidades que, en dicha institucion de
educacién superior e investigacion cientifica y humanista mexicana, integran la entidad académica
denominada Facultad de Medicina.

Describe los antecedentes histdricos que permiten identificar la génesis y el desarrollo del quehacer
institucional en estos campos (docencia, investigacién y divulgacion de la cultura médica) de la vida
universitaria mexicana.

Alude, en un pronunciamiento enunciativo, a las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y demas
documentos juridicos que, en suma, regulan las actividades de la Facultad de Medicina, tanto en la
oficina del Director, como en las deméas unidades administrativas centrales y desconcentradas que
forman parte de ella.

Precisa las facultades genéricas que, a manera de atributos institucionales, diversos ordenamientos
legales —sefialadamente el Reglamento Interior de la propia Facultad de Medicina- le confieren, en
particular, a cada una de sus unidades administrativas.

Ofrece un marco de referencia estratégico-administrativo que parte de la formulacion del objetivo
genérico de la Facultad de Medicina (cuyo cumplimiento compromete a la comunidad universitaria de
esta entidad académica).

Especifica la estructura organica de la entidad académica, identificando las unidades administrativas de
la Facultad de Medicina y los niveles jerarquicos de cada una de ellas.

Presenta el organigrama que permite visualizar la forma que adopta esta entidad académica
universitaria, para estar en aptitud de cumplir con los compromisos institucionales en materia de
docencia, investigacion y divulgacion de la cultura médica en el pais.

Agrupa, a partir de los objetivos, las funciones especificas de las unidades administrativas que
conforman la Facultad de Medicina. El desempefio de estas Ultimas permite, a quienes trabajan en esta
entidad académica, y dadas las atribuciones que se le han conferido a cada una de sus areas, cumplir
con los objetivos, programas y proyectos comprometidos ante la sociedad mexicana; ésta, es la parte
central del presente documento técnico-administrativo.

Define los conceptos que se manejan en este documento, para facilitar su comprension.

Identifica a cada uno de los responsables de los puestos de estructura de la Facultad de Medicina;
incluye tanto a quienes se desempefian en los puestos sustantivos, como en los administrativos.

Constituye un instrumento de usos variados. Por un lado, orienta el quehacer cotidiano y es lectura
conveniente para el personal de primer ingreso; asimismo, facilitara, a terceros, la comprension respecto
a la naturaleza, alcances y limitaciones de cada una de las unidades administrativas que integran la
Facultad de Medicina de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1 de abril de 1970 y sus Reformas.

Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional, Fraccion VII.
D.O.F. 9 de Junio de1980

Decreto de Adicion al Articulo 123 Constitucional, Apartado A.
D.O.F. 9 de Junio de 1980

Decreto de Adicion al Titulo 6° de la Ley Federal del Trabajo, capitulo XVII.
D.O.F. 20 de Octubre de 1980

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y sus Reformas.
D.O.F. 29 de Diciembre de 1976

Nueva Ley Orgéanica de la Educacion Puablica.
D.O.F. 23 de Enero de 1942

Reglamento de los Articulos 4° y 6°, Fraccion VIl de la Ley Organica de la Educacién Publica, sobre
Publicaciones y Revistas en lo tocante a la Cultura y la Educacion.
D.O.F. 12 de Junio de 1951

Ley reglamentaria de los Articulos 4° y 5° Constitucionales, relativa al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito y Territorios Federales.

D.O.F. 26 de Mayo de 1945

Ley General de Salud y sus Reformas.

D.O.F. 7 de Febrero de 1984

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

D.O.F. 23 de Diciembre de 1986

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

D.O.F. 20 de Febrero de 1985

Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autonoma de México.

D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus Reformas.

Ley General de Educacion y sus Reformas.

D.O.F. 13 de Julio de 1993

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus Reformas.

D.O.F. 30 de Marzo de 2006

Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México.

H. Consejo Universitario 9 de marzo de 1945.

Los Articulos 8, 17, 19, 21, 36,47 y 54C fueron reformados.

H.C.U. 17 de Septiembre de 1986
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Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la UNAM.
H.C.U. 25 de Febrero de 1972

Estatuto del Personal Académico de la UNAM.
H.C.U. 28 de Junio de 1974

Se reformo la fraccion VIl del Articulo 6° y fue derogado el parrafo tercero del Articulo 35.
H.C.U. 14 de Abril de 1988.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.
H.C.U. 20 de Diciembre de 1965

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios.
H.C.U. 29 de Mayo de 1985

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM.
Vigente.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM.
Vigente.

Reglamento Interior de la H. Junta de Gobierno.
H.C.U. 13 de Marzo de 1945

Reglamento del H. Consejo Universitario.
H.C.U. 28 de Octubre de 1949

Los Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 15 de este Reglamento fueron derogados por
disposiciones del Articulo Segundo Transitorio para la eleccién de Consejeros Universitarios y Técnicos
representantes de profesores y alumnos.

H.C.U. 29 de Septiembre de 1986

Reglamento Interior del Patronato Universitario.
H.C.U. 10 de Marzo de 1976

Las fracciones Il y VI fueron reformadas.
H.C.U. 12 de Septiembre de 1986

Reglamento del Colegio de Directores de Facultades y Escuelas.
H.C.U. 26 de Enero de 1971

Reglamento del Colegio de Directores de Bachillerato de la UNAM.
H.C.U. 29 de Mayo de 1985

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios.
H.C.U. 12 de Agosto de 1986

Reglamento para la Eleccién de Consejeros Universitarios y Técnicos representantes de profesores y
alumnos.
H.C.U. 30 de Septiembre de 1986

Reformado y adicionado.
H.C.U. 1 de Junio de 1989

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comisién de Honor.
H.C.U. 28 de Enero de 1946
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Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion y Modificacion de Planes de Estudios.
C.T.A.C.U. 11 de Diciembre de 1985

Marco Institucional de Docencia.
H.C.U. 16 de Febrero de 1988

Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales de la Universidad Nacional Autébnoma de
México.

H.C.U. 15 de Diciembre de 1967

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM.

H.C.U. 23 de Septiembre de 1986

Reglamento de la Escuela Nacional Preparatoria.
H.C.U. 20 de Octubre de 1972

Aprobadas las Opciones Técnicas.

H.C.U. 26 de Septiembre de 1985

Reglamento del Departamento de Opciones Técnicas del Colegio de Ciencias y Humanidades, aprobado
por el H. Consejo Técnico.
C.C.H. 20 de Mayo de 2004

Reglamento General de Inscripciones.
H.C.U. 10 de Abril de 1973

Reglamento General de Examenes.
H.C.U. 28 de Noviembre de 1969

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM.
H.C.U. 26 de Septiembre de 1985

Reglamento General de Pagos.
H.C.U. 20 de Diciembre de 1966

Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.
H.C.U. 7 de Octubre de 1985

Reglamento de la Comision Mixta de Becas para Escuelas Incorporadas.
30 de Abril de 1985

Reglamento General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios.
H.C.U. 1 de Enero de 1967

Reglamento General de los Centros de Extensién Universitaria.
H.C.U. 13 de Febrero de 1970

Reglamento de Proyecciones Cinematograficas Publicas de la UNAM.
H.C.U. 13 de Enero de 1972

Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario.
H.C.U. 30 de Noviembre de 1967

Los Articulos 10, 18 y 23 fueron reformados y adicionado el Capitulo IIl.
H.C.U. 6 de Junio de 1989

Reglamento de la Toga Universitaria.
H.C.U. 8 de Septiembre de 1949
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Reglamento de la Comisién Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM.
5 de Noviembre de 1985

Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacién y Resolucion del Personal Académico de la UNAM.
16 de Marzo de 1976

Reglamento sobre la Participacion y Colaboracién de los Egresados en la UNAM.
H.C.U. 26 de Septiembre de 1985

Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM.
H.C.U. 26 de Septiembre de 1985

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Académico de la
UNAM.

15 de Septiembre de 1976

Reglamento de Prestaciones Sociales del Personal Académico.

4 de Noviembre de 1985

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion y Estabilizacion Laboral del Personal Académico.
21 de Enero de 1986

Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico.
18 de Diciembre de 1985

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
H.C.U. 2 de Enero de 1968

Reglamento del Escalafén para el Personal Administrativo de Base de la UNAM.
1 de Noviembre de 1973

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion (Personal Administrativo).
10 de Enero de 1974

Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo).
5 de Junio de 1974

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
7 de Mayo de 1975

Reglamento de la Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Revisado.
1 de Abril de 1974

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.
H.C.U. 12 de Enero de 1977

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.
H.C.U. 9 de Abril de 1986

Reglamento de Planeacion de la UNAM.
H.C.U. 10 de Enero de 1986

Reglamento para el Funcionamiento de las Guarderias Infantiles de la UNAM.
13 de Febrero de 1980

Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autonoma de México.
H.C.U. 9 de Enero de 1979
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Reglamento Interior del Consejo Técnico de Humanidades.
H.C.U. 22 de Abril de 1986

Reglamento Interno del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.
H.C.U. 25 de Abril de 1986

Catéalogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Actualizacion en forma permanente. Agosto
2007

Reglamento de Seguridad y Coordinacion en Materia de Investigacion para la Salud en la UNAM.
H.C.U. 19 de Mayo de 1989

Bases para el funcionamiento de las Comisiones del H. Consejo Universitario.
H.C.U. 28 de Agosto de 1961

Reglamento de Integracion y Funcionamiento del Comité de Licitaciones del Patronato Universitario.
Mayo 1993

Reglamento de la Comision Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Auténoma de México.
26 de Noviembre de 1990

Reglamento Interno de los Consejos Académicos de Area. 21 de Febrero de 1994

Reglamento Interno del Consejo Académico de Bachillerato.
7 de Febrero de 1994

Reglamento Interno del Consejo de Difusion Cultural.
H.C.U. 24 de Noviembre de 1994

Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM.
26 de Julio de 1990

Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.
7 de Octubre de 1985

Reglamento del Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la Universidad Nacional Autbnoma de
México relativo al ingreso, la permanencia y los examenes, aprobado por el Consejo Universitario en su
sesion ordinaria del 2 diciembre 1997.

8 de Diciembre de 1997

Reglamento Interior de la Facultad de Medicina.
Gaceta de la Facultad de Medicina. 10 de Agosto de 2009

Reglamento Interior de la Facultad de Medicina.
Gaceta de la Facultad de Medicina. 25 de Octubre de 2013.

Modificaciones al Estatuto General aprobadas por el Consejo Universitario en su sesion extraordinaria
del 2 Diciembre 1997. 8 de Diciembre de 1997.

Modificaciones a los reglamentos interiores de la Facultad de Medicina y del Consejo Técnico de la
Facultad de Medicina, aprobadas por el Consejo Técnico de la Facultad de Medicina de la UNAM en su
sesion del 20 de enero de 2016.

Gaceta de la Facultad de Medicina. 10 de Mayo de 2016.
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Modificaciones a la Legislacién Universitaria Aprobadas por el Consejo Universitario en su Sesién
Ordinaria del 18 de agosto de 2016, Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de
la Universidad Nacional Autonoma de México.

Gaceta de la Facultad de Medicina. 25 de Agosto 2016.

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion y Depésito de los Convenios, Contratos
y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte.
21 de Mayo de 1998

Acuerdo mediante el cual se regula el Registro Patrimonial de los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Autbnoma de México.
27 de Abril de 1998.

Acuerdo del Rector por el que se constituye el Registro Universitario de la Propiedad Intelectual. 7 de
Febrero de 2002.

Acuerdo del H. Consejo Técnico regula las autorizaciones para que el personal académico de tiempo
completo pueda desempefiar actividades docentes adicionales a las que realizan en dicha funcién
5 de Abril de 2006.
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La Facultad de Medicina de la UNAM cuenta con antecedentes importantes, cuyo
conocimiento permite identificar el camino que se ha seguido para dotar a nuestra
Maxima Casa de Estudios, de una estructura organico-funcional especializada en los
temas de docencia, investigacion y divulgacién de la cultura médica en el pais. A
continuacién, se presenta una semblanza de las efemérides que han incidido, directa e
indirectamente, en la conformacion de esta entidad académica universitaria.

Se fundod la Real Universidad de México.

El 12 de diciembre se iniciaron los tramites de la Catedra Prima de Medicina, a través de
una carta del rector doctor Pedro Arteaga Mendiola, al monarca espafiol.

El 11 de enero fue aprobada la convocatoria para concursar por esta catedra, resultando
triunfador el doctor Juan de la Fuente, el 21 de junio del mismo afio.

El 7 de enero inicia, en la Real y Pontificia Universidad de México, el primer curso de
medicina, impartido por el doctor Juan de la Fuente.

Se abre una segunda catedra, la de Visperas de Medicina, cuyo programa se plante6 de
manera mas apegada a la tradicion del galeno-hipocratismo-renacentista

Se agregaron dos catedras mas; la de Anatomia y Cirugia, dictadas en latin para
médicos y en castellano para cirujanos, y la de Methodo Medendi, es decir, de
Terapéutica, la cual se empez6 a impartir un afio después.

Se agrega la catedra de Astrologia y Matematicas, creada en la Facultad de Medicina,
para liquidar las pretensiones de la Astrologia como ciencia, encausar su paso a la
Astronomia y dar lugar definitivo a las Matematicas; ademds, a mediados de ese afio, se
impuso un modelo teérico-practico que incluyé la diseccién en cadaver.

Se fund6 una Ultima e importante cétedra, la de Clinica, encomendada a su promotor
Luis Montafia, figura de primer orden en la historia de la medicina mexicana.

Valentin Gomez Farias crea la Direccion de Ensefianza Superior con seis
establecimientos de Ciencias, entre las cuales se encontraba el de Ciencias Médicas,
cuyo director fue Casimiro Liceaga,; esto, tras la clausura de la Universidad.

En el mes de enero cambié de denominacion a Escuela de Medicina.
El 25 de julio, por decreto presidencial, pasé a ser Escuela Nacional de Medicina.

Aparecen la Bacteriologia y la Anatomia Patoldgica; asimismo se abrieron por primera
vez cursos de perfeccionamiento en Enfermedades Mentales, Dermatologia vy
Oftalmologia.

Se apertura el nuevo Hospital General y se modifica, de manera radical, el Hospital
Juérez.
Se establecié, formalmente, un nuevo plan de estudios.

Se reincorpora a la Universidad Nacional a instancias de Justo Sierra. Ademas, se
inaugura el Manicomio General, en donde los campos clinicos modernos permitieron la
excelencia en la ensefianza clinica.
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Cambié de denominacion, temporalmente, por Facultad de Medicina.
Cambié de denominacién por Escuela Nacional de Medicina.

Se crea el servicio social y en el curriculum se incluyeron aspectos psicoldgicos y
sociales, como conocimientos imprescindibles para el conocimiento en salud.

Se registrd el plan de estudios de la carrera de Médico Cirujano, de la entonces Escuela
de Medicina, ante la Secretaria de Educacion Publica.

Se construyé el edificio para la Escuela de Medicina en la Ciudad Universitaria y se
establecié un plan de estudios con énfasis en aspectos preventivos, humanisticos, el
estudio integral del enfermo por medio del contacto mas cercano con el mismo y se dio
impulso a la investigacion.

El 1° de junio, el Consejo Universitario le otorgd la categoria de Facultad.

Siendo Jefe de la Division de Estudios Superiores de la Facultad de Medicina el Doctor
Bernardo Sepulveda, se crea la primera residencia de especialidad, con afiliaciéon
universitaria, que hubo en México.

El Consejo Universitario aprobd los cursos de las especialidades de: Medicina del
Trabajo, Inmunologia Clinica y Alergia, asi como de Genética Médica.

Se aprueban las especialidades de Cirugia de Térax y Medicina de Rehabilitacion.
Se aprueban las especialidades de Medicina Familiar y Reumatologia.
El Consejo Universitario aprueba el Plan Unico de Especializaciones Médicas.

Se inaugur6 el edifico de Investigacion, posteriormente denominado Torre de
Investigacion, en pos de la superacion académica.

Se aprueba la Licenciatura en Investigacion Biomédica Basica.

La Facultad de Medicina obtiene la acreditacidon del Programa Académico de la carrera
de Médico Cirujano, por parte del Consejo Mexicano para la Acreditacion de la
Educacion Médica.

Se inaugura el 23 de septiembre, en la Facultad de Medicina, el Centro de Ensefianza y
Certificacion de Aptitudes Médicas (CECAM). En él los estudiantes aprenden, reafirman
y practican labores de parto, reanimacion de recién nacidos, manejo integral de
urgencias, integracion de conceptos basicos y clinicos mediante el estudio-réplica de
situaciones médicas, lo cual representa un 80% de la practica, de conformidad con el
plan de estudios

Se inaugura el 23 de septiembre, en la Facultad de Medicina, el Centro de Ensefianza y
Certificacion de Aptitudes Médicas (CECAM). En él los estudiantes aprenden, reafirman
y practican labores de parto, reanimacion de recién nacidos, manejo integral de
urgencias, integracion de conceptos basicos y clinicos mediante el estudio-réplica de
situaciones médicas, lo cual representa un 80% de la practica, de conformidad con el
plan de estudios

El 7 de octubre de 2009 el H. Consejo Técnico aprobd las modificaciones al Plan de
Estudios que fue implementado en el 2010 y programas académicos de la Licenciatura
de Médico Cirujano.
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El 17 de junio de 2011, el H. Consejo Universitario aprobé el Plan de Estudios
Combinados en Medicina (PECEM), a fin de fortalecer la figura del médico-investigador.

El 6 de noviembre de 2011, el H. Consejo Técnico aprob6 el Plan de Estudios de
Licenciatura en Fisioterapia, cuyo propésito principal es la promocién 6ptima de la salud
y la funcién, incluyendo la generacion y aplicacién de principios cientificos en el proceso
de evaluacion, diagndstico y pronéstico funcional e intervencion fisioterapéutica, para
prevenir o remediar limitaciones funcionales y discapacidades relacionadas al
movimiento.

El 17 de octubre de 2012. el H. Consejo Técnico aprobo el Plan de Estudios de
Licenciatura en Ciencia Forense y por el Consejo Académico del Area de las Ciencias
Bioldgicas, Quimicas y de la Salud el 30 de noviembre del mismo afio.

El 27 de octubre de 2016. el H. Consejo Universitario aprobé el Plan de Estudios de
Licenciatura en Neurociencia.
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Atribuciones

Impartir las carreras de Médico Cirujano, Investigacién Biomédica Basica, Ciencia Forense, Fisioterapia y
Neurociencias, asi como las especialidades, maestrias y doctorados en el area de las ciencias médicas y
de la salud que apruebe el H. Consejo Universitario, de acuerdo con los planes y programas de estudio
formulados e implantados para cada nivel y disciplina.

Mantener actualizados los planes y programas de estudios por nivel educativo -licenciaturas,
especialidades, maestrias y doctorados- con el propésito de que éstos, sean vigentes y congruentes con
los perfiles de profesionales que se desean formar y que permitan dar respuesta a los problemas
nacionales de salud.

Desarrollar permanentemente la investigacion educativa basada en evidencias que permitan mejorar los
procesos educativos actuales y disefiar nuevas estrategias educativas.

Garantizar el cumplimiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje establecidos en cada asignatura,
verificando su congruencia con los objetivos generales de los diferentes planes de estudio.

Identificar el desempefio de los egresados por nivel educativo, para realimentar las funciones sustantivas
de la Facultad y verificar el cumplimiento del objetivo institucional.

Promover proyectos de investigacion integradores que aborden problemas complejos de manera
multidisciplinaria e interinstitucional, para la mejor formacién de los recursos humanos de alta calidad,
desarrollando el conocimiento cientifico, contribuyendo a la mejoria de la practica médica y ofreciendo
soluciones a los problemas nacionales de salud.

Impulsar la excelencia académica en la Facultad de Medicina, apoyando el funcionamiento de sus cuerpos
colegiados.

Apoyar el mejor desempefio de los alumnos que ingresan a los programas de estudio de los niveles
educativos de esta entidad académica.

Elevar, en forma sostenida, la calidad de los procesos educativos que se realizan en la Facultad de
Medicina.

Promover la formacién, capacitacion y perfeccionamiento del personal académico, de acuerdo con las
necesidades de la Facultad de Medicina.

Estimular el desempefio y desarrollo académico, de conformidad, tanto con el objetivo y las funciones
sustantivas de la Facultad de Medicina, como con los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo
Institucional y con la Legislacion Universitaria respectiva.

Instrumentar apoyos académicos de calidad, congruentes con las necesidades y objetivos de la Facultad
de Medicina.

Ofrecer a los alumnos y al personal académico los materiales y servicios de apoyo académico que
favorezcan su desempefio.

Habilitar a la Facultad de Medicina con la infraestructura fisica necesaria para la realizacién de sus
funciones sustantivas y adjetivas.

Fortalecer la vinculacién de la Facultad de Medicina con otras instituciones de los sectores educativo, de
salud y productivo, para el mejoramiento de la docencia, investigacion, divulgacion de la cultura y atencién
a la comunidad.
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Fomentar la prestacion institucional de servicios y asesorias de la Facultad de Medicina a los sectores
publicos y privados de salud, académico y productivo que lo demanden, contribuyendo al mejoramiento de
la atencion a la salud y de la educacién e investigacion médica en el pais.

Favorecer la vinculacién entre la Facultad de Medicina y las areas productivas, para la creaciéon de
empresas de base tecnolégica y la generacion de recursos para la Institucion.

Lograr la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos administrativos en apoyo a la maxima
calidad y productividad en la docencia, investigacion, difusion y servicios médicos.

Establecer un sistema de registro, control y seguimiento académico de los alumnos, para la toma de
decisiones académicas y la atencién oportuna de las necesidades para el ingreso, promocion y egreso de
la poblacion escolar.

Crear mecanismos de didlogo con los sindicatos, para el cumplimiento de las funciones sustantivas de la
Institucion, mediante una relacién de mutuo respeto que fomente la productividad y el desempefio y se
traduzca en beneficios para el trabajador y la Facultad de Medicina, respetando los derechos y
obligaciones establecidos por la legislacion y los contratos colectivos de trabajo.

Incorporar acciones de mejora continua para incremento de la calidad de la educacion que se imparte en
la Facultad de Medicina.
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Estructura Orgéanica

0001010101
0001010102
0001010103
00010102
0001010201
00 01 01 02 02
0001 0103
00010104
0001010401
0001010402
00 01 01 04 03
00010105
0001010501
0001010502
00 01010503
00 01 01 06
00010106 01
00 01 01 06 02
00 01 01 07
0001010701
00010107 02
0001 01 08
0001010801
00 01 01 08 02
00 01 02
00010201

00 Direccion
00 00 01 Coordinacion de Control de Gestién y Enlace
00 00 02 Coordinacion de Programas Interdepartamentales
00 00 03 Secretaria de la Direccion
00 00 04 Secretaria Auxiliar de la Direccién
0001 Secretaria General
000101 Coordinacion de Ciencias Basicas
00010101 Departamento de Biologia Celular y Tisular

Unidad de Apoyos Educativos

Seccion Académica de Ensefianza

Seccion Académica de Investigacion
Departamento de Farmacologia

Seccién Académica de Investigacion

Seccion Académica de Ensefianza

Seccion de Logistica Académica
Departamento de Bioquimica

Seccion Académica de Ensefianza

Seccion Académica de Investigacion

Seccién Académica de Inmunologia
Departamento de Fisiologia

Seccion Académica de Ensefianza

Proyecto Taller Mecanico

Proyecto Personal Académico

Departamento de Microbiologia y Parasitologia
Seccion Académica de Ensefianza

Seccion Académica de Investigacion
Departamento de Embriologia

Seccion Académica de Ensefianza

Seccion Académica de Investigacion
Departamento de Anatomia

Seccién Académica de Ensefianza

Seccién Académica de Investigacion
Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina
Seccion Académica de Ensefianza
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0001150201
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00 01 02 02 Seccién Académica de Investigacion
000103 Departamento de Salud Publica
00010301 Seccion Académica de Ensefianza
0001 0302 Seccién Académica de Ensefianza Publica 3er Afio.
00 01 03 03 Seccion Académica de Investigacion
0001 04 Departamento de Cirugia
00010401 Seccion Académica de Ensefianza
00 01 04 02 Seccion Académica de Investigacion
00 01 05 Departamento de Psiquiatria y Salud Mental
00010501 Seccién Académica de Ensefianza
00 01 0502 Seccion Académica de Investigacion
0001 0503 Seccion Académica de Clinica del Programa de Salud Mental
00010504 Proyecto Psiquiatria
00 01 06 Secretaria Auxiliar de Programas Educativos para el Reforzamiento de la Licenciatura
00 01 07 Unidad de Programas de Apoyo y Fomento a la Investigacion Estudiantil (AFINES)
0001 08 Departamento de Intercambio Académico
00010801 Seccion Académica de la Biblioteca Dr. Nicolas Ledn
0001 09 Unidad de Informatica y Telecomunicaciones |
000110 Unidad de Informatica y Telecomunicaciones Il
000111 Departamento de Informacion y Prensa
000112 Departamento del Sistema Bibliotecario
00011201 Departamento de la Biblioteca Valentin Gbmez Farias
000113 Unidad de Seminarios del Centro de Ensefianza y Certificacién de Aptitudes Médicas
(CECAM)
000114 Departamento de Informatica Biomédica
00011401 Seccién Académica de Ensefianza
0001 14 02 Seccion Académica de Investigacion
0001 15 Coordinacion de Servicios a la Comunidad
00011501 Departamento de Servicios Auxiliares
00011502 Departamento de Medios de Difusion

Proyecto Medios de Difusién

0001 15083 Proyecto Servicios a la Comunidad
00011504 Proyecto Actividades Deportivas
0001 16 Departamento de Integracion de Ciencias Médicas
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00011601
0001 16 02
000117
00011701
0001170101
00011702
0001170201
00011703
00011704
000118
00011801
0001180101
0001180102
0001180103
000119
0001 20
00012001
000121
00012101

00 02

00 02 01
00020101

00 02 01 02

00 02 01 03
00 02 01 04
00 02 01 05
00 02 01 06
00 02 01 07

00 02 02
0002 02 01

00 02 02 02

00 02 02 03
00 02 02 04
00 02 02 05
00 02 02 06
00 02 02 07
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Seccién Académica de Ensefianza

Seccion Académica de Investigacion

Coordinacion Licenciatura en Ciencia Forense

Unidad Académica de Integracion Disciplinaria e Intersectorial
Seccion Académica de Ensefianza, Evaluacion y Seguimiento Curricular
Unidad Académica de Investigacion y Servicios Periciales
Seccion Académica de Gestion de Lineas de Investigacion
Unidad Académica de Vinculacién

Proyecto Centro de Informacion y Documentacion Digital
Coordinacion Licenciatura en Fisioterapia

Unidad Académica de Evaluacion y Formacion Académica
Seccién Académica de Ensefianza Clinica

Seccién Académica de Evaluacion

Seccion Académica de Control Docente

Departamento del Centro de Evaluacién Tlatelolco
Departamento del Anfiteatro

Area de Anfiteatro

Coordinacion de Licenciatura en Neurociencias

Area de Integracion

Division de Estudios de Posgrado

Subdivision de Especialidades Médicas

Seccién Académica de Desarrollo Curricular

Unidad de Cursos de Posgrado de Alta Especialidad en Medicina
Seccion Académica de Supervision y Comités Académicos
Seccion Académica de Personal Docente y Alumnos
Seccién Académica de Capacitacion Docente

Seccién Académica de Evaluacién del Aprendizaje
Seccion Académica de Evaluacidon Psicométrica
Departamento de Medicina Familiar

Unidad de Investigacion

Unidad de Investigacion Nezahualcéyotl

Seccién Académica de Docencia

Seccion Académica de Proyectos UNAM/ISSSTE

Seccién Académica de Evaluacion

Seccion Académica de Medicina Familiar

Proyecto Coordinacién de Apoyo Logistico
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00 02 03 Coordinacion Académica
00020301 Secretaria Auxiliar de Graduados
0002 0302 Unidad Académica de la Coordinacién del Centro de Ensefianza por Simulacién de

Posgrado (CESIP)
0002 0302 01 Seccidon Académica de Unidad Técnica Académica
00 02 0302 02 Seccion Académica de Unidad de Atencion y Desarrollo Académico

00 02 04 Unidad de Graduados y Educacion Continua

0002 04 01 Seccion Académica de Planeacion y Registro Académico

00 02 04 02 Seccién Académica de Evaluacioén

00 02 05 Departamento Operativo y Comités Académicos de Maestrias y Doctorados
00 02 06 Seccién Académica de Técnica Escolar de Maestrias y Doctorados
00 02 06 01 Proyecto Posgrado e Investigacion

00 02 07 Unidad Académica de Ensefianza y Adiestramiento Quirdrgico
0002 07 01 Secciéon Académica de Técnicas Quirdrgicas

00 03 Secretaria de Educacion Médica

000301 Departamento de Investigacion en Educacion Médica

00 03 02 Unidad Académica de Planeacion Educativa

00 03 03 Unidad Académica de Desarrollo Académico

00 03 04 Departamento de Evaluacién Educativa

00 03 05 Departamento de Informatica Biomédica

00 03 06 Departamento de Publicaciones

00 03 06 01 Proyecto Publicaciones

00 04 Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social
0004 01 Unidad de Programacidn, Supervision e Informacién

00 04 02 Departamento de Geriatria

00 04 03 Departamento de Ensefianza Clinica

0004 0301 Proyecto Supervision de Médicos Pasantes

00 04 04 Unidad de Cuarto Afio

00 04 05 Unidad de Tercer Afio

00 04 06 Departamento de Servicio Social

00 04 07 Departamento de Control Docente

00 04 08 Departamento de Quinto Afio

00 04 09 Departamento de Investigacion en Patologia

0004 10 Seccién Académica de Computo

0004 11 Seccion Académica de Apoyo Académico

00 05 Secretaria del Consejo Técnico
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00 0501 Departamento de Diagndstico e Informacidén Académica
00 05 01 01 Area Basica
00 05 01 02 Proyecto Area Clinica
00050103 Proyecto Area Sociomédica
00 05 02 Departamento del Personal Académico
00 05 02 01 Proyecto Area Clinica
00 0502 02 Proyecto Oficina de Sistemas |
00 05 02 03 Proyecto Oficina de Sistemas Il
00 0502 04 Proyecto Apoyo a Programas y Estimulos del Personal Académico
00 06 Secretaria de Servicios Escolares
00 06 01 Unidad de Innovacién y Desarrollo de Sistemas
0006 01 01 Departamento de Desarrollo de Sistemas
00 06 02 Unidad de Servicios Escolares de Pregrado
00 06 03 Unidad de Servicios Escolares de Posgrado
00 06 03 01 Departamento de Registro e Inscripciones
00 06 04 Unidad de Integracion de Informacion y Andlisis de Datos
00 06 05 Unidad de Planeacion, Gestion e Informacion
00 07 Secretaria de Planeacion
00 07 01 Unidad de Planeacion
00070101 Proyecto Planeacién y Desarrollo Institucional
00 08 Division de Investigacion
00 08 01 Coordinacion Unidad PET-CT Ciclotrén
00 08 02 Unidad Académica PET-CT Ciclotron (MICROPET)
0008 0201 Seccion Académica de PET-CT Ciclotrén |
00 08 02 02 Seccién Académica de PET-CT Ciclotron Ii
00 08 03 Unidad Académica de la Unidad de Farmacologia Clinica
00 08 04 Unidad de la Clinica de Trastornos del Suefio
00 08 04 01 Seccion Académica de la Clinica de Trastornos del Suefio |
00 08 04 02 Seccion Académica de la Clinica de Trastornos del Suefio Il
00 08 04 03 Proyecto Clinica de Trastornos del Suefio
00 08 05 Coordinacién Centro de Investigaciones en Politicas, Poblacién y Salud (CIPPS)
00 08 0501 Coordinacion del Centro de Investigaciones en Politicas, Poblacion y Salud (CIPPS)

0008 0501 01 Unidad Académica de Ciencias Sociales
0008 0501 02 Unidad Académica de Epidemiologia
00 08 05 01 03 Unidad Académica de Gestion y Politicas
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00 08 0501 04 Departamento de CoOmputo

00 08 05 01 05 Secretaria Auxiliar Coordinacion

0008 0501 06 Seccién Académica de Muestras

00 08 05 02 Departamento del Centro de Investigaciones en Politicas, Poblacion y Salud (CIPPS)

00 08 05 03 Secretaria Auxiliar del Centro de Investigaciones en Politicas, Poblaciéon y Salud
(CIPPS)

00 08 06 Departamento de Medicina Experimental

00 08 07 Departamento de Evaluacion y Calidad de las Unidades Mixtas

00 08 08 Unidad del Bioterio

00 08 09 Unidad de Investigacion en Neurociencias

0008 10 Seccion Académica de Gestidn de Proyectos y Desarrollo Tecnolégico

0008 11 Unidad Académica de Vinculacién y Comunicacion de la Investigacion

00081101 Area de Coordinacion de Investigacion

000812 Seccion Académica de Cémputo e Informatica

00 09 Coordinacion del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

000901 Departamento del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

00 10 Secretaria Académica del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

001001 Departamento del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

0011 Coordinacion del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

001101 Secretaria Técnica del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

00 12 Coordinacion Planes de Estudios

0013 Coordinacion Proyectos Especiales de Investigacion Sociomédica

00 14 Secretaria del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia

0014 01 Seccién Académica de Servicios en Linea y Soporte Tecnolbgico

00 14 02 Seccién Académica de Desarrollo de Contenidos y Materiales

00 15 Unidad Oficina de Asuntos Juridicos

001501 Area de Asuntos Laborales

00 16 Coordinacion del Plan de Estudios Combinados en Medicina (PECEM)

00 16 01 Seccion Académica de Investigacion

00 16 02 Seccién Académica de Docencia

00 16 03 Area Técnica y de Cémputo

00 17 Coordinacion Recinto del Palacio de Medicina

001701 Departamento de Museografia, Exposiciones Temporales y Permanentes

00 18 Secretaria Administrativa

0018 01 Coordinacion de Operacion Administrativa de Posgrado
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00 18 02
00 18 03
00180301

00 18 04
00 18 05
00 18 06
00 18 07
00 18 08
00 18 09
001810
001811
001812
001813
00 18 14
00 18 15
00 18 16
001817
0018 18
001819
00 18 20
001821
00 18 22
0018 23
00 18 24
00 18 25
00182501
00 18 26
00 18 27
0018 2701
00 18 28
00182801
0018 29
00182901
00 18 29 02
00 18 30
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Coordinacion de Operacién y Control Administrativo
Coordinacioén de Operacion Administrativa de Investigacion

Unidad Administrativa de Mercadotecnia de las Unidades Mixtas y de Vinculacién con
los Sectores

Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Tramite
Departamento de Servicios Generales

Departamento de Personal Administrativo
Departamento de Desconcentracion

Departamento de Andlisis y Desarrollo Administrativo
Departamento de Ingresos y Egresos

Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
Departamento de Disefio Gréfico

Proyecto Archivo y Correspondencia

Proyecto Pagaduria

Proyecto Sistemas e Informéatica

Proyecto Imprenta

Proyecto Sistemas y Procedimientos Administrativos
Unidad Administrativa de Medicina Experimental
Unidad Administrativa de Cirugia

Unidad Administrativa de Educacion Médica

Unidad Administrativa de Psiquiatria y Salud Mental
Unidad Administrativa de Anatomia

Unidad Administrativa de Microbiologia y Parasitologia
Unidad Administrativa de Farmacologia

Unidad Administrativa de Bioquimica

Unidad Administrativa de Ensefianza Clinica
Departamento de Contabilidad

Unidad Administrativa de Salud Publica

Unidad Administrativa del Palacio de Medicina

Area de Recursos Humanos y Servicios Generales
Unidad Administrativa de Fisiologia

Area de Presupuesto

Unidad Administrativa Licenciatura en Ciencia Forense
Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Departamento de Servicios Generales

Delegacién Administrativa Seminario de Estudios Sobre la Globalidad
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0018 31 Delegacion Administrativa Unidad de Farmacologia Clinica
001832 Delegacién Administrativa Unidad PET/CT Ciclotrén
0018 33 Delegacién Administrativa Biologia Celular y Tisular
00 18 34 Delegacién Administrativa Centro de Investigaciones en Politicas, Poblacion y Salud
(CIPPS)
00 18 35 Delegacion Administrativa Embriologia
00 18 36 Delegacion Administrativa Ensefianza Clinica/Hospital General
00 18 37 Delegacién Administrativa Anatomia
00 18 38 Delegacién Administrativa Licenciatura en Fisioterapia
00 18 39 Delegacién Administrativa Consejo Técnico
00 18 40 Delegacién Administrativa Centro de Evaluacién Tlatelolco
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Objetivo y Funciones
Direccion

Objetivo

Dirigir las actividades académicas y administrativas encaminadas a la formacion de médicos e
investigadores en programas de pregrado y posgrado, de la mas alta calidad académica y cientifica,
para que respondan a las necesidades de salud de la sociedad mexicana con una actitud humanista y
comprometidos con principios y valores éticos.

Funciones

e Mantener actualizados los planes y programas de estudios por nivel educativo: licenciaturas,
especialidades, maestrias y doctorados, con el propésito de que éstos, sean vigentes y
congruentes con los perfiles de profesionales que se desea formar, y que permitan dar respuesta a
los problemas nacionales de salud.

e Impartir las carreras de Médico Cirujano, Investigacion Biomédica Basica, Fisioterapia, Ciencia
Forense y Neurociencias, asi como las especialidades, maestrias y doctorados en el area de las
ciencias médicas y de la salud que apruebe el H. Consejo Universitario, de acuerdo con los planes
y programas de estudio formulados e implantados para cada nivel y disciplina.

o Desarrollar permanentemente la investigacion educativa basada en evidencias que permitan
mejorar los procesos educativos actuales y disefiar nuevas estrategias educativas.

e Garantizar el cumplimiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje establecidos en cada
asignatura, verificando su congruencia con los objetivos generales de los diferentes Planes de
Estudio.

o Identificar el desempefio de los egresados por nivel educativo, para realimentar las funciones
sustantivas de la Facultad y verificar el cumplimiento del objetivo institucional.

e Promover proyectos de investigacion integradores que aborden problemas complejos de manera
multidisciplinaria e interinstitucional, para la mejor formacién de los recursos humanos de alta
calidad, desarrollando el conocimiento cientifico, contribuyendo a la mejoria de la practica médica y
ofreciendo soluciones a los problemas nacionales de salud.
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Impulsar la excelencia académica en la Facultad de Medicina, apoyando el funcionamiento de sus
cuerpos colegiados.

Coadyuvar al mejor desempefio de los alumnos que ingresan a los programas de estudio de los
niveles educativos de esta entidad académica.

Elevar, en forma sostenida, la calidad de los procesos educativos que se realizan en la Facultad
de Medicina.

Promover la formacion, capacitacion y perfeccionamiento del personal académico, de acuerdo con
las necesidades de la Facultad de Medicina.

Estimular el desempefio y desarrollo académico, de conformidad, tanto con el objetivo y las
funciones sustantivas de la Facultad de Medicina, como con los lineamientos establecidos en el
Plan de Desarrollo Institucional y con la Legislacion Universitaria respectiva.

Instrumentar apoyos académicos de calidad, congruentes con las necesidades y objetivos de la
Facultad de Medicina.

Ofrecer a los alumnos y al personal académico los materiales y servicios de apoyo académico que
favorezcan su desempefio.

Habilitar a la Facultad de Medicina con la infraestructura fisica necesaria para la realizacién de
sus funciones sustantivas y adjetivas.

Fortalecer la vinculacion de la Facultad de Medicina con otras instituciones de los sectores
educativo, de salud y productivo, para el mejoramiento de la docencia, investigacion, divulgacion de
la cultura y atencioén a la comunidad.

Fomentar la prestacion institucional de servicios y asesorias de la Facultad de Medicina a los
sectores publicos y privados de salud, académico y productivo que lo demanden, contribuyendo al
mejoramiento de la atencién a la salud y de la educacion e investigacion médica en el pais.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina
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e Favorecer la vinculacion entre la Facultad de Medicina y las areas productivas, para la creacion
de empresas de base tecnoldgica y la generacion de recursos para la institucion.

e Lograr la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos administrativos en apoyo a la
maxima calidad y productividad en la docencia, investigacion, difusién y servicios médicos.

o Establecer un sistema de registro, control y seguimiento académico de los alumnos, para la toma
de decisiones académicas y la atencién oportuna de las necesidades para el ingreso, promocién y
egreso de la poblacion escolar.

e Crear mecanismos de didlogo con los sindicatos, para el cumplimiento de las funciones
sustantivas de la institucion, mediante una relacion de mutuo respeto que fomente la productividad
y el desempefio y se traduzca en beneficios para el trabajador y la Facultad de Medicina,
respetando los derechos y obligaciones establecidos por la Legislacion y los Contratos Colectivos
de Trabajo.

e Incorporar acciones de mejora continua para incremento de la calidad de la educacion que se
imparte en la Facultad de Medicina.

e Las demas que establezcan la Legislacion Universitaria y el Rector.
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Coordinacion de Control de Gestion y Enlace

Objetivo
Coordinar de manera integral, en apoyo del Titular de la Facultad de Medicina, las actividades y
proyectos que realicen las unidades estructurales de esta entidad académica.

Funciones

e Fungir como enlace de la Direccion de la Facultad de Medicina con las diferentes secretarias,
coordinaciones, departamentos y programas a fin de coadyuvar en el desarrollo de sus actividades
de manera coordinada y en equipo.

o Detectar necesidades académicas a través de reuniones periddicas con las diferentes areas
estratégicas de la Facultad de Medicina.

e Integrar el Comité de Becas para Alumnos y apoyar en la revisiébn y asignacion de recursos
econoémicos para su participacidon en cursos, seminarios 0 congresos.

e Otorgar tutorias personalizadas a alumnos en el Programa de Atencion a Alumnos Regularizados,
que coordina la Unidad de Programas Educativos para el Reforzamiento de la Licenciatura.

o Contactar a investigadores y académicos destacados y expertos en el campo de la medicina, que
divulguen a través de los medios de comunicacion masivos, topicos de actualidad en el area de la
salud.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Coordinacion de Programas Interdepartamentales

Objetivo

Garantizar el desarrollo y cumplimiento de los programas académicos de las carreras de Médico
Cirujano e Investigacion Biomédica Basica para la formacion de los alumnos, investigadores y personal
académico de la Facultad.

Funciones

e Impulsar el disefio, aplicacion y evaluacion de los programas académicos.

Establecer los mecanismos para facilitar la vinculacién con otras instancias académicas de la
UNAM, del pais y del extranjero.

Coordinar los trabajos interareas, tendientes a lograr un desarrollo equilibrado entre los diferentes
Departamentos.

Promover, impulsar y fomentar la formacion, capacitacion y desarrollo del personal académico
aplicado a la docencia e investigacion en areas especializadas del conocimiento médico.

Orientar y proponer acciones de capacitacion para personal docente, investigadores, técnicos y
administrativos de la Facultad.

o Disefar sistemas de control y seguimiento que permitan generar informacion oportuna para la
toma de decisiones.

o Fomentar las relaciones con areas académicas afines nacionales e internacionales, para que se
propicie un intercambio fructifero de experiencias, en apoyo de los contenidos de los programas
que se impulsen en la Facultad.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Secretaria de la Direccioén

Objetivo

Colaborar con el Titular de la entidad académica en la organizacion y ejecucion de las actividades
relativas a las funciones de la Direccién y dar seguimiento a las acciones de las secretarias y
coordinaciones de esta entidad académica, cuidando establecer una estrecha comunicacién entre la
Direccion y ellas.

Funciones
o Asistir al Titular de la Direccion en reuniones y juntas de trabajo internas y externas para que se
cumplan los objetivos y funciones inherentes a su cargo y responsabilidad.

e Promover y facilitar la comunicacion entre el Titular de la Facultad de Medicina y los funcionarios
de las areas que la conforman.

e Acopiar y dar seguimiento a los acuerdos celebrados en los comités internos que se constituyen
en la Direccion.

« Organizar y coordinar reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias, con las diversas areas de
la Facultad de Medicina, integrando y documentando los asuntos, acuerdos y actas para la toma de
decisiones.

Colaborar en el seguimiento de proyectos, planes y programas prioritarios para la Direccion.

Participar en la elaboracion de documentos institucionales, técnicos o especializados,
relacionados con los asuntos que sean competencia de la Direccion.

Colaborar en el desarrollo y establecimiento de las relaciones publicas de la Direccion.

Representar al Director en actividades y eventos administrativos, académicos, de investigacion y
culturales que se organicen dentro y fuera de la facultad.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Secretaria Auxiliar de la Direccion

Objetivo
Colaborar con el Secretario Particular de la Direccion en la planeacion, sistematizacion y control de las
acciones derivadas de los planes, programas Yy politicas llevadas a cabo por el Director de la Facultad de
Medicina.

Funciones
o Dar seguimiento, conjuntamente con el Secretario Particular de la Direccién, en los avances de
asuntos pendientes que le haya turnado el Director.

e Formular, integrar y recopilar estadisticas de los informes que presentan las diversas divisiones,
secretarias y coordinaciones de la Facultad de Medicina.

e Comprobar y controlar que la documentacion e informacién que se genera en el area, cumpla con
las instrucciones y recomendaciones que el Director le indica.

e Coadyuvar en la planeacion y organizacion de los eventos oficiales requeridos por el Director de
la Facultad, verificando que se gestionen y se tengan los apoyos logisticos.

Analizar y emitir informes periddicos al Director de las unidades estructurales de la Facultad de
Medicina.

Proponer al Secretario Particular de la Direccién las posibles alternativas o soluciones a los
asuntos oficiales y confidenciales que le fueron turnados.

o Atender los asuntos oficiales, confidenciales y personales que indique el Titular de la Facultad.

e Resguardar la documentacion oficial y confidencial que es de uso exclusivo de la Direccion.

e Las demas que establezcan el Secretario Particular y el Director de la Facultad.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A

38



(S8

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

<0 %

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Secretaria General

Objetivo

Atender los asuntos académicos de profesores y alumnos a nivel licenciatura, asi como coordinar las
acciones académicas que se generen entre la propia Facultad y los organismos correspondientes intra y
extrauniversitarios, armonizando las actividades docentes y de investigacion como ejecutora de las
politicas marcadas por la Direccion.

Funciones

e Promover y fomentar la superaciéon académica de la Facultad, en las licenciaturas, mediante
interaccion de las diferentes Secretarias y Jefaturas de la Facultad, coordinando los esfuerzos
relativos a la superacién académica.

e Impulsar la formacion de recursos docentes capacitados que permitan alcanzar un nivel
académico apropiado.

e Promover el cumplimiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje establecidos en cada
asignatura, verificando su congruencia con los objetivos generales de los diferentes planes de
estudio.

e Fiscalizar el cumplimiento de los programas académicos para poder alcanzar, en base al perfil del
egresado, un rendimiento adecuado en la capacitacion de los recursos humanos que forman la
Facultad.

o Coordinar y verificar que se dé cumplimiento a los programas académicos ya existentes.

e Fomentar apoyos académicos de calidad, congruentes con las necesidades y objetivos de la
Facultad de Medicina.

e Coordinar los programas de becas de la Direccién General de Asuntos del Personal Académico,
reincorporando becarios; programando las necesidades anuales de la Facultad y la adecuada
utilizacién de becas para impulsar la licenciatura.

e Promover y mantener las relaciones publicas adecuadas a los intereses de la Facultad en los
niveles que la Direccion sefale.
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e Estimular la participacion de los estudiantes en los proyectos de investigacion como una actividad
paralela a su formacion profesional.

e Fomentar y establecer nlcleos de calidad educativa en la Facultad, que impulsen su desarrollo y
eleven su calidad, a través de grupos pilotos y laboratorios de docencia, en colaboracion con los
servicios asistenciales de las instituciones de salud.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Coordinacion de Ciencias Basicas

Objetivo
Articular las funciones de los Departamentos Académicos en la ensefianza de las Ciencias Basicas, de

acuerdo a los objetivos planteados en el Programa Unico de Estudios de la carrera de Médico Cirujano
aprobado por el H. Consejo Técnico.

Funciones

e Favorecer la integracion de las actividades académicas en los Departamentos que imparten las
Ciencias Basicas, para lograr 6ptimos resultados en la ensefianza y el aprendizaje de las mismas.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacion de Servicios a la Comunidad, para que
los estudiantes de la Facultad expresen sus inquietudes sobre los procesos en los que se ven
involucrados, como actores del mismo, en los foros y oportunidades creadas para tal finalidad.

e Colaborar de manera conjunta con los Departamentos académicos y con otras instancias de la
Facultad, para disminuir los indices de no acreditacion mediante la generacién de propuestas.

o Participar con la Secretaria de Servicios Escolares en la integraciéon del calendario anual de
examenes.

o Implantar y coordinar programas de trabajo y reuniones regulares con los jefes de departamento y
los coordinadores de docencia para analizar y solucionar aquellos problemas que se vayan
presentando en el desarrollo del trabajo.

o Generar reportes de los resultados de los exdmenes parciales, finales y extraordinarios para
informar a los Departamentos.

o Desarrollar investigacion educativa en conjunto con las otras instancias de la Facultad de
Medicina para dar a conocer el trabajo académico de la Coordinacion.

e Las demas que establezcan la Secretaria General y la Direccién de la Facultad.
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Departamento de Biologia Celular y Tisular

Objetivo
Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los aspectos béasicos de la estructura y
funcionamiento celular, la composicion de los tejidos basicos como son: epitelial, conjuntivo, muscular y
nervioso; y sus principales aspectos funcionales para describir la estructura microscépica normal de los
organos que constituyen los diferentes aparatos y sistemas, asi como relacionarlos con sus principales
funciones.

Funciones

o Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el 4rea de la Biologia Celular y Tisular.

Colaborar en la formacién, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico
aplicado a la docencia e investigacion en el campo de la Biologia Celular y la Histologia.

e Desarrollar los proyectos de investigacion en el area de la Biologia Celular, la morfologia y del
area educativa y cumplir las metas sefialadas para garantizar al maximo la obtencién de
conocimientos que contribuyan al progreso de la disciplina, su ensefianza y la formacion de
especialistas y estudiantes interesados en seguir un posgrado.

e Desarrollar e implementar sistemas de evaluacién de los contenidos del programa de la
asignatura, para valorar el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del
curso de la asignatura.

o Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Biologia Celular y Tisular, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material didactico.

Participar en programas de extension universitaria, que promuevan el intercambio académico con
otras instituciones y Departamentos relacionados con el area de la salud y la biologia celular y
tisular.

Producir el material de apoyo para la ensefianza de la asignatura de Biologia Celular y Tisular
como son: preparaciones histoldgicas, diapositivas, diaporamas, programas de television, textos,
atlas, programas multimedios, entre otros.
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e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovaciéon permanente de la infraestructura fisica y
tecnoldgica que haga posible que el Departamento de Biologia Celular y Tisular desempefie sus
funciones eficientemente y cumpla eficazmente con sus objetivos.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Unidad de Apoyos Educativos

Objetivo
Apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje de la materia de Biologia Celular y Tisular en las areas de
formacién de profesores y la atencién a alumnos para elevar su aprovechamiento.

Funciones

e Brindar asesorias psicopedagoégicas a los estudiantes de primer afio que lo soliciten o que sean
referidos por sus profesores.

e Colaborar y participar en el desarrollo de proyectos de investigacién educativa llevados a cabo por
los alumnos en servicio social.

o Desarrollar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacion
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

e Preparar y difundir los programas de trabajo a desarrollar, aplicando las normas y reglas
previamente definidas por la Facultad y la UNAM.

o Desempeniar las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendados por el Jefe del Departamento Académico.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Jefe de Departamento.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Biologia Celular y Tisular para el desarrollo
de nuevos métodos de ensefianza que garanticen el Optimo aprovechamiento en esta éarea
especializada del conocimiento médico.

Funciones
o Desarrollar evaluaciones del curso de Licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

Disefiar programas de investigacién y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Ejecutar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién de
nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Biologia Celular y Tisular.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

o Organizar los informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de la Biologia Celular y de morfologia
en general, para incrementar la productividad y la proyeccién académica y cientifica del Departamento.
Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Disefiar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Llevar a cabo actividades de difusién que promuevan la colaboracion intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Biologia Celular y Tisular.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Departamento de Farmacologia

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el area de la Farmacologia, que contribuyan a su formacién y al estudio y solucion de problemas de
salud; asimismo realizar investigaciones de alto nivel académico en el campo de la Farmacologia,
difundiendo el conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de la Farmacologia.

o Favorecer la formacion, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado
a la docencia e investigacion en esta area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento de Farmacologia desempefie sus funciones y
cumpla con los objetivos establecidos.

e Proporcionar a los estudiantes de medicina los conocimientos sobre los farmacos en relacién con
su clasificacién segun criterios basicos y clinicos, acciones y efectos farmacolégicos, cinética, usos
y restricciones y aspectos toxicoldgicos y de dependencia.

o Desarrollar los proyectos de investigacién y cumplir las metas sefialadas para garantizar la
obtencion de conocimientos que contribuyan al progreso de la disciplina, su ensefianza y a la
formacién de especialistas y estudiantes interesados en seguir un posgrado.

o Desarrollar, actualizar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura,
para valorar el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la

asignatura.

e Coordinar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento de Farmacologia; asi como en modelos animales para su aplicacion en la clinica.
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e Vincular al Departamento de Farmacologia con los diversos servicios clinicos en nosocomios,
apoyando la investigacioén clinico-farmacoldgica.

e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Farmacologia, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracion de material didactico.

e Participar en programas de extensién universitaria organizando eventos que difundan y
complementen los objetivos de la docencia y la investigacién del Departamento de Farmacologia.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de la Farmacologia en general, para
incrementar la productividad y la proyeccion académica y cientifica del Departamento.

Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Ejecutar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Disefiar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Llevar a cabo actividades de difusién que promuevan la colaboracion intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Farmacologia.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Farmacologia para el desarrollo de nuevos

métodos de enseflanza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area especializada del
conocimiento médico.

Funciones

e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

Disefiar programas de investigacién y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Ejecutar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién de
nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Farmacologia.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccidén de Logistica Académica

Objetivo

Administrar el flujo de informacion relacionada con los resultados de las evaluaciones practicadas a
estudiantes de primero y segundo grado de la carrera de Medicina, para evaluar su situacion académica;
ademas de planear y organizar los diferentes eventos de tipo académico.

Funciones

Participar en los eventos de tipo académico, competencia de la Coordinacion de Ciencias
Bésicas.

Integrar, organizar y procesar la informacion académica de los estudiantes de primero y segundo
afio de la carrera de Médico Cirujano.

Preparar el diagnéstico situacional de las doce asignaturas que se imparten en los dos primeros
afios de la carrera de Médico Cirujano.

o Planear, organizar y coordinar los eventos de tipo académico, como: "Las Semanas de
Integracion Basico-Clinica”.

e Coordinar las reuniones con los representantes de grupo de la Facultad de Medicina, en las que
participan la Coordinadora de Ciencias Bésicas, los jefes de departamento, coordinadores de
ensefianza y funcionarios de la entidad.

e Formalizar ante los jefes de departamento, coordinadores de ensefanza, funcionarios
universitarios y estudiantes la obtencion de informacidn necesaria para cumplir con las funciones
gue le son encomendadas por la Coordinacion de Ciencias Basicas.

o Promover y difundir los diversos eventos que organice la Coordinaciéon de Ciencias Basicas.

e Las demas que establezca la Coordinacion.
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Departamento de Bioquimica

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el &rea de la Bioquimica, que contribuyan a su formacién y al estudio, asi como a la soluciéon de
problemas de salud; asimismo, realizar investigaciones de alto nivel académico en este campo,
difundiendo los conocimientos y aportaciones cientificas y docentes del Departamento.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de la Bioguimica.

o Favorecer la formacion, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado
a la docencia e investigacion en esta area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento desarrolle sus funciones y cumpla con los
objetivos establecidos.

Formar, en las materias de Bioquimica, Biologia Molecular e Inmunologia, a los estudiantes de la
carrera de Médico Cirujano, incorporando el uso de material didactico.

Entrenar para la realizacion de tareas de investigaciéon, a alumnos de maestria y doctorado, en
ciencias biomédicas y otros programas afines.

Efectuar practicas de laboratorio para el aprendizaje del método cientifico y su aplicacién a la
Bioquimica e Inmunologia, a nivel de estudios de pregrado.

Llevar a cabo proyectos de investigacion con metas sujetas de medicion, a corto, mediano y largo
plazos- fundamentados y estructurados, para garantizar la obtencién de nuevos conocimientos y a
la formacién de especialistas y estudiantes interesados en seguir un posgrado.

o Desarrollar e implantar sistemas de evaluacion de los contenidos del programa de la asignatura,
para valorar el aprendizaje teérico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la
asignatura.
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e Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento de Bioquimica.

e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Bioquimica, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a la ensefianza-
aprendizaje, promoviendo la elaboracion de material didactico.

e Participar en programas de extension universitaria, organizando talleres, mesas redondas y
conferencias que difundan y complementen los objetivos de docencia e investigacion del
Departamento de Bioquimica.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Bioquimica para el desarrollo de nuevos

métodos de enseflanza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area especializada del
conocimiento médico.

Funciones

e Ejecutar evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

o Disefar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

e Llevar a cabo actividades de formacioén docente que promuevan el disefio, aplicacién y evaluacion
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

e Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Bioquimica.

e Programar, coordinar y supervisar cursos y seminarios de actualizaciéon y superacion a la
docencia.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de la Bioquimica en general, para
incrementar la productividad y la proyeccion académica y cientifica del Departamento.

Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Disefiar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Ejecutar actividades de difusion que promuevan la colaboracion intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Bioquimica.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A

55



WACIONAL AUTONOMA

=" =

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Secciéon Académica de Inmunologia

Objetivo

Coordinar la ensefianza de la inmunologia a nivel licenciatura y posgrado y participar en la formacion de
inmunodlogos de la Facultad de Medicina y de las Facultades o Escuelas del area de Ciencias BiolGgicas
y de la Salud, mediante la promocidn, imparticién y coordinacion de cursos y actividades tendientes a la
difusion de proyectos y temas relacionados con la inmunologia a nivel nacional e internacional.

Funciones

o Promover el desarrollo de la investigacion basica y aplicada, ofreciendo alternativas de integracion
y desarrollo de los estudiantes de licenciatura y posgrado en esta disciplina.

Asistir a los distintos grupos y centros de investigacion de la Universidad, en la formacién de
recursos humanos altamente capacitados en técnicas y alternativas inmunoldgicas, para lograr la
optimizacion de recursos humanos y financieros.

Coordinar los cursos de licenciatura, asi como preparar y aplicar los reactivos para examenes.

Actualizar los programas y objetivos de la materia y preparar nuevas alternativas para la
realizacién de las practicas.

Programar y coordinar los cursos y seminarios de actualizacion para personal docente, impartidos
por profesores invitados.

e Instrumentar y coordinar los cursos de formacion para ayudantes de profesor.

e Programar los cursos de actualizacion y formacién en docencia, en coordinacion con la Secretaria
de Educacion Médica.

o Llevar a cabo investigacion docente para el establecimiento de nuevas alternativas de ensefianza
y nuevos métodos de evaluacion de la inmunologia.

e Otorgar a los alumnos de la Facultad orientacion en el desarrollo de proyectos de tesis.
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e Las demas que establezcan el Coordinador y el Jefe de Departamento.
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Departamento de Fisiologia

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el area de la Fisiologia, que contribuyan a su formacion y al estudio, asi como a la solucion de
problemas de salud; asimismo realizar investigaciones de alto nivel académico en el campo de la
Fisiologia, difundiendo el conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de la Fisiologia.

o Favorecer la formacion, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado
a la docencia e investigacion en esta area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento de Fisiologia desempefie sus funciones y
cumpla con los objetivos establecidos.

e Administrar las labores de docencia en el area de la Fisiologia de la carrera de Médico Cirujano,
asi como de los cursos realizados para la formacion de especialistas, maestros y doctores.

e Llevar a cabo los proyectos de investigacidon y cumplir las metas sefialadas para garantizar la
obtenciéon de conocimientos que contribuyan al progreso de la disciplina, su ensefianza y a la
formacién de especialistas y estudiantes interesados en seguir un posgrado.

o Desarrollar, actualizar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura,
para valorar el aprendizaje teérico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la
asignatura.

o Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento de Fisiologia.

e Vincular al Departamento de Fisiologia con los diversos servicios clinicos en nosocomios,
apoyando la investigacion clinica.
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e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Fisiologia, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material didactico.

e Participar en programas de extensién universitaria, organizando eventos que difundan y
complementen los objetivos de docencia e investigacion del Departamento de Fisiologia.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Fisiologia para el desarrollo de nuevos

métodos de enseflanza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area especializada del
conocimiento médico.

Funciones

e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

Disefiar programas de investigacién y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Ejecutar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién de
nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Fisiologia.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Proyecto Taller Mecéanico

Objetivo
Apoyar en el diagnoéstico y reparacion de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y de equipos de
laboratorio asignados al area de Fisiologia para el logro de sus metas.

Funciones
« Dar seguimiento a los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones hidraulicas,
sanitarias, eléctricas del inmueble del Departamento.
o Efectuar los diagnoésticos, reparaciones y adecuaciones de equipos de laboratorio.

o Disefar y elaborar equipo de laboratorio.

e Proporcionar los servicios de mantenimiento correctivo a los equipos de laboratorio del
departamento, que asi lo requieran.

e Garantizar el adecuado funcionamiento de las instalaciones del departamento.

e Solicitar el apoyo al Departamento de Servicios Generales para la realizaciéon de actividades, que
por su naturaleza asi lo requieran.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Proyecto Personal Académico

Objetivo
Apoyar a la Unidad Administrativa en la optimizacion y aprovechamientos de los recursos humanos y
materiales, asignados al area de Fisiologia para el logro de sus objetivos.

Funciones

o Definir las prioridades de las solicitudes de servicio por atender del Departamento.

Colaborar con el Jefe de Unidad Administrativa en la organizacion, planeacion y control de las
actividades asignacion de tareas de la forma més razonable posible.

Asistir a reuniones de trabajo e informar sobre las mismas y comunicar al Jefe de Unidad sobre
sus resultados.

Distribuir y asignar recursos humanos y materiales para atender las necesidades del
Departamento, gestionadas ante la Unidad Administrativa, previo acuerdo con el Jefe de Unidad.

Comprobar el correcto pago de némina y su devolucion.

Programar y verificar la correcta ejecucion de inventarios fisicos de mobiliario y equipos.

Examinar las actividades inherentes al proceso de compras.

Revisar y controlar la permanencia y el desempefio del personal administrativo adscrito al
Departamento.

e Asistir en la propuesta de soluciones que impliquen la racionalidad de recursos asignados al
Departamento.

e Colaborar en la propuesta de modificaciones, formas de operacién y otros procedimientos que
tiendan a mejorar los procesos administrativos.
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e Asistir a la Unidad Administrativa en el cumplimiento de las politicas, métodos y procedimientos
institucionales.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.

MO-FMEDA417.01/Noviembre 2019 2A

63



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Departamento de Microbiologia y Parasitologia

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
las areas de la Microbiologia y la Parasitologia, que contribuyan a su formacion y al estudio y solucion
de problemas de salud; asimismo realizar investigaciones de alto nivel académico, difundiendo el
conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en las areas de la Microbiologia y de la Parasitologia.

o Favorecer la formacion, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado
a la docencia e investigacion en esta area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento de Microbiologia y Parasitologia desempefie
sus funciones y cumpla con los objetivos establecidos.

o Desempefiar las labores de docencia en las areas de la Microbiologia y Parasitologia en la carrera
de Médico Cirujano, asi como en los cursos para la formacién de especialistas, maestros y

doctores.

e Ejecutar los proyectos de investigacion relacionados con enfermedades infecciosas y parasitarias,
y cumplir las metas sefialadas para garantizar la obtencion de conocimientos que contribuyan al
progreso de la disciplina, su ensefianza y a la formacion de especialistas y estudiantes interesados
en seguir un posgrado.

o Desarrollar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura, para valorar
el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la asignatura.

e Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento de Microbiologia y Parasitologia.
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e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Microbiologia y Parasitologia, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a
la ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material didactico.

e Participar en programas de extension universitaria, que promuevan el intercambio académico con
otras instituciones y Departamentos relacionados con el area de la salud y el campo de
enfermedades parasitarias e infecciosas.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Microbiologia y Parasitologia para el

desarrollo de nuevos métodos de ensefianza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area
especializada del conocimiento médico.

Funciones
e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

Disefiar programas de investigacién y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Ejecutar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién de
nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Microbiologia y Parasitologia.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de la Microbiologia y Parasitologia en
general, para incrementar la productividad y la proyeccién académica y cientifica del Departamento.
Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Disefiar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Ejecutar actividades de difusion que promuevan la colaboracion intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Microbiologia y Parasitologia.

e Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Departamento de Embriologia

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios
embriolégicos y genéticos, que contribuyan a su formacion y al estudio y solucién de problemas de
salud; asimismo realizar investigaciones de alto nivel académico en diversos aspectos del desarrollo
prenatal y su influencia después del nacimiento, difundiendo el conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de Embriologia.

o Favorecer la formacion, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado
a la docencia e investigacion en dicha area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento de Embriologia desempefie sus funciones y
cumpla con los objetivos establecidos.

« Desarrollar los proyectos de investigacion en el area de la Embriologia, relacionados con aspectos
normales o patolégicos del desarrollo prenatal y temas educativos afines, y cumplir las metas
sefialadas para garantizar al maximo la obtencién de conocimientos que contribuyan al progreso de
la disciplina, su ensefianza y a la formacion de especialistas y estudiantes interesados en seguir un
posgrado.

o Desarrollar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura, para valorar
el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la asignatura.

o Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento.

e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Embriologia, asi como los catadlogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material did4ctico.
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e Participar en programas de extension universitaria, que promuevan el intercambio académico con
otras instituciones y Departamentos relacionados con el area.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Embriologia para el desarrollo de nuevos

métodos de enseflanza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area especializada del
conocimiento médico.

Funciones

e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

e Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

o Desarrollar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

e Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Embriologia.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de la Embriologia en general, para
incrementar la productividad y la proyeccion académica y cientifica del Departamento.

Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Desarrollar programas de investigacion y educacién para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Realizar actividades de difusion que promuevan la colaboracion intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Embriologia.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Departamento de Anatomia

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el area de la Anatomia, que contribuyan a su formacién y al estudio y solucion de problemas de salud;
asimismo realizar investigacion biomédica, clinica y educativa de alto nivel académico en el area,
difundiendo el quehacer cientifico de la anatomia.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de la Anatomia.

o Favorecer la formacion, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado
a la docencia e investigacion en esta area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento de Anatomia desempefie sus funciones y
cumpla con los objetivos establecidos.

e Llevar a cabo la capacitacion de los estudiantes en Anatomia, de acuerdo a los planes y
programas de estudio establecidos en los aspectos tedricos y en la practica de diseccién, tanto en
el pregrado como en el posgrado.

Desarrollar los proyectos de investigacion biomédica, clinica y educativa en el area de anatomia,
cuyos resultados incidan en la docencia de pregrado y posgrado, asi como en las acciones de
extensién universitaria.

Desarrollar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura, para valorar
el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la asignatura.

Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento de Anatomia.

Participar, con el Museo de Anatomia, en los programas de extension universitaria, organizando
eventos que difundan los objetivos de docencia e investigacion del Departamento de Anatomia.
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e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Anatomia, asi como los -catalogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material didactico.

e Participar en programas de extensién universitaria, organizando eventos que difundan y
complementen los objetivos de docencia e investigacion del Departamento de Anatomia.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Anatomia para el desarrollo de nuevos

métodos de enseflanza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area especializada del
conocimiento médico.

Funciones

e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Ejecutar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién de
nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Anatomia.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo
Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de la Anatomia en general, para
incrementar la productividad y la proyeccion académica y cientifica del Departamento.

Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

e Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

e Llevar a cabo actividades de difusion que promuevan la colaboracién intra, interdepartamental e
institucional.

e Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Anatomia.

e Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el area de la Historia y Filosofia de la Medicina, que contribuyan a su formacion y al estudio y solucién
de problemas de salud; asimismo desarrollar investigaciones de alto nivel académico, difundiendo el
conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de Historia y Filosofia de la Medicina.

o Favorecer la formacion, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado
a la docencia e investigacion en dicha area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina
desempefie sus funciones y cumpla con los objetivos establecidos.

e Participar en la formacion de los estudiantes de la licenciatura con los conceptos basicos del
pensamiento histérico y filoséfico de la Medicina, incluyendo los aspectos éticos, con base en el
proceso de ensefianza y aprendizaje establecido.

e Llevar a cabo las investigaciones de los tépicos que se consideren de importancia en la Historia
de la Medicina en México, en las problematicas antropoldgicas, éticas, epistemologicas y filosoéficas
en general en su relacion con la medicina, para que los resultados de interés incidan en la docencia
y en las acciones de extensién universitaria.

o Desarrollar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura, para valorar
el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la asignatura.

e Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento.
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e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Historia y Filosofia de la Medicina, asi como los catdlogos, estudios documentales y textos
destinados a la ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material didactico.

e Participar en programas de extension universitaria organizando eventos que difundan y
complementen los objetivos de docencia e investigacion del Departamento de Historia y Filosofia
de la Medicina.

e Difundir, a través de las salas permanentes del Museo de la Medicina Mexicana, de acuerdo con
la investigacion subyacente, la Historia de la Cultura Médica Mexicana, complementando los
objetivos de docencia e investigacion del Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Historia y Filosofia de la Medicina para el
desarrollo de nuevos métodos de ensefianza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area
especializada del conocimiento médico.

Funciones

e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

e Llevar a cabo programas de investigacion y educacién para promover, desarrollar y detectar
mejoras continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de
alumnos.

e Desarrollar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacién y evaluacién
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacidn y superacion a la docencia.

Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de Historia y Filosofia de la Medicina en
general, para incrementar la productividad y la proyeccién académica y cientifica del Departamento.
Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Ejecutar programas de investigacion y educacién para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Desarrollar actividades de difusion que promuevan la colaboracién intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Historia y Filosofia de la Medicina.

e Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Departamento de Salud Puablica

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el area de la Salud Publica, que contribuyan a su formacién y al estudio y soluciéon de problemas de
salud, en el &mbito individual, familiar y colectivo; asimismo desarrollar investigaciones de alto nivel
académico en este campo, difundiendo el conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de la Salud Publica.

o Participar en la formacién, capacitacién, actualizacion y desarrollo del personal académico
aplicado a la docencia e investigacion en dicha area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento de Salud Publica desempefie funciones y
cumpla con los objetivos establecidos.

e Fomentar la competencia en el area de la Salud Publica de los estudiantes de la carrera de
Médico Cirujano, de acuerdo al proceso de ensefianza-aprendizaje establecido.

e Contribuir a la formacion de profesionales de alto nivel académico que enriquezcan los campos de
la docencia y la investigacion y el servicio en el area de Salud Publica, a través de cursos de
educacion médica continua, especialidades y maestrias.

e Llevar a cabo investigaciones que permitan incrementar los conocimientos tedricos,
metodoldgicos y técnicos que contribuyan al estudio y solucién de los problemas colectivos de
salud, asi como la actualizacién de los docentes y la incorporacion temprana de los estudiantes a
este tipo de actividades.

o Desarrollar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura, para valorar
el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la asignatura.
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e Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento de Salud Publica.

e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Salud Pdublica, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracion de material didactico.

e Participar en programas de extensién universitaria, organizando eventos que difundan y
complementen los objetivos de docencia e investigacion del Departamento de Salud Publica.

o Prestar servicios de orientacién intra y extra universitarios sobre aspectos preventivos,
ambientales, sociales y humanistas que coadyuven al mejoramiento de la salud de la poblacion.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Salud Publica para el desarrollo de nuevos

métodos de enseflanza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area especializada del
conocimiento médico.

Funciones

e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

e Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

o Desarrollar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

e Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Salud Publica.

e Programar, coordinar y supervisar cursos y seminarios de actualizaciéon y superacion a la
docencia.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Seccion Académica de Ensefianza Publica 3er Afo.

Objetivo

Contribuir en la formacion del estudiante de la carrera de Médico Cirujano a través de la presentacion de
los servicios de salud en el primer nivel de atencion, en la modalidad de Servicio Social, en Programas
Universitarios y con la Industria, asi como del Departamento de Salud Puablica.

Funciones

e Coordinar al equipo de trabajo en la modificacion y actualizacion de propuestas de trabajo en
comunidad.

Fortalecer el intercambio de experiencias del trabajo en comunidad en la formacion de los
estudiantes de medicina con instituciones educativas y de salud a nivel nacional e internacional.

Adecuar las practicas a los objetivos y contenidos del plan de estudios para tercero y cuarto afio.

Diversificar los campos para las practicas y trabajo en comunidad.

Contribuir en la formacion integral del médico, mediante la coordinacion y supervision del trabajo
en comunidad.

Aplicar todos los lineamientos y procedimientos reglamentarios establecidos por la Universidad
Nacional Auténoma de México, para llevar a cabo la fase de campo.

Planear, ejecutar y evaluar de todas las actividades académicas administrativas.

Fortalecer el programa de Servicio Social en la Industria.

Proponer lineamientos criterios y politicas para la vinculacion interinstitucional de la educacién
continua.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario General.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo
Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de Salud Publica en general, para
incrementar la productividad y la proyeccion académica y cientifica del Departamento.

Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

Llevar a cabo el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que
se generen de ellas.

Efectuar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

o Desarrollar actividades de difusién que promuevan la colaboracién intra, interdepartamental e
institucional.

e Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Salud Pdublica.

e Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Departamento de Cirugia

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el area de la Cirugia, que contribuyan a su formacion y al estudio y solucién de problemas de salud;
asimismo efectuar investigacion quirdrgica de alto nivel académico, difundiendo el conocimiento
adquirido y desarrollado.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de cirugia.

o Participar en la formacién, capacitacién, actualizacion y desarrollo del personal académico
aplicado a la docencia e investigacion en dicha area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovacién permanente de la infraestructura fisica y
tecnolégica que haga posible que el Departamento de Cirugia desempefie sus funciones con
eficiencia y cumpla eficazmente con sus objetivos.

o Ejecutar los proyectos de investigacion en el area de la Cirugia, y cumplir las metas sefaladas
para garantizar al maximo la obtencion de conocimientos que contribuyan al progreso de la
disciplina, su ensefianza y a la formacién de especialistas y estudiantes interesados en seguir un
posgrado.

o Desarrollar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura, para valorar
el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la asignatura.

e Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento.

» Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Cirugia, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material didactico.
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e Participar en programas de extension universitaria, que promuevan el intercambio académico con
otras instituciones y Departamentos relacionados con el area.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Cirugia para el desarrollo de nuevos

métodos de enseflanza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area especializada del
conocimiento médico.

Funciones

e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

e Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

o Desarrollar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

e Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Cirugia.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el &rea de Cirugia en general, para incrementar
la productividad y la proyeccién académica y cientifica del Departamento.

Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

e Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

o Desarrollar actividades de difusién que promuevan la colaboracién intra, interdepartamental e
institucional.

e Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Cirugia.

e Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Departamento de Psiquiatria y Salud Mental

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el area de la Psiquiatria y Salud Mental, que contribuyan a su formacion y al estudio y solucién de
problemas de salud; asimismo llevar a cabo investigaciones de alto nivel académico en este campo,
difundiendo el conocimiento adquirido y desarrollado, ademas de brindar atencién médico-psicolégica a
los estudiantes de esta casa de estudios.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de docencia e investigacion en el area de la Psiquiatria y
Salud Mental.

o Participar en la formacién, capacitacion, actualizacién y desarrollo del personal académico
aplicado a la docencia e investigacion en esta area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovaciéon permanente de la infraestructura fisica y
tecnoldgica que haga posible que el Departamento desempefie sus funciones y cumpla con los
objetivos establecidos.

e Ejecutar los proyectos de investigacion en el area de Psiquiatria y Salud Mental, y cumplir las
metas sefialadas para garantizar al maximo la obtencién de conocimientos que contribuyan al
progreso de la disciplina, su ensefianza y a la formacidn de especialistas y estudiantes interesados
en seguir un posgrado.

o Desarrollar y evaluar de forma continua los contenidos del programa de la asignatura, para valorar
el aprendizaje tedrico y practico obtenido por los estudiantes a lo largo del curso de la asignatura.

o Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento.

e Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Psiquiatria y Salud Mental, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material did4ctico.
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e Participar en programas de extension universitaria, que promuevan el intercambio académico con
otras instituciones y Departamentos relacionados con el area.

e Dar asesoria en el area de la psiquiatria y salud mental a instancias intra y extra universitarias, y
brindar atencién médica psicolégica a estudiantes universitarios.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Psiquiatria y Salud Mental para el

desarrollo de nuevos métodos de ensefianza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area
especializada del conocimiento médico.

Funciones
e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

e Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

o Desarrollar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Psiquiatria y Salud Mental.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de Psiquiatria y Salud Mental en
general, para incrementar la productividad y la proyeccién académica y cientifica del Departamento.
Funciones

o Delimitar en conjunto con los profesores las lineas de investigacién del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Ejecutar programas de investigacion y educacién para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Llevar a cabo actividades de difusién que promuevan la colaboracion intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Psiquiatria y Salud Mental.

e Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Coordinador.
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Secciéon Académica de Clinica del Programa de Salud Mental

Objetivo

Favorecer el desarrollo de las actividades de atencion clinica en materia de Psiquiatria y Salud Mental
gue se brinda a los estudiantes universitarios, a fin de que éstos cuenten con los recursos que les
permitan un desempefio adecuado y un desarrollo 6ptimo.

Funciones

e Coordinar la Clinica del Programa de Salud Mental.
o Participar como profesor de la materia de Introduccion a la Salud Mental.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Coordinar las actividades de la Clinica a través de la inspeccién del personal adscrito a la Clinica.

Atender a pacientes universitarios con trastornos mentales.

Brindar orientacién dentro de los temas de Salud Mental.

Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario General.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A

93



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Proyecto Psiquiatria

Objetivo
Coordinar todas las actividades relacionadas con el area de computo de Psiquiatria, asi como proponer
soluciones a través de la administraciéon de las nuevas tecnologias de la Informacion.

Funciones
e Coordinar y calendarizar la asignacién de espacios para realizar clases en las aulas del
Departamento.
e Manejar el expediente electrénico clinico del programa de salud mental.
o Redisefiar y programar la pagina Web del Departamento.
o Generar encuestas en linea para la investigacion del Departamento.
e Publicar y promover los contenidos digitales en la Web del Departamento.

o Diagnosticar y habilitar la red inalambrica en las aulas y areas.

Efectuar y controlar los enlaces a través de videoconferencia en los eventos académicos del
Departamento.

Ejecutar las grabaciones y videos en los eventos del Departamento.

e Las demés que establezcan el Jefe de Seccion Académica y el Jefe de Departamento.
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Secretaria Auxiliar de Programas Educativos para el Reforzamiento de la
Licenciatura

Objetivo

Coordinar el Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA), el cual esta orientado al desarrollo de
metodologias de ensefianza-aprendizaje que promueven la formacién de médicos con alta calidad
académica, capacitados en la resolucion eficaz y eficiente de los problemas de salud de nuestra
poblacién y que contribuyan al desarrollo cientifico, tecnoldgico, social y cultural del pais.

Funciones

o Coordinar y organizar la seleccién de alumnos de primer afio para el Programa de Alta Exigencia
Académica (PAEA).

o Dar seguimiento a los alumnos del programa y seleccionar a aquellos que cumplieron con los
requisitos de permanencia para mantenerlos en los siguientes afios escolares.

e Organizar y presidir reuniones con los alumnos del Programa de Alta Exigencia Académica
(PAEA), con el fin de establecer mayor comunicacion y seguimiento oportuno de los problemas
académicos de aprendizaje y psicoldgicos.

e Impulsar las actividades para el desarrollo de la metodologia instruccional de Aprendizaje Basado
en Problemas para aplicarse a los alumnos de primer y segundo afio del Programa de Alta
Exigencia Académica (PAEA).

e Proponer y contribuir en la organizacion de talleres para la formacion y actualizacién de
profesores en la metodologia instruccional de Aprendizaje Basado en Problemas.

e Estructurar los calendarios de actividades académicas extracurriculares de 1°, 2° y 3° afio:
Aprendizaje Basado en Problemas (1° y 2° afio), Introduccion Temprana a la Investigacion (1° y 2°
afio) y Cédula Tutorial de Aprendizaje Clinico (3° afio).

e Llevar a cabo actividades que fortalezcan el desempefio académico de los alumnos como las
derivadas de la Escuela Nacional de Lenguas, Linguistica y Traduccion, asi como de los diferentes
cursos que se imparten en la Facultad de Medicina o sedes clinicas.
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e Coordinar los proyectos de investigacion educativa derivados de la implementaciéon de estrategias
de ensefianza aprendizaje en alumnos de alto rendimiento académico.

o Efectuar el diagnéstico y evaluacién del Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Unidad de Programas de Apoyo y Fomento a la Investigacion Estudiantil (AFINES)

Objetivo
Estimular la participacion de los estudiantes de medicina en las actividades de investigacion, hacer una

deteccion precoz de las areas de interés de los alumnos; orientar a los estudiantes interesados en la
investigacion; y, fomentar la formacién de recursos humanos para la investigacion en la medicina.

Funciones

e Organizar encuentros mensuales para que los alumnos de AFINES tengan la oportunidad de
intercambiar sus experiencias a través de la presentacion de sus propuestas y avances de
proyectos.

e Promover, organizar y difundir reuniones académicas que puedan ser foros para la presentacion
de trabajos, dando particular atencién a los encuentros nacionales e internacionales de estudiantes
vinculados a la investigacion cientifica.

e Promover y verificar los apoyos logisticos a los estudiantes para que elaboren y presenten los
productos escritos de sus actividades.

Mantener actualizada la lista de tutores interesados en recibir alumnos del programa AFINES en
sus laboratorios.

Actualizar, permanentemente, el registro de alumnos inscritos en el programa AFINES y dar
seguimiento al avance en sus actividades relacionadas con la investigacion cientifica.

« Difundir y promover los programas de internado y servicio social en investigacion.

e Impulsar la participacion de los alumnos del programa AFINES en las tareas de investigacion
cientifica en las areas basica, clinica, educativa y sociomédica.

e Fomentar la elevacion del rendimiento académico de los alumnos inscritos en el programa
AFINES.
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e Promover la solicitud de apoyo financiero para la asistencia a cursos y otras actividades
académicas.

e Las demas que establezcan el Secretario General el Director de la Facultad.
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Departamento de Intercambio Académico

Objetivo

Difundir y fomentar las actividades académicas y de investigacion necesarias para el fortalecimiento del
desempefio de los alumnos y académicos de la Facultad, mediante los intercambios académicos
establecidos entre esta Universidad y otras del pais y del extranjero.

Funciones
e Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con intercambios académicos
interinstitucionales con otras entidades académicas nacionales e internacionales.

e Emitir los dictAmenes de solicitudes de revalidacion de estudios, enviadas por la Direccion
General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios de la UNAM.

e Administrar las estancias clinicas para alumnos de licenciatura, que soliciten realizar parte de su
internado en una universidad extranjera.

e Coordinar la rotacion clinica de alumnos extranjeros de nivel licenciatura en sedes hospitalarias
de la Facultad.

e Fomentar la colaboracion interinstitucional para que académicos de esta Facultad realicen
estancias de investigacion y de apoyo a la docencia en los ambitos nacional e internacional.

e Impulsar las relaciones interinstitucionales para que académicos nacionales y extranjeros realicen
estancias de apoyo a la docencia y la investigacion en la Facultad de Medicina.

« Difundir oportunamente las convocatorias emitidas por la Direccion General de Apoyo al Personal
Académico para la superacion docente y para apoyo a las estancias posdoctorales.

e Administrar las solicitudes presentadas por los docentes en el Programa de Apoyo para la
Superacioén del Personal Académico (PASPA).

o Efectuar actividades académicas de la Facultad de Medicina y de la UNAM en general, tanto de
superacion académica como de difusién del conocimiento.
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e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de la Biblioteca Dr. Nicolas Ledn

Objetivo

Manejar y orientar las actividades de la Biblioteca para el correcto y eficiente funcionamiento de los
servicios de consulta, localizacion, préstamo, resguardo y control permanente del acervo bibliogréafico
con que cuenta la misma.

Funciones

o Disefiar, proponer, desarrollar e implementar estrategias, politicas, procedimientos y acciones
para la mejora continua de los servicios bibliotecarios y de las actividades de seleccion,
adquisicion, sistematizacion, control, difusion y preservacion del material documental.

« Identificar, previa orientacion de las distintas instancias académicas, las fuentes de informacion
pertinentes del area biomédica, de la salud, de historia y filosofia de la medicina.

Proponer ante las instancias correspondientes, con base en las necesidades detectadas, la
adquisicion y actualizacion de mobiliario, equipo electrénico y de cémputo, que permita la consulta
agil y oportuna de la informacion por parte de los usuarios de la Biblioteca.

Dar a conocer las nuevas adquisiciones e informar oportunamente a la comunidad académica y
usuarios en general.

e Llevar el control de las revistas, tesis, libros enviados a encuadernacién, asi como de los
extravios, donaciones, bajas o reposiciones del material documental.

o Informar y orientar a los usuarios para que se haga uso racional y adecuado de los servicios.

e Obtener documentos de otras bibliotecas y de otras fuentes de informacion impresa y electrénica,
para complementar las necesidades de los usuarios.

o Establecer en conjunto con el Coordinador de Bibliotecas, las metas a lograr conforme al plan de
trabajo y politicas establecidas por la Secretaria General, con relacion a las actividades y servicios
de la Biblioteca.
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o Difundir y verificar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario de la Facultad.

e Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario General.
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Unidad de Informaticay Telecomunicaciones |

Objetivo

Administrar la operacion de la red de computo y las telecomunicaciones de la Facultad de Medicina, a fin
de facilitar la comunicacion en cualquier lugar del mundo que tenga conexién con la Red Institucional de
Telecomunicaciones, para interactuar con los ponentes en la transmision de conferencias, seminarios,
clases a distancia, cursos, reuniones de trabajo, mesas redondas y presentaciones de tesis, entre otros.

Funciones

e Montar y operar el equipo de audio y video en la Direccién de la Facultad.

o Disefiar y adaptar el cableado de audio y video dentro de las instalaciones de la Facultad de
Medicina y en la Unidad Movil de Enlace Satelital.

e Manejar y operar la unidad multipunto para los enlaces con las unidades académicas a través de
videoconferencia.

« Trasladar, montar y operar el equipo de audio para la sonorizacion de los diferentes eventos en la
Facultad de Medicina.

o Grabar eventos Institucionales.
e Monitorear la sefial de videostreaming y configurar la transmisién via internet en sitios remotos.

e Configurar los equipos receptores y orientacion de antenas de teleconferencia, asi como del
monitoreo de la sefial durante la transmision de un evento.

o Monitorear las fibras Opticas, asi como instalacion del transmisor y receptor para audio y video en
los eventos institucionales.

e Llevar una programacion anual de los eventos que se solicitan a través de las Unidades de la
Facultad de Medicina.
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o Digitalizar los eventos transmitidos y grabados.

o Ejecutar pruebas de conectividad con los centros fordneos a través de videoconferencia.

o Monitorear sefial de internet por distintos canales.

o Trasladar e instalar las grabaciones de eventos institucionales fuera de las instalaciones.

e Grabar, rotular y copiar en DVD de los eventos que se realizan en la Facultad de Medicina.

e Capturar y administrar todo el material grabado, asi como de la Videoteca.

e Transmitir por streaming los eventos realizados dentro de la Facultad de Medicina.

e Implementar la nueva red inalambrica.

o Dar soporte técnico especializado en redes.

e Monitorear la red de datos de la Facultad de Medicina.

« Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Unidad de Informaticay Telecomunicaciones Il

Objetivo

Proponer, mantener y proveer los medios informéaticos de la Facultad de Medicina, a fin apoyar a la
comunidad en la realizacion de sus actividades en el campo de informatica, asi como la operacién del
Sistema Integral de Aplicacién de Examenes (SIAEX) usado por los departamentos académicos, entre
otros.

Funciones
o Desarrollar los sistemas informaticos para registros, evaluaciones y docencia de la Facultad de
Medicina.

e Coordinar la instalacion y mantenimiento a los servidores utilizados por la pagina WWW, correo
electrdnico, traduccion de direcciones IP (NAT), educacién en linea, evaluacion por computadora y
diferentes paginas WWW de la comunidad de la Facultad de Medicina.

e Organizar la instalacion, operacién, programacion y mantenimiento del sitio WWW de la Facultad
de Medicina.

e Comprobar la Instalacion, operacion y mantenimiento de plataformas utilizadas para educacion en
linea.

o Organizar la instalacion, operacion y mantenimiento del servidor de correo electrénico.
e Coordinar la instalacion y mantenimiento de los servidores de traduccion de direcciones IP.

e Instalar las computadoras y/o servidores virtuales del Sistema Integral de Aplicacion de Exdmenes
(SIAEX) usado por los departamentos académicos.

o Analizar, disefiar y programar los sistemas solicitados por la comunidad de la Facultad de
Medicina.

e Proporcionar orientacion técnica en la Comisién de Coémputo y Telecomunicaciones.
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Proporcionar orientacién en el area a los diferentes departamentos de la Facultad de Medicina.

Capacitar al personal de la Facultad de Medicina en temas solicitados en informatica.

Investigar las nuevas tecnologias para su aplicacion en la Facultad de Medicina.

Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Departamento de Informacién y Prensa

Objetivo

Desarrollar la Gaceta de la Facultad de Medicina y apoyar a los departamentos de esta entidad
académica en la difusion de informacion académica y de investigacion médica, en los distintos medios
de comunicacion universitaria y en los de circulacion nacional.

Funciones

e Operar los sistemas de divulgacién de la Facultad de Medicina y colaborar técnicamente en la
difusion de las actividades docentes, de investigacion y de divulgacién del conocimiento de la
Facultad de Medicina.

e Coordinar la distribuciéon de los productos informativos que deberan llegar con suficiencia y
oportunidad a las sedes universitarias de la Facultad de Medicina en hospitales e institutos, a otras
Facultades y escuelas de la Universidad y a los organismos gubernamentales de los tres 6rdenes
de gobierno.

Efectuar labores periodisticas para la difusion y edicion de la Gaceta de la Facultad de Medicina.

Cubrir los diferentes eventos que se realizan, tanto en la Facultad de Medicina, como en las
instituciones afines con las labores de esta entidad académica, redactando las notas informativas
correspondientes.

Promover y difundir las entrevistas, los articulos y los reportajes de alto impacto institucional.

Comprobar la redaccién y ortografia de la informacién a publicar.

Integrar, organizar y seleccionar anuncios y la informaciéon producto de colaboraciones e
intercambios.

o Disenfiar los originales mecanicos y la correccion de estilo y revisién de los mismos.

e Vincular imagenes, insertar placas, escudos, anuncios y la seleccién de color a los cabezales,
balazos y capitulares para elaboracion de negativos.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A 107



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Proporcionar los negativos a la imprenta de la Facultad de Medicina para su impresion y de
originales y fotografias para su ingreso a la pagina Web.

e Examinar la impresion oportuna de la Gaceta de la Facultad de Medicina, asi como su
distribucién, elaboracion de rutas, paquetes y envios de correo.

e Analizar los diferentes diarios capitalinos y destacar las noticias de interés para la Facultad y
elaborar las notas sobre la informacién que aparece en el campus.

o Proyectar a la opinion publica informacién para diversos medios masivos de comunicacion que
reflejen la actividad de la Facultad de Medicina.

e Establecer contacto con los medios de comunicacién masiva e invitarlos a cubrir los eventos
especiales.

e Mantener adecuadas relaciones con instituciones universitarias y extrauniversitarias, similares o
afines para la correccion y difusion de las experiencias en materia de prensa y difusion.

o Destacar las noticias importantes en esta entidad académica y de la UNAM, para que se
publiquen en la revista de la Facultad de Medicina.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Departamento del Sistema Bibliotecario

Objetivo

Participar en la coordinacion del Sistema Bibliotecario de la Facultad y otorgar servicios de informacion
documental a estudiantes, profesores e investigadores de la Facultad en apoyo de sus actividades
académicas.

Funciones

o Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones del Sistema Bibliotecario.

e Coordinar la organizacién, circulacion, difusion y mantenimiento del material documental,
audiovisual y bancos de informacion, patrimonio del Sistema Bibliotecario.

o Coordinar las actividades inherentes a la identificacién y seleccion, previa orientacién de las
distintas instancias académicas, asi como de las fuentes de informacién mas trascendentales del
area biomédica y de la salud.

o Evaluar y analizar permanentemente las necesidades y requerimientos bibliohemerogréaficos de
los programas, planes de estudios y proyectos de la Facultad y de los usuarios del Sistema en lo
general.

e Controlar el uso adecuado de los recursos materiales, financieros y humanos asignados a las
Bibliotecas, a fin de garantizar el cumplimiento del objetivo para el cual fueron asignados.

o Establecer un programa integral de informacién a usuarios, tendiente a mejorar de manera
sustancial el conocimiento de las Bibliotecas, sus funciones y servicios, asi como las fuentes con
que se cuenta para apoyar las tareas de estudio, investigacion, docencia y por ende, mejorar el
comportamiento, buen uso de los servicios y fuentes de informacion que ofrecen las Bibliotecas.

o Desarrollar programas de instruccién a los usuarios en la adquisicion de habilidades y destrezas
para la recuperacion de informacién en fuentes impresas y electrénicas.

e Promover y contribuir en la formacién y capacitacion del personal técnico y administrativo en el
area documental e informativa.
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e Actualizar y adecuar permanentemente los sistemas de cémputo y telecomunicaciones para el
manejo de las fuentes de informacion.

e Analizar e implementar métodos y procedimientos bibliotecarios, con el fin de mantener el Sistema
actualizado y brindar un mejor servicio a los usuarios de las Bibliotecas.

« Difundir los servicios que proporcionan las Bibliotecas.

e Reforzar vinculos con instituciones publicas y privadas nacionales y extranjeras, con la finalidad
de obtener recursos en beneficio de las Bibliotecas.

e Comprobar que las actividades se desarrollen en estricto apego al Reglamento General del
Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de México, a las normas, politicas y
procedimientos internos y externos.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Departamento de la Biblioteca Valentin Gomez Farias

Objetivo

Otorgar servicios de informacion documental tales como libros, revistas, bases de datos, tesis a
estudiantes, profesores e investigadores de la Facultad en apoyo de sus respectivas actividades
académicas.

Funciones

o Planear las actividades de la Biblioteca para el correcto y eficiente funcionamiento de los servicios
de consulta, localizacién, préstamo, resguardo y control permanente del acervo bibliogréfico.

» Disefiar, proponer y desarrollar estrategias, politicas, procedimientos y acciones para la mejora
continua de los servicios bibliotecarios y de las actividades de seleccion, adquisicién,
sistematizacioén, control, difusién y preservacion del material documental.

» Identificar, previa orientacion de las distintas instancias académicas, las fuentes de informacion
trascendentales del area biomédica y de la salud.

o Proponer ante las instancias correspondientes, con base en las necesidades detectadas, la
adquisicion y actualizacion de mobiliario, equipo electrénico y de cémputo, que permita la consulta
agil y oportuna de la informacion por parte de los usuarios de la Biblioteca.

» Proporcionar orientacion a la comunidad de la Facultad de Medicina en el uso de las fuentes de
informacién electronica, incluyendo aquellas que se encuentran en sedes hospitalarias.

e Mantener comunicacion constante con el personal académico y alumnado de la Facultad, con la
finalidad de optimizar el uso y funcionamiento de la Biblioteca y fomentar la participacién de los
usuarios.

e Dar a conocer las nuevas adquisiciones e informar oportunamente a la comunidad académica y
usuarios en general.

e Llevar el control de las revistas, tesis, libros enviados a encuadernacion, extravios, donaciones,
bajas o reposiciones.
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e Presentar informes periédicos y estadisticas de los servicios que proporciona la Biblioteca,
conforme lo requiera el Jefe del Departamento del Sistema Bibliotecario o la Secretaria General.

o Informar y orientar a los usuarios para que se haga uso racional y adecuado de los servicios.

o Obtener documentos de otras bibliotecas y de otras fuentes de informacion electrénica, para
complementar las necesidades de los usuarios.

o Establecer conjuntamente, con el Jefe Inmediato del Sistema Bibliotecario, las metas a lograr
conforme al plan de trabajo y politicas establecidas por la Secretaria General, con relacion a las
actividades y servicios de la Biblioteca.

o Difundir y verificar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Unidad de Seminarios del Centro de Ensefianza y Certificacion de Aptitudes Médicas
(CECAM)

Objetivo
Facilitar el aprendizaje de habilidades médicas, ademas de posibilitar la evaluacion objetiva y la

adquisicion de destrezas clinicas, asi como favorecer la equidad en el aprendizaje asegurando la
exposicion a una situacién médica a todos los alumnos por igual.

Funciones

e Fomentar la adquisicién de habilidades médicas previo al contacto real con pacientes.

e Complementar la ensefianza de habilidades médicas en los estudiantes de medicina o0 médicos
generales, sin reemplazar la ensefianza frente a paciente.

o Facilitar la correlacién basico-clinica mediante la replicacion de situaciones médicas.

e Lograr el aprendizaje de conceptos practicos y teéricos, por medio de la experimentacion, asi
como el autoaprendizaje y el perfeccionamiento de técnicas médicas.

o Mejorar la capacidad en la toma de decisiones por los alumnos.

o Efectuar la evaluacion del aprovechamiento académico de los alumnos y certificar la adquisicion
de habilidades médicas entre los profesionales de la salud.

e Fomentar la seguridad para el paciente mediante la realizacion de destrezas para disminuir la
posibilidad de errores o complicaciones en la realizacion de procedimientos.

e Analizar objetivamente los errores durante la simulacién, a fin de enriquecer la experiencia
educativa para el alumno.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Departamento de Informética Biomédica

Objetivo
Contribuir con la planeacion, coordinacion, implementacion, seguimiento y evaluacioén de las asignaturas
de Informética Biomédica y actividades de formacion docente y educacién continua relativas al tema, en

el pre y posgrado de la entidad.

Funciones

o Efectuar la coordinacion técnico-académica y administrativa de las asignaturas de Informatica
Biomédica l y Il

Ofrecer cursos de informética, computo, informética biomédica y tecnologias de la informacion,
para alumnos de pre y posgrado, académicos, trabajadores de la Facultad y personas o

instituciones externas a la Facultad y a la UNAM.

Proporcionar el uso de las aulas de computo para fines académicos y escolares, asi como otorgar
orientacion en el area para académicos.

e Preparar los informes mensuales, semestrales y/o anuales requeridos.

Desarrollar las lineas de investigacion y los programas tendientes a efectuar proyectos de
investigacion en el area.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Informatica Biomédica para el desarrollo de
nuevos métodos de ensefianza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area especializada
del conocimiento médico.

Funciones

e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

e Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

o Desarrollar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

e Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Informéatica Biomédica.

e Programar, coordinar y supervisar cursos y seminarios de actualizaciéon y superacion a la
docencia.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario General.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de la Informéatica Biomédica, para
incrementar la productividad y la proyeccion académica y cientifica del Departamento.

Funciones

o Delimitar, en conjunto con los profesores las lineas de investigacion del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Ejecutar programas de investigacion y educacién para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Llevar a cabo actividades de difusién que promuevan la colaboracion intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Informatica Biomédica.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Secretario General.
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Coordinacion de Servicios ala Comunidad

Objetivo
Promover e impulsar la formacion integral de los estudiantes de la Facultad de Medicina, a través de

actividades académicas extracurriculares, médico-asistenciales, culturales, deportivas y de difusion de la
informacion.

Funciones
e Operar programas y servicios extracurriculares que permitan aportar elementos que sustancien

con mayor solidez a la formacién integral que le es impartida a la comunidad estudiantil de la
Facultad de Medicina.

e Coadyuvar en aquellos procesos académico-administrativos que se asuman como propios.

e Fomentar la superacién académica, tanto en las licenciaturas y posgrados, como en la
investigacion, mediante la interaccién de las diferentes Secretarias y Jefaturas de la Facultad de
Medicina.

e Incidir en las funciones académicas y administrativas tendientes a la consecucién de los objetivos
y metas establecidas por la Direccion.

e Colaborar con el Director y el Secretario General en la realizacion y conduccion de reuniones y
juntas de trabajo.

e Mantener las relaciones publicas acordes con los intereses de la entidad académica, en los
niveles que la Direccion sefale.

e Coordinar programas de extension universitaria y eventos que difundan y complementen los
objetivos de docencia e investigacion.

e Canalizar a los Departamentos académicos los asuntos especiales y de su competencia, de
acuerdo a las indicaciones recibidas.
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e Hacer el seguimiento y evaluacion del grado de avance de los asuntos pendientes y programas
establecidos que se hayan turnado a la Coordinacion de Servicios a la Comunidad, informando y
acordando con el Director los ajustes correspondientes en cada caso.

e Organizar los eventos oficiales que difundan y complementen los objetivos de docencia,
investigacion y cultura que la Direccion indique.

e Fomentar las actividades deportivas entre los alumnos y el personal académico y administrativo
de la Facultad de Medicina.

e Operar las medidas necesarias para proveer a la entidad académica de un sistema integral de
deportes, que le permitan al estudiante forjarse no sélo en las aulas sino en una disciplina
competitiva y saludable en sentido amplio.

e Manejar la informacién y documentacién de manera oportuna, asegurando su confidencialidad.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Departamento de Servicios Auxiliares

Objetivo
Garantizar las relaciones arménicas y de cooperacién entre alumnos y profesores de la Facultad de
Medicina, a través de programas que sustancien dicho acercamiento y sana convivencia e interaccion.

Funciones

e Formar parte de la Comision Local de Seguridad de la Facultad de Medicina, como Secretario.

e Coordinar la recepcion de la informacion que la comunidad desee entregar a la Comision Local de
Seguridad de la Facultad de Medicina.

o Ofrecer trato personalizado a todas aquellas personas o grupos que buscan informacién sobre la
Facultad de Medicina.

e Colocar en las mamparas, los carteles con informacion util para la comunidad de la Facultad de
Medicina.

» Atender a los estudiantes que tengan cualquier tipo de problema, ofreciendo las mejores opciones
para que lo resuelva.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Departamento de Medios de Difusion

Objetivo

Contribuir a la formacion integral de los estudiantes de la Facultad de Medicina, coordinando,
difundiendo y apoyando en la produccion de material audiovisual para la docencia e investigacion y el
desarrollo de actividades de extension, a través de areas de radio, television y otras actividades
artisticas y culturales.

Funciones

o Efectuar la programacién y el plan de trabajo anual de las actividades de este programa, con
apego a las politicas y calendario escolar de la Facultad de Medicina en las areas de radio,
television y otras actividades artisticas y culturales.

e Coordinar, difundir y realizar eventos artisticos y culturales que permitan la congruencia con la
tercera tarea sustantiva de nuestra casa de estudios: “Extender con la mayor amplitud posible los
beneficios de la cultura” en nuestra comunidad.

Proporcionar el apoyo logistico a todos los eventos programados en los auditorios “Dr. Raoul
Fournier”, “Dr. Fernando Ocaranza” y “Dr. Alberto Guevara Rojas”, asi como en los espacios de la
Facultad para la realizacién de eventos académicos o artistico—culturales.

Producir el programa radiofénico “Las Voces de la Salud”, que se transmite los jueves de las
12:00 a las 13:00 horas, en la frecuencia 860 de AM (amplitud modulada).

Difundir, a través de dicho programa, las actividades académicas y extracurriculares de la
Facultad de Medicina.

e Colaborar en la realizacion, produccion y transferencia de material audiovisual para la docencia,
investigacion y extension universitaria.

e Impulsar eventos artisticos y culturales de la comunidad de la Facultad de Medicina.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Proyecto Medios de Difusion

Objetivo
Promover, gestionar y efectuar actividades de caracter cultural, de extension, difusion y divulgacion, en
la Facultad de Medicina, buscando el desarrollo integral de los alumnos de esta.

Funciones

e Coordinar con las diversas entidades y dependencias universitarias encargadas de la actividad
cultural, las actividades artisticas, humanisticas, ciencias sociales, antropoldgicas, etc. para que se
lleven a cabo, dentro de las instalaciones de la Facultad de Medicina.

e Planificar las actividades y las que surjan de la comunidad, de acuerdo al calendario escolar con
el objeto de que interfieran lo menos posible con las actividades académicas.

o Programar mensualmente y/o trimestralmente las diversas actividades con el propoésito de
realizarlas durante los viernes de cada semana dando prioridad a los alumnos de esta Facultad con
inquietudes y habilidades artisticas.

e Organizar talleres artisticos que beneficien a los alumnos y permitan desarrollar aptitudes que
emplearan también en su carrera profesional permitiendo su desarrollo integral.

e Promover la participacion y/o asistencia de los estudiantes en estas actividades, asi como en los
talleres artisticos que se establezcan, como es el caso del existente Taller de Teatro, buscando
ademas, la participacion de estos talleres en encuentros o festivales de acuerdo a las posibilidades
del alumnado.

o Difundir las actividades artisticas culturales y de extension ya programadas, tanto de las diversas
entidades y dependencias universitarias como las que se organizan dentro de la comunidad, a
través de los mecanismos de difusion ya existentes en esta Facultad (carteles, redes, gaceta,
radio).

e Convocar a nuestra comunidad, a la organizacién, produccién y realizacion de la ofrenda que
represente la participacion de la Facultad de Medicina en la Mega ofrenda que se realiza todos los
afios a partir de octubre.
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e Representar a la Facultad en las reuniones de coordinadores y gestores culturales a las que sea
convocada.

o Establecer contacto con los gestores culturales de otras entidades, dependencias, artistas
profesionales y amateurs para posteriormente gestionar su presentacion ante nuestra comunidad
en los espacios, fechas y horarios acordados.

e Comunicar a las autoridades de esta Facultad las inquietudes que en el campo de la extension de
la cultura se estén generando dentro de la comunidad de la Facultad de Medicina.

e Coordinar la participacién de algunos profesores como conductores en el programa de radio “las
voces de la salud” de esta Facultad, asi como la de los invitados especialistas en temas de la
salud.

e Programar entrevistas y demés actividades del programa de radio las Voces de la salud de
acuerdo al calendario mundial y nacional de conmemoraciones médicas.

« Difundir a través del radio, y para la sociedad en general, lo que realiza la Facultad de Medicina
tanto en la docencia como en la investigacion, con el objeto de permitir la reflexion y el analisis de
las ciencias médicas.

e Preparar guiones con la informacién oportuna y veraz de los especialistas, con el propdsito de
divulgar y educar en temas relacionados con la medicina y la salud.

e Las que establezcan el Jefe de Departamento y el Coordinador.
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Proyecto Servicios ala Comunidad

Objetivo
Coordinar e inspeccionar el seguimiento a los trdmites relacionados con asuntos académicos,
administrativos y de difusién cultural que soliciten a la Coordinacion de Servicios a la Comunidad.

Funciones
o Representar al Coordinador en comisiones, juntas o reuniones de trabajo.

e Programar, organizar y verificar la logistica de eventos académicos, de difusién cultural,
deportivos y/o administrativos en la Coordinacion de Servicios a la Comunidad.

e Ordenar y clasificar la informacion y/o documentacion académica y administrativa, asi como las
relacionadas con actividades culturales, deportivas y/o juridicas que se reciba o genere en el area
de la Coordinacion de Servicios a la Comunidad.

o Establecer controles internos para el manejo de informacién y/o documentacion, asi como vigilar
su adecuada utilizacion.

o Fiscalizar y realizar todas aquellas funciones que por necesidades del servicio, confidencialidad,
manejo de valores, custodia y administracion de recursos le sean requeridas en su area de la
Coordinacion de Servicios a la Comunidad.

e Colaborar, revisar e integrar los informes y/o reportes de las areas bajo la responsabilidad del jefe
inmediato.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Proyecto Actividades Deportivas

Objetivo

Promover y difundir la participacion de los alumnos de la Facultad de Medicina en actividades fisicas
que favorezcan el desarrollo integral y el sano esparcimiento para evitar el sedentarismo, relacionando
el ambito académico con la disciplina deportiva.

Funciones

e Organizar mesas de juego de Ajedrez para los alumnos de la Facultad de Medicina.

e Colaborar con el préstamo de material recreativo tales como juegos de mesa y balones de las
principales disciplinas deportivas.

e Integrar equipos representativos de fatbol rapido, futbol soccer, voleibol, tochito bandera, fatbol
americano, basquetbol y animadoras.

e Fomentar la actividad fisica de la comunidad Facultad de Medicina por medio de una actividad
artistica que permita la expresion y comunicacion corporal de forma libre, para contribuir al
desarrollo integral del alumno.

e Promover la actividad fisica de los estudiantes de la Facultad de Medicina que permita el
desarrollo de habilidades técnico — tacticas para la autoproteccién o seguridad personal.

e Fomentar la actividad fisica de la comunidad Facultad de Medicina por medio de una disciplina
que entrene su cuerpo y desarrolle su mente para aumentar su capacidad de concentracion y
atencion favoreciendo la re educacion mental, fisica y emocional.

e Colaborar en la difusion de la Coordinaciéon de Servicios a la Comunidad sobre las actividades
deportivas.

e Generar y analizar datos para obtener la informacidon estratégica para el desarrollo e
implementacion de alternativas de solucion, destinados a la mejora continua.
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o Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario General.
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Departamento de Integracion de Ciencias Médicas

Objetivo

Proporcionar al estudiante de la carrera de Médico Cirujano los conocimientos, conceptos y principios en
el area de integracion de Ciencias Médicas, utilizando los conocimientos, habilidades y destrezas
previamente aprendidos (asignaturas bdésicas, clinicas y socio humanisticas) transfiriéndolos a la
solucion de problemas clinicos nuevos, que contribuyan a su formacién y al estudio y soluciéon de
problemas de salud; asimismo desarrollar investigaciones de alto nivel académico, difundiendo el
conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

e Proporcionar los medios necesarios para realizacion de las actividades que requiere la Facultad
de Medicina en el campo de informatica.

e Planear, dirigir y controlar las actividades académicas (tedricas y practicas) de docencia,
investigacion y difusion de las asignaturas de Integracion Bésico-Clinica | y Il e Integracion
Clinico-Bésica | y Il, asi como del Centro de Ensefianza y Certificacion de Aptitudes Médicas
(CECAM).

e Promover la actualizacién y adecuacion de los planes y programas académicos de acuerdo al
Plan de Estudios vigente.

o Planear, implementar y controlar un sistema de evaluacion integral de los procesos educativos
responsabilidad del Departamento.

o Favorecer la formacion, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal docente del
Departamento.

o Promover en el CECAM, actividades de Certificacion de competencias de estudiantes de pregrado
y posgrado de la Facultad de Medicina, asi como de instituciones de salud y educativas que lo
demanden.

e Promover la realizacion de proyectos de investigacion fundamentados y estructurados
relacionados con las actividades sustantivas del Departamento, asi como de los centros de
simulacion.
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e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovaciéon permanente de la infraestructura fisica y
tecnoldgica que permita al Departamento y a los centros de simulacion desarrollar sus funciones y
cumplir con sus objetivos de manera Gptima.

e Fomentar el intercambio académico con instituciones de salud y educativas, nacionales e
internacionales, que contribuyan a aumentar el nivel de excelencia en la formacién e investigacion
del personal académico del Departamento Integracién de Ciencias Médicas.

e Participar en programas de extension universitaria organizando eventos que difundan y
complementen los objetivos de la docencia y la investigacion departamental.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de Ensefianza

Objetivo
Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Integracion de Ciencias Médicas para el

desarrollo de nuevos métodos de ensefianza que garanticen el 6ptimo aprovechamiento en esta area
especializada del conocimiento médico.

Funciones
e Llevar a cabo evaluaciones del curso de licenciatura a nivel profesores y estudiantes, asi como lo
relacionado al Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA).

o Efectuar evaluaciones tedrico practicas para la validacion de reactivos en examenes parciales y
finales.

e Ejecutar programas de investigacion y educacion para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

o Desarrollar actividades de formacion docente que promuevan el disefio, aplicacion y evaluacién
de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion educativa realizadas por el
Departamento de Integracion de Ciencias Médicas.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion y superacioén a la docencia.

Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario General.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo
Favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion en el area de la Integracion de Ciencias Médicas,
para incrementar la productividad y la proyeccién académica y cientifica del Departamento.

Funciones

o Delimitar, en conjunto con los profesores las lineas de investigacion del Departamento.

o Efectuar el seguimiento de la productividad de las lineas de investigacion y los proyectos que se
generen de ellas.

Ejecutar programas de investigacion y educacién para promover, desarrollar y detectar mejoras
continuas en los procesos de ensefianza-aprendizaje tanto de profesores como de alumnos.

Desarrollar actividades de difusion que promuevan la colaboracién intra, interdepartamental e
institucional.

Publicar los resultados de las actividades de investigacion realizadas por el Departamento de
Integracion de Ciencias Médicas.

Programar, coordinar y verificar cursos y seminarios de actualizacion.

Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Secretario General.
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Coordinacion Licenciatura en Ciencia Forense

Objetivo

Garantizar el desarrollo y cumplimiento del programa académico de carrera de Ciencia Forense,
coordinando todas las funciones relativas a los aspectos académicos y administrativos necesarios para
impartir las asignaturas del plan de estudios, para la formacion de los alumnos, investigadores y
personal académico de la Licenciatura.

Funciones

o Participar en la formacién de los estudiantes de la Carrera de Licenciado en Ciencia Forense
(LCF), a través de la imparticion, coordinacion técnica y administrativa de las asignaturas que
conforman la misma.

e Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion, difusion, vinculacion,
administrativas y de servicios, necesarias para el buen desarrollo de la LCF.

e Coordinar a las areas que dirigen cada una de las actividades de docencia, investigacion,
vinculacién y administracion de la Licenciatura.

o Fiscalizar el desarrollo académico del proceso de ensefianza aprendizaje, en lo concerniente a la
tematica de los planes y practicas.

e Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién que produzcan conocimiento nuevo, que
contribuyan al progreso de la Ciencia Forense y que involucren a la plantilla docente, asi como a
los estudiantes de pregrado mediante actividades de investigacion, docencia y difusion.

e Proponer al Comité Académico de la Licenciatura los planes y programas de trabajo y rendir los
informes correspondientes.

e Proponer al Comité Académico los profesores e investigadores de la LCF.
e Coordinar los proyectos de divulgacion de las actividades docentes y de investigacion.

e Proponer el programa de presupuesto y coordinar su ejercicio.
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e Promover el intercambio académico con las instituciones Académicas y de Procuracion y
Administracion de Justicia Nacionales e Internacionales que contribuyan a aumentar el nivel de
excelencia en la formacidn e investigacion del personal académico de la Licenciatura.

o Promover la publicacién de los resultados de las investigaciones realizadas.

e Proponer programas de extensién universitaria organizando eventos que difundan y
complementen los objetivos de la docencia y la investigacion.

e Promover el mantenimiento de la infraestructura tecnologica de los laboratorios, evitando la
obsolescencia de los equipos e impulsando la modernizacion de los mismos para las funciones de
investigacion y servicio.

e Hacer del conocimiento del H. Consejo Técnico de la Facultad de Medicina los acuerdos del
Comité Académico sobre las propuestas de modificacion a las Normas Complementarias para su
consideracién, y en su caso, aprobacion.

¢ Rendir un informe anual de evaluacion de la LCF ante el Comité Académico.

e Observar el cumplimiento de la legislacion aplicable y de los acuerdos emanados de las
autoridades universitarias, estatales y federales, en general, de las disposiciones que norman la
estructura y las funciones de la LCF dentro de la UNAM.

o Presentar las solicitudes de apoyo financiero al Comité Académico para su aprobacion y gestion.

e Inspeccionar el cumplimiento coordinado de los objetivos, reglamentos, criterios y procedimientos
académicos de la LCF, asi como el funcionamiento de los subcomités que designe al Comité
Académico.

e Impulsar en forma integral la promocion de la LCF dentro y fuera de la UNAM.

o Hacer llegar a los miembros del Comité Académico las actas de sus sesiones y los cambios y/o
los acuerdos académicos y académico-administrativos que se aprueben.
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Colaborar en la organizacién y el desarrollo de las elecciones de representantes profesores y
alumnos ante el Comité Académico y coadyuvar a las elecciones de representantes de los
académicos y alumnos de la LCF ante el Consejo Técnico de la Facultad de Medicina.

Convocar y presidir los Subcomités integrados por el Comité Académico.

Cumplir las comisiones y atender a los asuntos que en la esfera de su competencia como
representante de la licenciatura asi lo requieran y/o le sean encomendados por la Direccion.

Mantener comunicacion con los responsables de la licenciatura en las entidades académicas
colaboradoras, con objeto de asegurar la interaccion de las mismas.

o Representar a la LCF en actividades dentro y fuera de la UNAM.

e Fiscalizar el cumplimiento de las normas y disposiciones de la Legislaciéon Universitaria.

o Planear, convocar, organizar y realizar el proceso de ingreso de aspirantes a LCF.

e Acordar con la Direccién de la Facultad de Medicina las politicas pertinentes en la LCF.

o Representar a la LCF ante la Facultad de Medicina y las entidades Universitarias.

e Las demas que determine el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Unidad Académica de Integracién Disciplinaria e Intersectorial

Objetivo
Coordinar las actividades de investigacion académica de la Licenciatura en Ciencia Forense (LCF), a fin
de lograr el desarrollo disciplinario y la promocién de conocimiento nuevo de la LCF.

Funciones

« Coordinar la planeacion y ejecucion de proyectos de investigacion cientifica inherentes al Plan de
Trabajo de la LCF.

e Implementar e impulsar las lineas de aplicacion y generacion de conocimiento, orientadas al
desarrollo de la ciencia, tecnologia y solucién de problemas nacionales prioritarios en materia
forense.

e Coordinar la presentacion de proyectos de investigacion ante la Comisidn de Investigacion de la
Facultad de Medicina para su revision, aprobacion, registro, monitoreo y evaluacion.

e Examinar los informes anuales y planes de trabajo del personal académico de la Licenciatura en
Ciencia Forense que efectia actividades de investigacion, previo a la autorizacion de la
Coordinacion.

e Informar a los grupos de interés sobre convocatorias, proyectos, convenios y en general,
oportunidades de financiamiento interno y externos para los trabajos de investigacion.

e Atender las convocatorias en las diferentes dependencias nacionales o internacionales, en
cualquiera de las alternativas que se indiquen para la presentacion de proyectos.

e Promover actividades de investigacion en relacion con las necesidades del desarrollo de
formacion de sus estudiantes.

e Promover la publicacion y divulgacion de los resultados del trabajo de investigacion.

e Programar, organizar y proporcionar los recursos humanos, financieros y fisicos de la Unidad de
Investigacion.
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o Establecer, en coordinacion con la Unidad Administrativa, los programas y procedimientos de
trabajo que permitan cubrir los servicios administrativos necesarios para el cumplimiento de los
planes de trabajo de la investigacion.

e Promover la publicacion de los resultados obtenidos en los proyectos de investigacion que
realizan los encargados de las lineas de investigacion de la licenciatura en revistas cientificas
nacionales e internacionales.

o Coordinar y apoyar las actividades del personal académico dedicado a la investigacion.

o Detectar fuentes externas de financiamiento para la investigacion.

o Establecer vinculos entre la Unidad de Investigacibn de la Licenciatura y la Division de
Investigacion de la Facultad de Medicina para el registro oficial de los proyectos de investigacion.

o Dar seguimiento de los proyectos presentados por los académicos de la LCF.

e Promover la colaboracidn interna, interdepartamental, institucional e interinstitucional en materia
de investigacion.

o Establecer vinculos entre la Unidad de Investigacion de la LCF y la Coordinacion de la
Investigacion Cientifica de la Universidad, para gestionar el apoyo institucional necesario para el
fondeo de proyectos de investigacion cientifica en instancias externas a la Universidad.

o Preparar el informe anual de las actividades realizadas.

o Determinar las necesidades de infraestructura para la realizacién de tareas de investigacion y
gestionar que se cubran para coadyuvar al logro de los objetivos de investigacion de la licenciatura.

e Observar el cumplimiento de las normas y disposiciones de la Legislacion Universitaria en materia
de investigacion.
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e Las demas que establezcan el Coordinador de la LCF y el Secretario General.
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Secciéon Académica de Ensefianza, Evaluaciéon y Seguimiento Curricular

Objetivo

Atender las funciones relativas a los aspectos académicos- administrativos de la docencia para impulsar
su desarrollo, lograr un desempefio 6ptimo tanto de los profesores como de los alumnos estableciendo
programas de seguimiento y verificaciéon del proceso de ensefianza- aprendizaje en materia de las
asignaturas de la Licenciatura en Ciencia Forense (LCF).

Funciones
e Observar la correcta implementacion de los programas de las asignaturas de la Licenciatura en
Ciencia Forense (LCF).

o Desarrollar y proporcionar las evaluaciones de las asignaturas.

e Instrumentar las actividades de formacion docente del personal académico, que promuevan el
disefio, aplicacion y evaluacidn de nuevos métodos de ensefianza-aprendizaje.

Evaluar al personal docente que debe integrar la planta académica.

Proyectar evaluaciones por competencias conforme a los planes de estudio Espacio Comun de
Educacion Superior (ECOE’s).

Efectuar las acciones que resulten necesarias para la evaluacion de los planes y programas de
estudios relacionados al area académica en vinculacién con el Comité Académico de la LCF.

o Participar en las comisiones y atender los asuntos en la esfera de su competencia.

o Desarrollar investigacion educativa en conjunto con las otras instancias de la Unidad Académica
para dar a conocer el trabajo académico a la coordinacion.

e Las deméas que establezcan el Jefe de la Unidad Académica Integracién Disciplinaria e
Intersectorial y del Coordinador de la LCF.
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Unidad Académica de Investigacion y Servicios Periciales

Objetivo

Garantizar una gestion escolar 6ptima, a fin de que los alumnos y profesores cuenten con los recursos,
los conocimientos, la logistica y el respaldo de la Licenciatura en Ciencia Forense (LCF) para que
puedan desarrollar los programas de estudio y alcanzar los objetivos que indica el Plan de Estudios.

Funciones

e Coordinar todas las funciones relativas a los aspectos administrativos de la docencia para el
desarrollo disciplinario.

o Examinar el desarrollo de la docencia para lograr un desempefio éptimo tanto de los profesores
como de los alumnos, estableciendo programas de seguimiento y supervisién, asi como apoyo
psicopedagdgico y tutorial.

Establecer programas de formacién de profesores, tanto para la educacién continua como para la
renovacion de la planta docente.

Evaluar y proponer el personal para la planta docente, asi como programar, dar seguimiento y
evaluar a la plantilla docente.

Efectuar las acciones conducentes a la seleccion de alumnos, seguimiento y evaluacion.

Coordinar la programacion de las clases y examenes.

Coordinar y ejecutar programas académicos extracurriculares, como son seminarios,
conferencias, talleres y congresos.

o Implementar los programas de investigacion educativa que permitan evaluar el Plan de Estudios,
los programas de las asignaturas, los programas de practica, el aprovechamiento escolar y el
seguimiento de desarrollo personal de cada uno de los estudiantes.

o Fiscalizar la elaboracién, aplicacion y evolucion de los examenes con el apoyo de un informético
con conocimientos de evaluacion.
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e Coordinar las actividades de docencia, evaluacién y psicopedagogicas.

« Controlar el banco de reactivos, elaboracion, aplicacion y analisis de los exdmenes.

e Coordinar las reuniones para la elaboracion colegiada de examenes departamentales y
extraordinarios.

e Promover la implementacion de nuevos métodos de evaluacion.

o Efectuar las acciones que resulten necesarias para la evaluacion de planes y programas de
estudio relacionados al departamento académico.

o Determinar los requerimientos y solicitar los Utiles, materiales y equipo necesario para la
ensefianza, asi como controlar su correcta utilizacion.

e Observar el cumplimiento de las normas y disposiciones de la Legislacion Universitaria en materia
docente.

e Promover la publicaciéon de los resultados obtenidos en los proyectos en revistas cientificas
nacionales e internacionales.

e Las demas que establezcan el Coordinador de la LCF y el Secretario General.
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Secciéon Académica de Gestidon de Lineas de Investigacion

Objetivo

Proporcionar las facilidades que permitan el desarrollo de proyectos de la Licenciatura en Ciencia
Forense (LCF) desde su concepcion, registro, financiamiento, acceso a convocatorias, colaboracion y
consolidacion para asi favorecer el cumplimiento de las metas planteadas.

Funciones

e Vincular las actividades de investigacion dentro de la LCF.

Informar de forma oportuna las disposiciones que sean acordadas por la Unidad de Investigacion.

Efectuar la gestién para el uso de instalaciones especificas para la realizacion de eventos
requeridos.

Comprobar fechas y horarios de convocatorias para sometimiento de proyectos de investigacion,
informando a la Jefatura de la Unidad de Investigacion y Servicios Periciales programas de
investigacion y desarrollo tecnoldgico por la Coordinacion de Investigacion.

e Llevar a cabo la gestidon para la formalizacion de nuevos proyectos; apoyar en el registro y
aprobacion en la Facultad de Medicina.

o Efectuar la gestion para la participacion de los proyectos de la LCF en las convocatorias
aplicables de acuerdo a la naturaleza de las lineas de investigacion.

e Llevar a cabo la gestién para el registro de recursos humanos en formacion (alumnos de estancia,
posgrado y grado) dentro de los laboratorios de investigacion de la LCF.

e Mantener actualizado el avance de los proyectos activos de la LCF (juntas periddicas) ademas de
verificar el envio oportuno de informacién aplicable como indicadores.

e Ejecutar actividades generales de apoyo a la Unidad de Investigacion.
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e Comprobar el cumplimiento de plazos, fechas limite y de recordatorios periédicos para el
desahogo de asuntos y tramites relacionados con las actividades de la Unidad de Investigacion y
Servicios Periciales y los proyectos asociados.

e Las demas que establezcan el Jefe de la Unidad Académica Investigacion y Servicios Periciales y
del Coordinador de la LCF.
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Unidad Académica de Vinculacion

Objetivo
Establecer mecanismos de participacion y cooperacion entre las personas y las instituciones que estén

interesadas en el desarrollo de la Ciencia Forense, con la finalidad de consolidar modelos educativos y
operativos tendientes a la consolidacion del Nuevo Sistema de Justicia Penal Acusatorio Adversarial.

Funciones

e Proponer y gestionar instrumentos de formalizacion en materia de cooperacion entre las entidades
académicas de la Universidad y otras Instituciones.

Asesorar en todos aquellos casos que le sea requerido en relacion a las funciones de
coordinacion con las entidades académicas participantes.

Brindar apoyo al coordinador, en todos aquellos asuntos que este Ultimo le encomiende y a las
unidades de la entidad.

Fungir como representante vocal o asesor en diversos cuerpos colegiados de la UNAM.

e Representar a la Licenciatura en Ciencia Forense (LCF) frente a los diferentes 6érganos cientificos
en los asuntos de imparticion de materia en las entidades.

e Revisar y corregir los documentos generados por el area de trabajo y que seran remitidos a otras
instancias dentro y fuera de la entidad académica.

e Observar el cumplimiento de las normas y disposiciones de la Legislacion Universitaria en materia
de divulgacion.

e Promover la carrera y los servicios que proporciona la LCF, mediante platicas de difusion,
dirigidas a egresados de educacion media superior.
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e Colaborar con las Unidades de Integracion Disciplinaria e Intersectorial e Investigacion y Servicios
Periciales, mediante la gestoria con el sector de la procuracion y administracion de justicia, en la
obtencion de aportaciones y donaciones de recursos materiales y financieros para incrementar el
patrimonio institucional.

e Proponer acciones de promocion y difusién de los servicios que ofrece la LCF, a través de la
emision y distribucion de folletos, carteles y publicaciones oficiales, asi como spots radiofénicos y
televisivos.

e Preparar conjuntamente con las distintas areas los programas institucionales u operativos que
correspondan.

e Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con intercambios académicos
interinstitucionales con otras entidades académicas nacionales e internacionales.

e Las demas que establezcan el Coordinador de la LCF y el Secretario General.
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Proyecto Centro de Informacién y Documentacion Digital

Objetivo

Generar, conducir y orientar proyectos de evaluacion y seguimiento del Plan de Estudios de la
Licenciatura en Ciencia Forense (LCF) que redunden en apoyo académico a la disciplina de acuerdo
con la normatividad presente en dicho Plan.

Funciones
o Coordinar, apoyar y verificar las actividades tendientes a dar seguimiento al desempefio de los

alumnos, profesores y a evaluar la implantacién del Plan de Estudios de la Licenciatura en Ciencia
Forense (LCF).

Proponer las actividades que permitan evaluar a la LCF.

Coordinar el proceso de evaluacion curricular del Plan de Estudios de la LCF.

Dar seguimiento al desarrollo académico de la LCF en las instituciones juridicas, criminalisticas y
educativas que convergen.

Promover la presentacion de los hallazgos en reuniones académicas y su publicacién en revistas
cientificas nacionales e internacionales.

e Observar el cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas para el desarrollo y
presentacioén de los hallazgos.

e Desarrollar el Plan Anual de Trabajo y el informe anual de actividades.

e Ejecutar y difundir los programas de trabajo a desarrollar, aplicando las normas y reglas
previamente definidas por la Coordinacion de la Licenciatura, la Facultad de Medicina y la UNAM.

e Promover, organizar y difundir reuniones académicas que puedan ser foros para la presentacion
de trabajos, dando particular atencién a los encuentros nacionales e internacionales de estudiantes
vinculados a la investigacion cientifica.
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e Aplicar encuestas y reportar de los hallazgos establecidos en las mismas.

o Desarrollar trabajos de investigacion con tratamiento estadistico.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario.
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Coordinacion Licenciatura en Fisioterapia

Objetivo

Garantizar el desarrollo y cumplimiento del programa académico de la carrera de Fisioterapia,
coordinando todas las funciones relativas a los aspectos académicos y administrativos necesarios para
impartir las asignaturas del plan de estudios, para la formacion de los alumnos, investigadores y
personal académico de la Licenciatura.

Funciones

Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion, difusion, vinculacién, posgrado,
administrativas y de servicios para el buen desarrollo de la Licenciatura en Fisioterapia (LF).

Determinar los requerimientos y solicitar los equipos, materiales y Utiles necesarios para el
correcto funcionamiento de las actividades que se llevan a cabo en la LF.

Proponer el programa de presupuesto y coordinar su ejercicio.

Propiciar la gestion y actualizar acorde con las necesidades de crecimiento de la LF, los
convenios de colaboracion con los directivos de las sedes de formacién basica.

e Procurar el mantenimiento de los equipos de apoyo académico y de investigacion y promover su
modernizacion.

e Comprobar el cumplimiento de actividades académicas, en las sedes de formacion disciplinar, de
profundizacion y de servicio social.

o Cotejar el cumplimiento de los convenios de colaboracion en las sedes de formacion bésica.
o Observar el desarrollo académico del proceso de ensefianza aprendizaje.

e Participar en la formacion de los estudiantes de la LF, a través de la coordinacion técnica y
administrativa de las asignaturas que conforman la misma.
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Controlar el plan de evaluacion y actualizacion del Plan de Estudios de la LF.

Promover la capacitacion, certificacion y actualizacion de los docentes para mantener un nivel
académico de calidad.

Impulsar el intercambio académico de pregrado y posgrado, asi como la movilidad estudiantil en
instituciones de salud y educativas, nacionales e internacionales, que permitan incrementar el nivel
de excelencia de profesores y alumnos.

Coordinar el desarrollo de proyectos y lineas de investigacion, que produzcan conocimientos
nuevos, que contribuyan al progreso de la Fisioterapia y contribuya a la resolucion de los
problemas nacionales de salud, que involucre a la plantilla docente y de investigacion, asi como a
los estudiantes de pregrado.

Impulsar el desarrollo de trabajos de investigacion clinica, basica y de innovacion tecnolégica
relacionado con fisioterapia.

Promover la publicacion de resultados y presentacién de trabajos de investigacion en diversos
medios y foros.

Proponer al H. Consejo Técnico y a la Division de Investigacion al personal académico y de
investigacion para que forme parte de la planta de la LF.

Favorecer y promover la creacion de Planes de Estudios de especializacion, maestria y doctorado
en materia de fisioterapia.

Coordinar y promover la organizacion de eventos de educacién continua de actualizacién en
fisioterapia, en colaboracion con las areas responsables y las instituciones de salud participantes.

Coordinar las reuniones con el Comité de Carrera.

Colaborar en el desarrollo de las convocatorias para las elecciones de representantes profesores
y alumnos en el Consejo Técnico.
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e Participar en los foros nacionales e internacionales para la elaboracién de perfiles, lineamientos,
normas, reglamentos, etc. relacionados con la elaboracion de planes de estudio, infraestructura
para la ensefianza, el ejercicio de la profesion, etc., relacionados con fisioterapia.

e Mantener una comunicacion estrecha con las entidades académicas responsables de la formacion
de fisioterapeutas para intercambiar experiencias.

Cumplir con las comisiones y atender a los asuntos que en la esfera de su competencia como
representante de la LF asi lo requiera o le sean encomendados por la Secretaria General.

e Promover a la LF, dentro y fuera de la UNAM.

e Rendir un informe anual de evaluacion de la LF ante el Comité Académico.

e Observar el cumplimiento de las normas y disposiciones de la Legislacion Universitaria.

e Las demés que determine el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Unidad Académica de Evaluacion y Formacion Académica

Objetivo

Coordinar y dirigir las acciones para evaluar y actualizar el plan de estudios, el control escolar y docente,
el desarrollo de eventos de educacién continua, asi como los procesos para la prestacion de servicio
social y titulacion de los alumnos de Fisioterapia.

Funciones

e Atender todas las funciones relativas a los aspectos administrativos de la docencia para el
desarrollo disciplinario.

Formular y verificar los programas para lograr la superacion y el desempefio éptimo tanto de
alumnos como de profesores, que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos y del perfil de
egreso de los alumnos descrito en el Plan de Estudios.

Coordinar y verificar las acciones para el control de la administracién escolar de los alumnos.

o Examinar las estrategias para la adecuada ensefianza clinica y basica.

e Coordinar la elaboracién del banco de preguntas y ser responsable de su resguardo.

e Observar el desarrollo de la gestion y evaluacion docente.

o Favorecer y apoyar las actividades para la capacitacion y superacion docente.

o Coordinar las reuniones que se lleven a cabo con el personal académico.

e Asistir las actividades para la formacién docente del personal académico.

e Colaborar en las actividades para la formacién docente del personal académico, que promuevan
el disefio, aplicacion y evaluacién de nuevos métodos de ensefianza aprendizaje.
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e Ejecutar acciones para determinar la validez y confiabilidad de los instrumentos de evaluacion y
elaborar un reporte técnico.

e Coordinar la ejecucion y difusion de congresos, conferencias, seminarios, cursos, jornadas,
talleres de educacion.

e Participar en las reuniones convocadas por la Facultad de Medicina relacionada con el ambito de
su competencia.

o Fiscalizar la correcta ejecucion del proceso de ingreso de los aspirantes a la Licenciatura en
Fisioterapia.

e Evaluar y en su caso modificar el proceso de ingreso.

e Coordinar el proceso para la evaluacién y actualizacion del plan de estudios.

e Inspeccionar el correcto desarrollo de los procesos para la prestacion del servicio social y de la
titulacidn de los alumnos de Fisioterapia.

e Coordinar las actividades con otras unidades de la entidad académica.

e Determinar los requerimientos y solicitar los (tiles, materiales y equipo necesario para el
desarrollo de las actividades académicas, asi como controlar su correcta utilizacion.

e Observar el cumplimiento de las normas y disposiciones de la Legislacidn Universitaria.

o Desempeniar las comisiones y atender los asuntos en la esfera de su competencia.

e Las demas que establezcan el Coordinador de la LF y el Secretario General.
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Seccion Académica de Ensefianza Clinica

Objetivo
Atender las funciones relativas a los procesos académicos administrativos de control escolar de los
alumnos y ejecutar programas para vigilar y mejorar el desempefio académico.

Funciones

» Desarrollar las acciones para el control de la administracién escolar en los alumnos.
o Coordinar la aplicacion de examenes parciales, ordinarios y extraordinarios.

e Ejecutar acciones de intervencién para los alumnos que son considerados de riesgo, mediante el
examen de diagnostico.

e Participar con la Secretaria de Servicios Escolares de pregrado con la elaboracion de los
procesos de inscripcion, reinscripcion y de nuevo ingreso de la Licenciatura en Fisioterapia (LF).

e Preparar calendarios y horarios de clase para presentarlos ante el Comité de Carrera para su
aprobacion.

o Organizar los eventos de alumnos para la seleccion de grupos, asignaturas optativas y areas de
profundizacion.

e Llevar a cabo un seguimiento en la trayectoria escolar de los alumnos, analizarlo y presentar
resultados.

o Examinar y actualizar el acervo bibliogréafico, acorde a las modificaciones de la bibliografia basica
y complementaria.

» Asistir al personal docente en la elaboracion de actas de exdmenes ordinarios y extraordinarios.
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e Determinar los requerimientos y solicitar los Utiles, materiales y equipos necesarios para el
adecuado funcionamiento de los procesos de ensefianza aprendizaje, asi como controlar su
correcta utilizacion.

e Las demas que establezcan el Jefe de la Unidad Académica Evaluacion y Formacion Académica
y del Coordinador de la LF.
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Seccion Académica de Evaluacion

Objetivo

Coordinar los programas y proyectos de evaluacion educativa en sus aspectos de planeacion, disefio,
aplicacion, andlisis e informacion de resultados de las actividades académicas de la Unidad Académica
Evaluacion y Formacién Académica, que contribuyan al cumplimiento de las lineas de accién en materia
de planeacion y evaluacion institucional, con el fin de mejorar la calidad en la ejecucion de las mismas.

Funciones

e Coordinar con los responsables de los programas académicos, de investigacion, de difusion
cultural, de gestion administrativa y/o juridicos su desarrollo, asi como darles seguimiento hasta su
cumplimiento.

e Seleccionar al personal que integrard la planta docente y/o de investigacion de la seccién
académica, determinar los materiales a utilizar durante la implementacion y ejecucién de los
programas de trabajo.

e Analizar, organizar y definir las acciones de evaluacion de la Licenciatura en Fisioterapia (LF), en
las instituciones con las que la Facultad tiene convenio, asi como de los programas de educacién
médica continua, docencia e investigacion.

e Examinar la congruencia entre los objetivos educativos y los procedimientos de evaluacién en
cada uno de los programas de la LF.

e Coordinar el disefio y establecimiento de normas para determinar niveles de calidad deseados en
el proceso de ensefanza-aprendizaje de cada uno de los programas de la LF.

e Proponer alternativas de solucion a los problemas detectados en la evaluacion de cada uno de los
programas de la LF y realizar el seguimiento de las mismas.

Proporcionar informacién oportuna sobre el desarrollo de cada uno de los programas para la toma
de decisiones en forma conjunta con las demas coordinaciones, lo que permitira promover los
aspectos mas favorables, asi como la correccién de las desviaciones en el desarrollo de los
mismos.
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e Desarrollar estudios metodoldgicos sobre la calidad y eficiencia del servicio prestado a los
alumnos en capacitacion.

o FEfectuar estudios metodolégicos aplicando indicadores validados y consistentes para la
evaluacion del impacto, de cada uno de los programas de la LF.

e Preparar los informes de las evaluaciones y hacerlos del conocimiento del Jefe de la Unidad
Académica Evaluacion y Formacion Académica.

o Desempenfiar las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendados.

o Desarrollar el Plan Anual de trabajo y el Informe Anual de actividades.

e Las demés que establezcan el Jefe de la Unidad Académica Evaluacion y Formacion Académica
y del Coordinador de la LF.
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Seccion Académica de Control Docente

Objetivo

Desarrollar y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos académico-administrativos de la
docencia, que permitan garantizar el cumplimiento de los perfiles acordes a las actividades de cada
profesor, asi como favorecer su 6ptimo desempefio, asi como estimular y enfatizar el interés por la
educacidn continua y el compromiso de una formacion integral.

Funciones
o Gestionar ante la Secretaria de Consejo Técnico, los procesos administrativos de los profesores
para su correcto desempefio laboral.

e Proponer y evaluar al personal docente que debe integrar la planta académica.

e Organizar y apoyar las actividades de formacion docente del personal académico que promuevan
el disefio, aplicacion y evaluacién de nuevos métodos de ensefianza aprendizaje.

e Realimentar a los profesores, los resultados de la evaluacion del desempefio aplicado por la
Seccién Académica Evaluacion.

Ejecutar y vigilar el proceso para el control de asistencia de los profesores.

Impulsar y tramitar la capacitacion y actualizacién del personal docente en su area disciplinar, asi
como favorecer las certificaciones técnicas para impulsar la experiencia en las diversas
modalidades fisioterapéuticas.

Favorecer y gestionar los programas de estimulos otorgados por la UNAM.

o Participar en las actividades de evaluacién docente.

o Desarrollar y participar en programas que permitan facilitar los procesos administrativos de la
planta docente.
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e Impartir catedra o realizar investigacion en su especialidad, en funcién de sus cargas de trabajo.

e Coordinar sus actividades con otras areas de la entidad académica.

e Observar el cumplimiento de las normas y reglamentos que rigen al personal docente de la
Legislaciéon Universitaria.

e Desarrollar el Informe Anual de actividades realizadas.

o Determinar los requerimientos y solicitar los Gtiles, materiales y equipos necesarios para el buen
funcionamiento de los procesos para el control docente, asi como vigilar su correcta utilizacion.

o Desempenfiar las comisiones y atender los asuntos que en la espera de su competencia le sean
encomendados.

e Sistematizar los procesos necesarios para la incorporacion y permanencia del personal
académico de la Licenciatura en Fisioterapia (LF).

e Promover el registro para obtencion de estimulos para personal docente.

o Las demés que establezcan el Jefe de la Unidad Académica Evaluacion y Formacion Académica
y del Coordinador de la LF.
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Departamento del Centro de Evaluacion Tlatelolco

Objetivo

Coordinar la operacion del Centro de Evaluacion Automatizado para realizar las evaluaciones de
pregrado y posgrado de la Facultad de Medicina y atender a usuarios externos que requieran del
servicio de la automatizacion de sus exdmenes.

Funciones

e Coordinar la operacidon del Centro de Evaluacién Automatizado.
o Coordinar el calendario de aplicacion de evaluaciones, cursos y actividades que se presenten.

e Gestionar y en su caso negociar con los usuarios que desean hacer uso de las aulas y preparar
propuestas técnicas y economicas.

Disefar la logistica acorde a las aplicaciones para llevar a cabo las evaluaciones o cursos que se
realicen.

Instrumentar mecanismos de mantenimiento y operacién de la infraestructura.

Disefiar los esquemas de seguridad informatica para que puedan ser programados e
implementados.

Instrumentar procesos para la atencion de posibles incidentes (examenes, cursos, asi como fallas
en la infraestructura) y su resolucion para proporcionar una solucién oportuna a los usuarios.

Establecer y atender convenios de colaboracion con la Direccion General de Cémputo y
Tecnologias de la Informacién de la UNAM vy otras instituciones.

e Coordinar la administracién y control de los inventarios de los bienes informaticos y de
telecomunicaciones conforme a los lineamientos establecidos.
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e Coordinar la gestion del equipo, software, licencias, impresoras y telefonia ante las instancias
correspondientes, para proveer de dichos requerimientos.

e Propiciar la gestion ante entidades y dependencias de la UNAM e instituciones externas cualquier
actividad referente al Centro de Evaluacién Automatizado.

o Coordinar a los responsables de las diversas areas del Centro de Evaluacion Automatizado.

e Monitorear y reportar las métricas cada vez que se realice una evaluacion.

e Acordar con las autoridades del Centro Cultural Universitario procedimientos y apoyos para
brindar un buen servicio a los visitantes del Centro de Evaluacién Tlatelolco.

« Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Departamento del Anfiteatro

Objetivo

Mejorar todos los procedimientos de obtencion, registro, preparacion, conservacion, manejo, distribucion
y dignificacibn del material biol6gico proporcionado por las instituciones; colaboracién con otras
dependencias y departamentos de la Facultad de Medicina o entidades externas de la UNAM para la
realizacién de cursos de pregrado, posgrado y educacion médica continua, asi como el desarrollo de
investigaciones que ayuden en el avance de las ciencias morfologicas, forenses y quirirgicas.

Funciones

e Generar manuales de procedimientos para el uso y manejo de cadaveres de seres humanos, asi
como las sustancias utilizadas para preservarlos.

o Investigar nuevas técnicas de preservacion y perfeccionamiento de las ya existentes.

» Participar en el fortalecimiento de las relaciones con la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México y el Instituto de Ciencias Forenses, con el fin de mantener los permisos necesarios para el
préstamo de cadaveres con fines de investigacion y docencia a la Facultad de Medicina.

e Programar los cursos de pregrado y posgrado que involucren el uso de cadaver con fines
docentes y de investigacion.

e Proyectar al Departamento de Anfiteatro de la Facultad de Medicina de la UNAM a nivel nacional
e internacional como lider en el manejo ético y uso adecuado de cadaveres de seres humanos.

o Proponer nuevas formas de adquisicion de cadaveres con el fin de incrementar las practicas
docentes y de investigacion del pregrado y posgrado en beneficio del avance de la ciencia de
nuestro pais.

e Llevar a cabo cursos, congresos e investigaciones sobre la donacién de cuerpos de seres
humanos con fines docentes y de investigacion que ayuden a fomentar una cultura de donacion.

o Sistematizar los procesos de obtencién, registro y manejo de cadaveres, asi como de las
sustancias peligrosas utilizadas en la conservacion de los mismos.
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e Suministrar al pregrado y posgrado de la Facultad de Medicina, asi como a entidades y
dependencias de la UNAM e instituciones educativas de la Ciudad de México, los cadaveres que
ayuden a cumplir con sus objetivos curriculares en investigacion y docencia.

e Comprobar el buen uso, manejo y preparacién de cadaveres de seres humanos que sean
proporcionados por la Secretaria de Salud y el Instituto de Ciencias Forenses, asi como de la
elaboracion de toda la documentacién legal y sanitaria que permita mantener en regla al
Departamento de Anfiteatro con el objeto de evitar una sancioén a la Facultad de Medicina.

o Evaluar el desempefio del personal del Departamento de Anfiteatro.

e Impartir cursos de conservacion y manejo adecuado de cadaveres de seres humanos.

o Las demés que determine el Secretario General y el Director de la Facultad.
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Area de Anfiteatro

Objetivo

Aplicar los procedimientos de obtencidn y registro del material bioldgico para que la realizacion de
cursos de pregrado, posgrado y educacién médica continua se encuentre en regla toda la parte legal del
uso de cadaveres, asi como el desarrollo de convenios con otras instituciones para poder proporcionar
cadaveres para sus practicas curriculares.

Funciones

e Colaborar con otras entidades, dependencias y departamentos de la Facultad de Medicina o
entidades externas a la UNAM, para que en la realizacion de cursos de pregrado, posgrado y
educacién médica continua se encuentre en regla toda la parte legal del uso de cadaveres.

o Desarrollar las investigaciones en poblacién mexicana que ayuden en el avance de las ciencias
morfoldgicas, forenses y quirlrgicas.

e Preparar los convenios con otras instituciones.

o Efectuar el expediente que se apertura a cada cadaver ingresado en el Departamento de
Anfiteatro de la Facultad de Medicina.

e Tramitar en tiempo y forma ante el Juzgado del Registro Civil correspondiente, las actas de
defuncion provisionales y definitivas, asi como las boletas de panteén.

e Examinar en los archivos del Departamento a las personas desaparecidas que son buscadas por
sus familiares y que previamente los han solicitado a la Oficina de Asuntos Juridicos de esta
Facultad.

e Formalizar la devolucion de los cadaveres a sus familiares que han realizado la reclamacion
correspondiente.

e Enlazar con las autoridades de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, el Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, asi como del Registro Civil correspondiente, para todo
asunto referente con el manejo y disposicién de cadaveres.
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e Preparar la documentacién que permita realizar los tramites ante las instancias correspondientes
y darles el destino final que marca la ley y su reglamento, una vez que los cadaveres sirvieron en la
docencia e investigacion.

e Programar las inhumaciones e incineraciones de los cadaveres de la Facultad de Medicina.

o Asesorar legal y sanitariamente al Departamento de Anfiteatro en las solicitudes de cadaveres
que son requeridos.

o Efectuar el tramite de las autorizaciones legales, sanitarias y de funcionamiento del
Departamento.

e Preparar los informes trimestrales, semestrales y anuales a la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México y el Instituto de Ciencias Forenses.

e Desarrollar los convenios con instituciones que solicitan cadaveres para sus practicas
académicas.

e Investigar nuevas técnicas de preservacion y perfeccionamiento de las ya existentes.

e Las demas que determinen el Jefe de Departamento y el Secretario General.
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Coordinacion de Licenciatura en Neurociencias

Objetivo

Dirigir y coordinar las actividades académicas y administrativas encaminadas a la docencia e
investigacion, de acuerdo a la normatividad universitaria y aprovechando al maximo los recursos
humanos, técnicos y financieros disponibles.

Funciones

e Convocar y coordinar las reuniones del Comité Académico y ejecutar sus resoluciones.

o Desarrollar el anteproyecto de presupuesto operativo de la licenciatura, para ser sometido a
consideracion del director de la entidad académica responsable, quien lo canalizara a la Direccién
General de Presupuesto.

e Hacer del conocimiento del Consejo Técnico respectivo y del consejo académico del area
correspondiente, los acuerdos del Comité Académico de la licenciatura, sobre las actualizaciones a
los contenidos tematicos de los cursos.

Observar el cumplimiento de la legislacién aplicable y de los acuerdos emanados de las
autoridades universitarias y, en general, de las disposiciones que norman la estructura y funciones
UNAM.

Coordinar las actividades académicas y organizar las asignaturas que se ofreceran en cada ciclo
escolar.

Hacer del conocimiento de él o los consejos técnicos o internos respectivos y de los consejos

académicos del area que correspondan, los acuerdos del comité académico sobre las
actualizaciones a los contenidos tematicos de las asignaturas, para su correspondiente
autorizacion.

Desarrollar normas y procedimientos académicos.

e Comprobar el cumplimiento de los reglamentos internos en materia educativa.
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o Estudiar y aprobar la programacion del afio escolar presentada por el personal a su cargo.

e Comprobar la ejecucién de programas complementarios para la educacién de los alumnos.

e Analizar y aprobar el plan académico semestral de evaluacion.

o Fiscalizar la correcta aplicacion de criterios de evaluacién acorde con el proceso educativo de los
alumnos.

o Detectar y analizar las necesidades que se derivan de las actividades académicas y canalizar su
solucion.

e Convocar al personal a su cargo a reuniones periodicas.

e Coordinar la evaluacidn del personal docente.

o Aprobar las actividades complementarias y especiales (extra-aula) organizadas por el personal a
su cargo.

o Entrevistar a los Docentes aspirantes.

» Asistir a reuniones, talleres, conferencias relacionadas con el area de su competencia.

o Confirmar y controlar las actividades de Control de Estudios y Evaluacion.

o Examinar las planillas de registro, certificados, materias pendientes y otros.

o Controlar y verificar la elaboracion de las actas de las reuniones con el Consejo Académico de la
licenciatura.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A 163



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
UNAM.

e Desarrollar informes anuales sobre actividades realizadas.

e Observar el cumplimiento de la legislacién aplicable, y las deméas que les confiera la Legislacion
Universitaria.
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Area de Integracion

Objetivo
Atender aquellos asuntos relacionados con la Coordinacion de la Licenciatura en Neurociencias, ante las
diferentes instancias de la Facultad de Medicina, entidades participantes y entidades consultoras de la

Licenciatura en Neurociencias, mismos que seran ordenados, eficaz y eficientemente de acuerdo con la
Legislacién Universitaria vigente.

Funciones

e Cooperar junto con el Coordinador de la Licenciatura en Neurociencias en la verificacion y el
cumplimiento de la Legislacion y Normatividad Universitaria, en la revision de los propdsitos y
esquemas de trabajo.

o Representar al Coordinador de la Licenciatura en Neurociencias por encargo del mismo, ante el
H. Consejo Técnico de la Facultad, con voz pero sin voto, cuando el Coordinador tenga que
ausentarse de la Facultad, sin contravenir lo establecido en el Articulo 40 del Estatuto General de
la UNAM.

e Colaborar con las Comisiones Dictaminadoras y a los jurados calificadores en los procedimientos
de Concursos de Oposicion, asi como a las Comisiones Especiales en el desahogo de los recursos
de inconformidad.

e Enlazar a la estructura académico-administrativa con los cuerpos colegiados con que cuenta la
Facultad, como el H. Consejo Técnico, Comisiones Dictaminadoras, la Comision del PRIDE, la
Comision del PASPA, entre otras.

o Examinar las propuestas de contratacion y remocion del personal académico adscrito a la
Licenciatura en Neurociencias, conforme a las disposiciones legales establecidas.

e Contribuir a la elaboracién de anteproyectos y verificaciones que la Direccion solicite.

e Acordar e informar periédicamente al Coordinador, respecto al cumplimiento de los programas de
actividades académico-administrativas.
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e Observar y coordinar la eficacia y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad-FAMED-
Licenciatura en Neurociencias, para fortalecer el desempefio de sus procesos.

e Fiscalizar y asegurar el seguimiento de los procesos de acreditacion del programa educativo de la
Licenciatura en Neurociencias obtenga la acreditacion de los organismos correspondientes y se
fomente la calidad educativa.

e Colaborar en la planeacién, el disefio y ejecucion de los eventos, programas especiales y
proyectos especificos de la Licenciatura en Neurociencias, asi como vigilar que sean acordes con
el Plan de Trabajo de la entidad académica.
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Division de Estudios de Posgrado

Objetivo

Formar especialistas, maestros y doctores de alto nivel académico, que contribuyan al avance del
conocimiento en las areas biomédica, médica, socio-médica y tecnoldgica, asi como planear,
implementar y validar programas de desarrollo profesional permanentemente en el area de la salud.

Funciones
e Coordinar el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio del Posgrado y

someterlos a consideracién de las instancias académicas y legislativas de la Facultad y de la
UNAM.

e Coordinar y verificar la aplicacion y evaluacion de los programas de estudio.

e Comprobar y evaluar la operacion de los programas de estudio y promover acciones que
mantengan un nivel de excelencia en las sedes de los cursos de especializacion, maestria y
doctorado.

e Coordinar el ingreso, desempefio y superacién del personal académico de posgrado.

o Establecer coordinacion con las areas de la Facultad, entidades y dependencias de la UNAM, asi
como sedes extra universitarias para el desarrollo de los cursos de especializacion, maestria,
doctorado y educacion continua.

o Promover el interés de los estudiantes en la realizacion de estudios de posgrado.

o Difundir por medios diversos de comunicacion nacionales e internacionales, el posgrado de la
Facultad de Medicina.

e Favorecer el desarrollo de proyectos y convenios de investigacion de caracter inter y
multidisciplinario que coadyuven a la solucién de problemas de salud de interés nacional.

e Proporcionar asesoria, servicios y productos de informacién que apoyen al desarrollo de la
docencia y la investigacién en el posgrado.
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e Coordinar las actividades del Consejo Interno de la Division y de los cuerpos colegiados.

o Desarrollar investigacion en el campo del posgrado médico y coadyuvar a la formacion cientifica
del estudiante de medicina.

e Contribuir a la formacion de personal altamente capacitado para la docencia e investigacion
educativa.

e Lograr el cumplimiento adecuado del plan de trabajo y elaborar anualmente el informe de
actividades académicas.

e Fomentar el uso racional de los recursos disponibles.

o Desarrollar el plan de trabajo anual de la Division de Estudios de Posgrado y coordinar la
elaboracion, integracion y presentacion del informe periédico de las actividades desempefiadas por
la Division.

o Desempefiar las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendados por el Director de la Facultad.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Subdivisién de Especialidades Médicas

Objetivo
Coordinar las acciones para dar cumplimiento al Plan Unico de Especializaciones Médicas, asi como

normar y propiciar la idoneidad de los cursos universitarios para la formacion de especialistas de alto
nivel académico en las diferentes ramas de la ciencia médica.

Funciones

e Difundir los lineamientos, estrategias, normas y procedimientos establecidos por la Subdivision,
tanto a las instancias del Sector Salud, como a los profesores y alumnos de las diferentes sedes
donde se imparten los cursos de especializacion y vigilar su cumplimiento.

e Analizar y actualizar los criterios que norman los perfiles de las sedes, profesores y alumnos para
el desarrollo de los programas de formacién de especialistas.

e Controlar y verificar la elaboracion de las plantillas de profesores de las diversas instituciones en
las que se imparten cursos de especializacion.

o Proponer ante el Consejo Técnico de la Facultad los nombramientos del personal académico.

e Analizar los casos que requieran dictimenes de suficiencia académica o convalidacion de
estudios realizados y emitir, segun sea el caso, dictamenes para tramites de inscripcion o de
graduacion.

o Coordinar e implantar acciones para la aplicacion del examen de competencia académica.

e Impulsar en coordinacién con las autoridades de la Facultad, planta docente y alumnos, la
instrumentacién progresiva de estrategias tendientes a elevar la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje de los programas de especializacion.

e Preparar y actualizar los planes y programas de estudio de los cursos de especialidades médicas.

e Compilar los planes de estudio vigentes para las diferentes especialidades.
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Coordinar los esfuerzos tendientes a instrumentar la evaluacion de los programas de formacion de
especialistas, con instituciones, docentes y alumnos.

Coordinar la aplicacién de los programas y procedimientos que permitan llevar a cabo los cursos
de especializacion para las diferentes ramas de la ciencia médica.

Comprobar y aprobar, en su caso, los programas operacionales de los cursos de especializacion.

Convocar y coordinar las reuniones anuales de evaluacién y planeacion de los subcomités
académicos y demds reuniones plenarias que se requieran.

Revisar y actualizar el documento normativo para la aceptaciéon de nuevas sedes 0 cursos, asi
como examinar las ya establecidas, ratificando su idoneidad.

Notificar al Consejo Interno de la incorporacion o desincorporacién de las unidades médicas
sedes de los cursos de especializacion y de las sedes de los cursos de posgrado para
especialistas, de acuerdo a los dictimenes hechos por los subcomités académicos de las
especialidades.

Comprobar y en su caso aprobar, la conformacion e integracion de los distintos jurados para los
examenes finales de obtencion de grado.

Inspeccionar y comprobar el cumplimiento del Reglamento General de Estudios de Posgrado de
la UNAM, del Plan Unico de Especializaciones Médicas y de sus Normas Operativas, asi como de
los lineamientos que emitan los subcomités académicos.

Desempefiar las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendados por la Jefatura de la Division.

Preparar el Plan Anual de trabajo de la Subdivisién de Especializaciones Médicas y el Informe
Anual de las actividades realizadas.

Las demas que establezcan el Jefe de la Divisiéon y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de Desarrollo Curricular

Objetivo
Desarrollar, normar y coordinar la instrumentacion del modelo técnico-pedagdgico para el proceso de
formacién de especialistas y evaluar su eficiencia terminal.

Funciones

e Estructurar y validar la ordenacion de pautas pedagogicas homogéneas, acordes a las
caracteristicas de los diversos campos de especializacion, como el Modelo Curricular base del
proceso formativo.

e Preparar las normas técnicas requeridas para la operacion del Modelo Curricular y coordinar,
orientar y verificar su instrumentacion.

e Colaborar en la formulacién de los Planes de Estudio de las diversas especialidades y establecer
los lineamientos para su actualizaciéon permanente.

o Disefar, programar e instrumentar los lineamientos estratégicos para la evaluacion de la eficiencia
terminal en la formacion de especialistas, en coordinacidn con las instituciones sede y las demas
instancias que inciden en el proceso.

o Establecer vinculos de comunicacion con las demas instancias de la Division de Estudios de
Posgrado de la Facultad y de la Universidad, para informar y obtener retroalimentacion necesaria
en aquellos procesos que asi convengan.

o Desarrollar el Plan Anual de Trabajo y presentar los informes periddicos que sean solicitados por
el jefe inmediato, asi como el Informe Anual de las actividades.

o Las demas que establezcan el Jefe y Subjefe de la Division.
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Unidad de Cursos de Posgrado de Alta Especialidad en Medicina

Objetivo
Coordinar e instrumentar la operacion y evaluacién de los cursos de Alta Especialidad dirigidos a la

formacion de especialistas en un campo circunscrito de su especialidad con gran profundidad y altos
indices de actualidad.

Funciones

e Promover las estrategias tendientes a elevar la calidad de la docencia y la investigacién en los
cursos de Alta Especialidad en Medicina.

e Programar en coordinacion con la Secretaria de Servicios Escolares los periodos de inscripcién y
diplomacién de los alumnos.

e Evaluar y dictaminar sobre las solicitudes para la incorporacion de cursos de Alta Especialidad en
Medicina.

e Informar y aprobar los programas operativos de los cursos de Alta Especialidad a las sedes
hospitalarias.

e Integrar la documentacion y presentar ante los subcomités académicos la solicitud para la
creacion de cursos de Alta Especialidad en Medicina.

e Promover acciones con las distintas instituciones de salud y organismos afines para el
fortalecimiento del desarrollo de los cursos de Alta Especialidad.

e Compilar la informacién de alumnos y profesores de los cursos de alta especialidad en medicina y
mantener actualizada la base de datos.

e Mantener contacto con las autoridades hospitalarias y jefaturas de ensefianza.

e Recibir de las sedes de los cursos las propuestas de nombramientos de profesores, para su
revision curricular y elaboracién de propuesta de nombramiento ante Consejo Técnico de la
Facultad.
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e Informar por escrito los nombramientos a los profesores de los cursos de Alta Especialidad en
Medicina.

e Organizar las jornadas académicas de los cursos de Alta Especialidad en Medicina.

e Preparar y actualizar permanentemente las disposiciones normativas y reglamentarias que
aseguren el mejor desarrollo académico de los cursos.

e Desarrollar en coordinacién con el area de Cémputo y Sistemas, la informacién necesaria para la
comunicacion con los alumnos y la difusion de los programas de los cursos de Alta Especialidad.

e Cumplir las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendadas.

o Desarrollar el Plan Anual de Trabajo y el Informe Anual de actividades.

o Las demas que establezcan el Jefe y Subjefe de la Division.
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Secciéon Académica de Supervision y Comités Académicos

Objetivo

Examinar en coordinacion con los subcomités académicos, las sedes donde se lleven a cabo los cursos
de especializacién médica, a fin de garantizar el cumplimiento del Plan Unico de Especializaciones
Médicas y de sus Normas Operativas, asi como mantener actualizada la situacién de cada una de las
sedes.

Funciones

e Preparar, de acuerdo a los criterios establecidos por los diferentes comités académicos, las
caracteristicas minimas necesarias que deben existir en cada una de las sedes de los cursos de
especializacion y crear para cada una de las especialidades una lista de cotejo con esas
caracteristicas.

e Crear el calendario de visitas de los subcomités académicos a las sedes de los diferentes cursos
de especializacién y coordinar su ejecucion.

e Observar el cumplimiento de las Normas Operativas en las sedes académicas.

o Establecer contacto con el personal de residentes en las sedes a fin de mejorar el desarrollo de
los cursos.

» Integrar la informacién emanada de los subcomités académicos, relativa a las recomendaciones
realizadas en las sedes y desarrollar los informes de resultados, asi como sugerir cursos de accion
a seguir como consecuencia de las conclusiones que se obtengan.

» Proponer las acciones a tomar para mejorar el rendimiento académico en las diferentes sedes de
los cursos.

o Proporcionar por escrito, el acta y las recomendaciones realizadas por los subcomités a la
Jefatura de la Subdivision de Especialidades.

o Atender el cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por los subcomités y establecer, de
acuerdo a lo anterior, la periodicidad de las visitas.
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e Identificar la necesidad de cursos de capacitacion docente en las sedes visitadas y coordinar
esfuerzos con la Seccién Académica de Capacitacion Docente para la implementacion de estos
Cursos.

e Promover el reconocimiento nacional e internacional de las sedes y cursos de especializacion de
la Division.

o Desarrollar el Plan Anual de Trabajo asi como el Informe Anual de actividades.

e Las demas que establezcan el Jefe y Subjefe de la Division.

MO-FMEDA417.01/Noviembre 2019 2A 175



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Seccién Académica de Personal Docente y Alumnos

Objetivo
Integrar, controlar y mantener actualizadas las plantillas de profesores, el registro de alumnos y la

relacién de sedes en donde se lleva a cabo el proceso de formacion de especialistas, de conformidad
con la normatividad establecida.

Funciones

» Aplicar las normas establecidas en la Legislacion Universitaria y en las Normas Operativas del
Plan Unico de Especializaciones Médicas vigente, para la incorporacion de personal docente.

« Mantener actualizados los registros y expedientes de la base de datos de las sedes académicas
donde se forman los médicos especialistas y compilar, de acuerdo a cada sede, las plantillas de
profesores y el registro de alumnos de los diferentes cursos de formacién de especialistas.

o Integrar y mantener actualizadas las relaciones de sedes, profesores titulares, profesores adjuntos
y alumnos en cada especialidad e integrar la relaciéon de profesores que, adscritos a una sede,
colaboran en la formacién de residentes sin tener nombramiento universitario, asi como expedir
anualmente las cartas de agradecimiento a cada uno de ellos.

e Dar seguimiento y apoyo en la elaboracién de las plantillas del personal académico de los
diferentes programas.

e Asistir en los tramites académico-administrativos que realicen los académicos que participan en
los diferentes programas.

e Generar las plantillas de personal académico por sede y por especialidad para la elaboracion de
prérrogas, una vez autorizadas por el Jefe de la Subdivisiéon de Especializaciones Médicas.

« Participar en coordinacion con la Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad, en el proyecto
de apoyo a la diplomacién de egresados de las especialidades médicas.

e Colaborar y fomentar las acciones orientadas al desarrollo de la superacion académica del
personal docente, proporcionando consultoria, servicios y productos de informacién que faciliten las
actividades académicas que se llevan a cabo en la Divisién de Estudios de Posgrado.
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e Desarrollar el Plan Anual de Trabajo y presentar los informes peridédicos que sean solicitados, asi
como el informe anual de actividades.

e Cumplir las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendadas.

o Las demas que establezcan el Jefe y Subjefe de la Division.
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Seccion Académica de Capacitacion Docente

Objetivo
Formar e integrar al personal docente de la Division de Estudios de Posgrado en técnicas educacionales
modernas, para hacer frente a las demandas requeridas por la sociedad.

Funciones
 ldentificar al personal de nuevo ingreso en la Subdivision de Especialidades Médicas y organizar

cursos de actualizacion docente acordes a los objetivos de la Division.

e Crear el catalogo de cursos de actualizacién docente y difundirlo en las distintas instituciones y
sedes.

e Organizar los cursos de capacitacion docente con orientacion al Posgrado de Especialidades
Médicas.

e Disefiar los cursos docentes de acuerdo a las necesidades detectadas.

e Coordinar el desarrollo de los cursos en las sedes académicas y evaluar su calidad.

o Establecer los modelos de ensefianza que mejor respondan a los avances cientifico-tecnologicos.

o Promover el uso de métodos y técnicas para mejorar y fortalecer las competencias docentes.

o Investigar la aplicacién de las estrategias en los diversos escenarios clinicos y sus resultados.

o Desempenfiar las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendados.

o Desarrollar el Plan Anual de Trabajo y el Informe Anual de las actividades realizadas.

o Las demas que establezcan el Jefe y Subjefe de la Division.
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Secciéon Académica de Evaluacion del Aprendizaje

Objetivo

Evaluar académicamente la eficiencia terminal del proceso de ensefianza-aprendizaje en la formacion
de especialistas y detectar las diferencias del conocimiento adquirido entre los alumnos y las sedes de
adscripcién, a fin de retroalimentar a los actores del proceso ensefianza-aprendizaje a través de los
resultados de la evaluacién.

Funciones

o Disefiar los mecanismos, estrategias e instrumentos para la evaluacion cognoscitiva de los cursos
de especialidad en operacion.

Planear, conducir y orientar en coordinacién con los subcomités académicos de las
especialidades, las reuniones de elaboracion de reactivos de cada uno de los examenes.

Capacitar a profesores titulares y adjuntos sobre los procedimientos de evaluacion.

Desarrollar y proponer la normatividad técnica necesaria para la aplicacion de los mecanismos e
instrumentos disefiados para la evaluacion, asi como conformar el banco general de reactivos.

Examinar metodolégicamente cada uno de los reactivos sujetos de evaluacion y elaborar los
examenes departamentales.

Sistematizar y programar las evaluaciones periddicas diagnésticas o promocionales de los cursos
de especializacion.

o Desarrollar la logistica de aplicacién de los examenes.

o Calificar los exdmenes departamentales y analizar estadisticamente sus resultados.

e Programar y llevar a cabo las reuniones necesarias para la realimentaciéon a los comités de cada
uno de los examenes aplicados y resguardar, custodiar y actualizar los bancos de reactivos.
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o Efectuar el Examen de Competencia Académica (ECA) para ingreso y desarrollar y verificar la
logistica de su aplicacion en las diferentes sedes de la Republica Mexicana.

o Calificar los examenes, elaborar y expedir el resultado de las evaluaciones realizadas.

e Comprobar la actualizacion de la pagina de la Facultad, por lo que respecta a la seccion del
Departamento de Evaluacion.

e Establecer vinculos de comunicaciéon con las demas instancias de la Division de Estudios de
Posgrado, de la Facultad y, en general, de la Universidad, para informar y obtener la
retroalimentacion necesaria en aquellos procesos que asi convenga.

o Desarrollar el Plan Anual de Trabajo, el Informe Anual de actividades y presentar los informes
periédicos que sean solicitados.

e Cumplir las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendadas.

e Las demas que establezcan el Jefe y Subjefe de la Division.
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Seccion Académica de Evaluacion Psicométrica

Objetivo

Evaluar el grado de cumplimiento del programa en el area Psicométrica, de cada uno de los alumnos
inscritos en las especialidades médicas por afio escolar y por sede de adscripciéon, asi como disefiar las
encuestas que se aplicardn a los alumnos de las diversas sedes hospitalarias, con la finalidad de
detectar areas de eficiencia y/o deficiencia por alumno y por sede de adscripcion, que permitan el
fortalecimiento del Programa Unico de Especialidades Médicas.

Funciones

e Estructurar, en coordinacion con los profesores titulares y adjuntos de los cursos de
especializacion, los mecanismos y estrategias para implementar el area psicométrica de los
examenes departamentales.

o Efectuar, aplicar, calificar, analizar e informar los resultados de los exdmenes dirigidos a los
médicos residentes.

o Informar sobre los resultados de las evaluaciones psicométricas al Jefe de la Subdivision de
Especializaciones Médicas.

e Estructurar el disefio logistico de aplicacion de la evaluacion psicométrica.

e Aplicar en las diversas sedes académicas encuestas de evaluacion para medir el desempefio
psicométrico en el aprendizaje de los residentes y proponer los diversos cursos de accion para su
fortalecimiento.

e Informar a las sedes donde se imparten los cursos de especializacion, los resultados de las
encuestas aplicadas y las recomendaciones.

o Planear, conducir y orientar las reuniones de elaboracién de reactivos de cada uno de los
examenes en el area Psicométrica.

e Proponer la normatividad técnica para la aplicacidén de los instrumentos de evaluacion y conformar
el banco de reactivos en el area Psicométrica.
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o Establecer los criterios de evaluacion en coordinacion con los profesores y comités académicos
de las especialidades médicas.

e Programar y adecuar las evaluaciones psicométricas que se aplicaran a los médicos residentes
de las diversas sedes académicas.

o Desarrollar el Plan Anual de trabajo y el informe de actividades realizadas.

e Las demas que establezcan el Jefe y Subjefe de la Division.
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Departamento de Medicina Familiar

Objetivo

Proporcionar a los alumnos de posgrado y de pregrado, los conocimientos, conceptos y principios en el
area de la Medicina Familiar, que contribuyan a su formacion y al estudio y solucién de problemas de
salud; asimismo realizar, en coordinacion con las Instituciones del Sistema Nacional de Salud,
investigaciones de alto nivel académico en el ambito de la Medicina Familiar, difundiendo el
conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

o Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el area de Medicina Familiar.

o Fomentar la formacién, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado a
la docencia e investigacion en esta area especializada del conocimiento médico.

e Estructurar los planes y programas de estudio en el pregrado y posgrado, para la formacién de
recursos humanos en Medicina Familiar.

o Diseflar en coordinacion con las instituciones de salud, modelos docente-asistenciales
innovadores, para la ensefianza y la practica de la Medicina Familiar, favoreciendo la participacion
interdisciplinaria con otros grupos de docentes e investigadores que permita dar respuesta a los
problemas nacionales de salud.

e Generar lineas especificas de investigacion que permitan plantear soluciones y ofrecer
alternativas a los problemas de salud, en el ambito de la Medicina Familiar y la Atencién Primaria
de la Salud.

o Desarrollar programas de educacion continua en Medicina Familiar, con base en las necesidades
asistenciales de la poblacién en general, de las instituciones de salud y de los propios médicos
familiares.

o Ejecutar programas de capacitacion y formacion docente para los profesores responsables de la
ensefianza y verificacion de la Medicina Familiar.
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Desarrollar programas de intercambio con instituciones educativas y de salud, nacionales e
internacionales, que permitan contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Coordinar los programas y proyectos de evaluacion educativa en sus aspectos de planeacién,
disefio, aplicacién e informacion de resultados de las actividades académicas del Departamento.

Generar recursos financieros extraordinarios, a través de los proyectos interinstitucionales que
realiza el Departamento de Medicina Familiar.

Difundir los conocimientos y la préactica de la Medicina Familiar mexicana en el &mbito nacional e
internacional.

Posicionar a la Facultad de Medicina, a través del Departamento de Medicina Familiar como la
institucion lider y generadora de cambios educativos y asistenciales en la practica de la Medicina
Familiar.

Informar oportunamente, en el dmbito de sus competencias, a las areas de la Facultad de
Medicina vinculadas con el Departamento de Medicina Familiar a través de sus programas y
proyectos.

Coordinar el establecimiento y operacién del proyecto de asistencia, docencia e investigacion en
Medicina Familiar en la Unidad Médica “Ignacio Chavez” del ISSSTE y valorar la implantacion del
modelo en otras unidades.

Las demas que establezcan el Jefe de la Division y el Director de la Facultad.
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Unidad de Investigacion

Objetivo
Generar, conducir y asesorar proyectos de investigacion en Medicina Familiar que redunden en apoyo
académico a la disciplina y en una atencion médica de mayor calidad en beneficio del individuo y su

familia.

Funciones

e Coordinar, apoyar y verificar las actividades del personal dedicado a la investigacion.
o Proponery evaluar las lineas de investigacion del Departamento de Medicina Familiar.

e Coordinar investigaciones conjuntas con otras instituciones de salud y educativas en areas de
interés en Medicina Familiar.

e Evaluar las investigaciones terminadas y promover su presentacion en reuniones académicas y su
publicacion en revistas cientificas nacionales e internacionales.

e Observar el cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas por la Division de Estudios
de Posgrado para el desarrollo y presentacion de investigaciones.

Evaluar y proponer al personal de investigacion que integra la planta académica del
Departamento.

Analizar e integrar la documentacion de los aspirantes a ingresar como académicos en el
Departamento para su presentacion ante el Consejo Técnico.

Desarrollar el Plan Anual de trabajo y el Informe Anual de actividades.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Jefe de la Division.
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Unidad de Investigacion Nezahualcoyotl

Objetivo
Fomentar, impulsar y organizar el desarrollo de proyectos de investigacion en Medicina Familiar que
redunden en apoyo académico a la disciplina y en una atencion médica de mayor calidad en beneficio

del individuo y su familia.

Funciones

o Coordinar, apoyar y verificar las actividades del personal dedicado a la investigacion.
e Promover y evaluar las lineas de investigacién de la Unidad Académica.

e Regular investigaciones conjuntas con otras instituciones de Sector Salud y educativo en areas de
interés en Medicina Familiar.

e Valorar las investigaciones terminadas y proponer su presentacién en reuniones académicas y su
publicacién en revistas cientificas nacionales e internacionales.

e Promover y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas por la Divisién de
Estudios de Posgrado para el desarrollo y presentacion de investigaciones.

e Evaluar y proponer al personal de investigacién que integra la planta académica de la Unidad
Académica.

e Preparar el Plan Anual de trabajo y el Informe Anual de actividades.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Jefe de la Division.
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Seccion Académica de Docencia

Objetivo
Coordinar las actividades de docencia en sus aspectos de planeacion educativa, operacion y evaluacion
de la calidad del proceso ensefanza-aprendizaje de los cursos de especializacion en Medicina Familiar
y de las materias de libre eleccidn, asi como también las actividades de educacion y capacitacion
continua.

Funciones
e Actualizar y vigilar la correcta implementacién de los programas de estudio para los cursos de

especializacion en sus dos modelos, tradicional y de médicos generales, asi como de las materias
de libre eleccion del pregrado.

e Coordinar y ejecutar los programas de formaciéon y capacitacion de profesores y evaluar el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Desarrollar programas de educaciéon continua que permitan la actualizacion y capacitacion
docente de los profesores del Departamento.

e Coordinar y apoyar las actividades del personal académico y vigilar el cumplimiento de las normas
y disposiciones de la Legislacion Universitaria.

o Evaluar y proponer al personal docente que deba integrar la planta académica del Departamento.

e Analizar la documentacion de los aspirantes a ingresar al Departamento como académicos e
integrarla y enviarla para su aprobacion al Consejo Técnico.

o Difundir y elaborar los programas de trabajo a desarrollar, aplicando las normas y politicas
previamente definidas por la Facultad y la UNAM.

e Funcionar como enlace ante las diversas instituciones de salud en el pais para la correcta
implementacion de los cursos de especializacion.
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Fungir como enlace entre las sedes académicas de los Cursos de Posgrado de Alta Especialidad
Médica y la Division de Estudios de Posgrado.

Implementar estrategias docentes y administrativas para incrementar la eficiencia terminal de
exalumnos rezagados en la culminacién de la especialidad.

Preparar el Plan Anual de trabajo y el Informe Anual de las actividades.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Jefe de la Division.
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Secciéon Académica de Proyectos UNAM/ISSSTE

Objetivo
Reforzar el sistema de educacion médica continua y efectuar proyectos de investigacién dirigidos a
mejorar el desarrollo de los programas institucionales de atencion a la salud.

Funciones

o Reforzar y establecer acciones asistenciales, de docencia y de investigacion.

o Establecer un sistema de educacidén continua, accesible y de calidad académica que permita
capacitar al personal médico y paramédico en la practica de la Medicina Familiar.

e Proponer y ejecutar un modelo de la practica de la Medicina Familiar y evaluar las acciones que
realice la Clinica de Medicina Familiar.

o Evaluar el impacto de la capacitacion del personal médico y paramédico en la calidad de la
atencion, asi como del modelo de practica de la Medicina Familiar.

o Presentar al ISSSTE y a la UNAM el Programa Anual de trabajo con apego a los requerimientos
de los sistemas de planeacion del Instituto y de la Universidad.

o Presentar al ISSSTE y a la UNAM el Informe Anual de actividades y resultados obtenidos en los
diferentes programas.

e Instrumentar programas educativos para la formacion de recursos humanos en el area de
atencion primaria.

o Desempenfiar las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendadas.

e Las demas que establezca el Jefe del Departamento y el Jefe de la Division.
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Seccion Académica de Evaluacion

Objetivo

Coordinar los programas y proyectos de evaluacion educativa en sus aspectos de planeacion, disefio,
aplicacion, analisis e informacion de resultados de las actividades académicas del Departamento de
Medicina Familiar, que contribuyan al cumplimiento de las lineas de accién en materia de planeaciéon y
evaluacion institucional, con el fin de mejorar la calidad en la ejecucién de las mismas.

Funciones

e Analizar, organizar y definir las acciones de evaluacion del curso de especializacién para médicos
generales en Medicina Familiar, en las instituciones con las que la Facultad tiene convenio, asi
como de los programas de educacién médica continua, docencia e investigacion.

e Comprobar la congruencia entre los objetivos educativos y los procedimientos de evaluaciéon en
cada uno de los programas del Departamento.

e Coordinar el disefo y establecimiento de normas para determinar niveles de calidad deseados en
el proceso de ensefanza-aprendizaje de cada uno de los programas del Departamento.

« Proponer alternativas de solucion a los problemas detectados en la evaluacion de cada uno de los
programas del Departamento y realizar el seguimiento de las mismas.

e Proporcionar informacion oportuna sobre el desarrollo de cada uno de los programas para la toma
de decisiones en forma conjunta con las demas coordinaciones, lo que permitira promover los
aspectos mas favorables, asi como la correccién de las desviaciones en el desarrollo de los
mismos.

o Efectuar estudios metodolégicos sobre la calidad y eficiencia del servicio prestado a los alumnos
en capacitacion.

e Llevar a cabo estudios metodoldgicos aplicando indicadores validados y consistentes para la
evaluacion del impacto, de cada uno de los programas del Departamento.

e Desarrollar los informes de las evaluaciones y hacerlos del conocimiento del Jefe del
Departamento.
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o Desempeniar las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendados.

o Desarrollar el Plan Anual de trabajo y el Informe Anual de actividades.

e Las demas que establezcan el Jefe del Departamento y el Jefe de la Division.
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Seccion Académica de Medicina Familiar

Objetivo
Coordinar con los responsables de los programas académicos, de investigacion, de difusion cultural, de
gestion administrativa y/o juridicos su desarrollo, asi como darles seguimiento hasta su cumplimiento.

Funciones

o Evaluar al personal académico, técnico y/o administrativo involucrado en los programas de tipo
académico, de investigacion, de difusién cultural, de gestion administrativa y/o juridica a su grado
de su cumplimiento.

e Inspeccionar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas operativos y de control que se apliquen en
la Subdivision de Medicina Familiar.

o Fiscalizar el adecuado ejercicio y utilizacion de los recursos destinados para el desempefio de las
actividades académicas, de investigacion, de difusion cultural, de gestibn administrativa y/o
juridicos.

e Comprobar, fiscalizar y llevar a cabo todas aquellas funciones que por necesidades del servicio,
confidencialidad, manejo de valores, custodia y administracién de recursos le sean requeridas en
su area de adscripcion.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que se llevan a cabo en el area.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y Secretario General.
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Proyecto Coordinacion de Apoyo Logistico

Objetivo
Editar la revista Atencion Familiar, asi como el disefio y produccion grafica del area de Medicina
Familiar, tales como carteles, folletos, constancias, diplomas, posters y paginas web.

Funciones

e Organizar, dirigir, controlar, vigilar y coordinar los eventos académicos del departamento.

o Redactar, corregir estilo y disefar las presentaciones de diferentes ponencias, simposios,
reuniones de trabajo y proyectos.

o Disefiar, examinar y desarrollar diferentes medios de publicidad para los eventos académicos
desarrollados (carteles, tripticos, constancias, folletos, entre otros).

e Recibir y administrar los articulos médicos para instrumentar el proceso técnico de dictaminacion,
contacto con los arbitros.

e Mantener la visibilidad de la revista en las bases de datos en las que esta indexada y buscar
opciones de indexacidn en nuevas bases de datos.

o Redactar y corregir el estilo de articulos de los eventos académicos para su publicacién en
Atencién Familiar.

Editar, disefiar y producir la revista Atencién Familiar.

Coordinar, vigilar, disefiar y actualizar el sitio web de la pagina de la revista Atencién Familiar.

Manejar la base de datos de directorios del Sector Salud y educativo y de suscriptores para el
envio de la revista.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el de Division.
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Coordinacion Académica

Objetivo

Colaborar y apoyar en el cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Division de Estudios
de Posgrado, a través del seguimiento y evaluacion de los avances de los programas académicos de
trabajo.

Funciones

e Coordinar la evaluacién anual de los programas de trabajo de los 6rganos de la Division.

e Informar sobre los programas de apoyo y superaciéon del Posgrado que diversas entidades y
dependencias universitarias asi como extra-universitarias han delegado a la Division.

Difundir las actividades propias de la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de
Medicina entre las distintas estancias Universitarias y Organos de Difusion Universitarios, asi como
en las distintas sedes hospitalarias dependientes de la Division de Posgrado.

Coordinar y organizar por encomienda de la Jefatura los eventos propios de la Division.

Cumplir las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia le sean
encomendadas por la Jefatura de la Division.

Coordinar y organizar las actividades del Consejo Interno de la Division asi como de las
comisiones del mismo.

Examinar expedientes relativos a dictdmenes de equivalencia de estudios.

Desarrollar el Plan Anual de Trabajo y el Informe Anual de las actividades.

e Planear en conjunto con la Jefatura de la Divisién los programas generales de la misma.

o Lademas que establezcan la Jefatura de la Division y el Director de la Facultad.
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Secretaria Auxiliar de Graduados

Objetivo
Identificar y vincular a los exalumnos y a la Facultad de Medicina mediante actividades de educacion

continua, desarrollo humano, induccién e insercion profesional y registro académico de los graduados
del area de la Salud.

Funciones

e Mantener una relacion estrecha, permanente y activa con los egresados de la UNAM, asi como
con las organizaciones de egresados de esta entidad académica, con la finalidad de que se
promuevan aportaciones sustanciales que repercutan a favor de la Facultad de Medicina como de
los egresados de la misma.

o Efectuar estudios y seguimiento de egresados, con el propdsito de mantener actualizadas las
bases de datos y los directorios.

o Identificar necesidades de capacitacion y desarrollo del personal de salud egresado de la UNAM.

o Establecer contacto con los exalumnos para dar seguimiento a su trayectoria y que se mantenga
el vinculo.

e Brindar asesoria a los exalumnos para la realizacion de tramites escolares en las diferentes
Secretarias y Departamentos.

e Garantizar, entre los exalumnos, un flujo eficaz, oportuno y suficiente de informacién sobre
actividades y cursos.

e Asentar las ofertas de empleo y valorarlas, informando a los interesados.

e Formar una base de datos con listados, actualizados permanentemente, de solicitudes de empleo.

e Cooperar en la organizacion de la Feria del Empleo con la Direccién General de Orientacion y
Servicios Educativos (DGOSE).
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e Colaborar en actividades académicas de la Facultad de Medicina y de la UNAM en general, tanto
de superacion académica como de difusion del conocimiento.

o Participar en la elaboracion de publicaciones educativas impresas y electronicas.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Jefe de la Division.
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Unidad Académica de la Coordinacion del Centro de Ensefianza por Simulacion de
Posgrado (CESIP)

Objetivo

Establecer métodos y procedimientos adecuados para el desarrollo de las actividades docentes
mediante estrategias para mejorar la ensefianza-aprendizaje, a través de la metodologia de simulacion,
a fin de fortalecer las destrezas y habilidades clinicas tanto a los médicos especialistas en formacion,
como a los especialistas.

Funciones

Coordinar los recursos que integran al equipo del Centro de Ensefianza por Simulacién de
Posgrado (CESIP) dentro y fuera de la UNAM.

Fomentar la vinculacion con otras escuelas y facultades de la UNAM.

Promover la imparticién de cursos de alta especialidad.

Crear contenedores seguros de aprendizaje para acortar las curvas de aprendizaje.

Contribuir a la realizacion de exdmenes y certificaciones de consejos de medicina a nivel
especialidad.

o Fomentar la capacitacion del personal en el adecuado uso de los distintos equipos y simuladores
del CESIP.

o Investigar sobre nuevos avances en simulacion médica y adoptar nuevos métodos de simulacion.

o Verificar que se lleven a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos en conjunto con los
proveedores de estos servicios.

e Orientar a los instructores en el desarrollo de los escenarios médicos para alcanzar los objetivos
propuestos.
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e Colaborar en la realizacion del Plan de Trabajo anual.

e Procurar el uso adecuado de los recursos y equipo médico.

e Las demas que establezcan el Coordinador Académico y el Jefe de la Division.
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Seccion Académica de Unidad Técnica Académica

Objetivo

Operar, diagnosticar y mantener en optimo funcionamiento los distintos equipos y simuladores médicos,
asi como las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento del Centro de Ensefianza por
Simulacion de Posgrado (CESIP).

Funciones

e Administrar el sistema de monitoreo académico Learning Space.

e Capacitar al personal del CESIP en el adecuado uso de los distintos equipos y simuladores del
Centro.

Identificar las necesidades de los usuarios del Centro para ofrecer el mejor servicio posible.

Investigar sobre nuevos avances en simulacién médica y adoptar nuevos métodos de simulacion.

Mantener los equipos y simuladores del Centro en 6ptimas condiciones.

Operar los equipos y simuladores del Centro en los distintos escenarios médicos.

Organizar las areas, simuladores, equipos e insumos necesarios para el desarrollo de escenarios
médicos.

Programar los paradmetros para el desarrollo de escenarios médicos.

Programar mantenimientos preventivos y correctivos en conjunto con los proveedores de estos
servicios.

e Ofrecer a los usuarios la informacion necesaria para el mejor aprovechamiento en el uso de los
distintos equipos y simuladores del Centro.
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Recabar los datos obtenidos de los simuladores para su futuro andlisis.

Analizar los datos obtenidos de los simuladores para su futura interpretacion.

Traducir manuales e informacién relacionada con el uso de los equipos y simuladores del Centro.

o Las demas que establezcan el Jefe de Unidad Académica CESIP y el Coordinador Académico.
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Secciéon Académica de Unidad de Atencion y Desarrollo Académico

Objetivo

Facilitar la planeacion y ejecucion de las actividades que permitan al Centro de Ensefianza por
Simulacion de Posgrado (CESIP) ser el centro de referencia para los involucrados en la simulacién
como herramienta docente, tanto de formacién como de evaluacion.

Funciones

e Proporcionar los medios necesarios para realizacion de las actividades que requiere la Facultad
de Medicina en el campo de informatica.

e Coordinar la participacion de los recursos humanos que integran al equipo del CESIP dentro y
fuera de la UNAM.

Fomentar la vinculacion con otras escuelas y facultades de la UNAM.

Coordinar la realizacion de practicas y certificaciones de diversos consejos de especialidad.

Proponer estrategias para fomentar la ensefianza-aprendizaje a través de la metodologia de
simulacién.

o Promover proyectos para la atencién de la comunidad universitaria.

o Participar en la organizacién de eventos de simulacion de la Facultad de Medicina.

o Colaborar en la realizacion del Plan de Trabajo anual.

e Desarrollar informes detallados de las actividades del Centro.

e Proporcionar la orientacidn necesaria para llevar a cabo diversas actividades de simulacion.
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e Gestionar la utilizacién de los espacios fisicos y los equipos de simulacion para optimizar
actividades.

e Procurar el uso adecuado de los recursos y equipo médico.

e Las demas que establezcan el Jefe de Unidad Académica CESIP y el Coordinador Académico.
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Unidad de Graduados y Educacion Continua

Objetivo

Planear, organizar, coordinar, regular, asentar y evaluar las actividades de Educacion Continua de la
Facultad de Medicina y de las instituciones para que se incorporen al Sistema de Educacion Continua de
la Facultad en el &rea de la Salud.

Funciones

o Establecer los lineamientos para las actividades de Educacion Continua y verificar su aplicacion.

o lIdentificar las necesidades e intereses de actualizacion y capacitacion institucional en el area de la
Salud y / o individual.

o Planear, organizar, desarrollar, participar y evaluar actividades de Educacion Continua, asi como
proyectos innovadores basados en tecnologias emergentes.

e Promover y apoyar los programas de capacitacién de la Facultad y de instituciones del sector
salud, organismos y sociedades profesionales, mediante la organizaciéon y el desarrollo de
actividades educativas.

e Evaluar y en su caso aprobar, acreditar y asentar las actividades académicas que cumplan con
los requisitos que establecen los lineamientos.

o Emitir los comunicados oficiales y los documentos legales relacionados con las actividades de
Educacion Continua.

o Definir los mecanismos y procedimientos para planear, organizar, evaluar y verificar las
actividades académicas de la unidad.

e Proponer criterios para la acreditacién de los centros académicos, asi como los mecanismos y
procedimientos a los que deberan ajustarse para la realizacion de las actividades educativas.

e Promover y desarrollar proyectos de investigacion educativa.
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Desarrollar publicaciones para la Educacion Continua y difundir las actividades desarrolladas.

Orientar a la Facultad en el establecimiento de convenios y otros acuerdos para la realizacion de
actividades de Educacién Continua, con base en los lineamientos, analisis y dictamen
correspondientes establecidos por la UNAM y la Facultad de Medicina.

Interactuar con otras instituciones, entidades, dependencias y organizaciones relacionadas con la
Educacioén Continua.

Proponer al Jefe de la Division a los integrantes del Comité Académico, coordinar y apoyar sus
actividades y evaluar su funcionamiento.

Ejecutar acciones de coordinacion con las Secretarias y Departamentos de la Facultad para el
desarrollo del Programa de Educacién Continua, asi como con otras instituciones, entidades,
dependencias, organismos y asociaciones.

Disefiar indicadores y estandares de educacidn continua, asi como establecer un sistema de
informacién de Educacién Continua y de exalumnos.

Proponer acciones y mecanismos para la vinculacién interinstitucional de la Educaciéon Continua
con los exalumnos.

Realizar el registro de los diplomas y las actividades académicas de Educacién Continua, asi
como elaborar los catédlogos y directorios de Educacion Continua y de graduados.

Representar a la Facultad en las actividades de Educacion Continua y en las actividades con
exalumnos.

Establecer las estrategias y procedimientos para la vinculacién de la Facultad de Medicina con
sus egresados y llevar el seguimiento de ellos en su ejercicio profesional, laboral y
socio-economico.

Promover las asociaciones gremiales de exalumnos.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Facultad de Medicina
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e Identificar las necesidades de Educacion Continua de los egresados y vincularlos a las
actividades de la Facultad.

e Promover el empleo de los egresados y estudios sobre los exalumnos.

o Participar en la elaboracion de publicaciones educativas impresas y electronicas.

e Las demas que establezcan el Jefe de la Division y el Director de la Facultad.
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Seccién Académica de Planeacion y Registro Académico

Objetivo

Desarrollar proyectos educativos de actualizacion y capacitacion con estandares de calidad, acordes a
los avances cientificos y técnicos orientados al incremento de la oferta de Educacion Continua, asi como
analizar, calificar y registrar las actividades de Educacién Continua internas y externas.

Funciones
o Efectuar el diagnostico de necesidades de Educacion Continua e identificar las necesidades de
actualizacion y capacitacion del personal en el &rea de la salud.

e Planear, instrumentar, organizar y participar en eventos de Educacion Continua en el area de la
salud.

e Promover e instrumentar actividades educativas en las diferentes modalidades y nuevas
tecnologias.

o Establecer los perfiles docentes del alumno y de coordinacién en la Educacion Continua.
e Determinar y mantener el sistema de registro académico de Educacién Continua.

e Operar y actualizar la pagina electronica de la Facultad, por lo que respecta a la seccién de
graduados y Educacién Continua.

e Integrar, actualizar y resguardar los expedientes de los eventos académicos, de los profesores y
de los alumnos.

e Desarrollar el programa operativo anual y a mediano plazo del area, hacer el seguimiento y
desarrollar los informes respectivos.

e Ejecutar estudios para el desarrollo de programas de educacion continua y proponer lineas de
accion, criterios y politicas para las actividades de actualizacion y Educacion Continua.
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e Proponer los lineamientos y criterios basicos en la organizacién, registro, evaluacion y
acreditacion de las actividades académicas de educacion continua, emitiendo las constancias de
profesores y alumnos.

e Formular las estrategias politicas y procedimientos para la organizacion de las actividades y la
implementacion correspondiente.

o Participar en la elaboracion de publicaciones educativas impresas y electrénicas

e Las demas que establezcan el Jefe de Unidad y el Jefe de la Division.
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Seccion Académica de Evaluacion

Objetivo
Crear y aplicar un sistema de evaluacion de las actividades de Educacion Continua que organiza la
Facultad de Medicina, a fin de asegurar que cumplan con los requisitos que establecen los lineamientos.

Funciones

o Establecer indicadores, estandares, politicas e instrumentos para comprobar, evaluar y mejorar
las actividades de Educacion Continua.

Validar, distribuir y aplicar los instrumentos de evaluacion de la Educacion Continua.

Analizar y emitir observaciones sobre la evaluacién de las actividades de Educacién Continua.

Informar a los profesores coordinadores y autoridades sobre el resultado de la evaluacion y
realizar el analisis estadistico.

Colaborar en los estudios de investigacion y eventos de Educacién Continua.

Contribuir en la elaboracion de publicaciones educativas impresas y electronicas.

Desarrollar un Plan Anual de trabajo.

e Las demas que establezcan el Jefe de Unidad y el Jefe de la Division.
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Departamento Operativo y Comités Académicos de Maestrias y Doctorados

Objetivo
Orientar, participar, enlazar y colaborar en la planeacibn y seguimiento de los procesos
académico-administrativos de los comités académicos.

Funciones

e Coordinar la elaboracién y publicacion de las convocatorias de ingreso a maestrias y doctorados.
o Desarrollar la promocion de maestrias y doctorados a nivel intra e interinstitucional.

e Coordinar y evaluar los cursos propedéuticos de ingreso a maestrias.

e Examinar la instrumentacion de los examenes de ingreso a maestrias y doctorados.

Coordinar y verificar los procesos de graduacién y egreso de alumnos de maestrias y doctorados
en sus diferentes modalidades.

o Ejecutar las evaluaciones sobre el desempefio docente de los profesores participantes del curso
propedéutico.

Propiciar la integracion del personal académico para llevar a cabo los planes de estudio.

Participar en las sesiones de los comités académicos y dar seguimiento a los dictamenes de
asuntos de alumnos, de profesores y generales.

Preparar el Programa Anual de Trabajo y el Informe Anual de actividades.

Las demas que establezcan el Jefe de la Division y el Director de la Facultad.
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Secciéon Académica de Técnica Escolar de Maestrias y Doctorados

Objetivo
Coordinar los procesos de seguimiento de alumnos, profesores y tutores para programas de maestrias y
doctorados, en Ciencias Médicas, Ciencias de la Salud, Ciencias Biomédicas y Ciencias Biol4gicas.

Funciones
e Coordinar y controlar que se lleven a cabo los procesos de induccidn, inscripcién y reinscripcion
de los alumnos aceptados a las maestrias y doctorados.

e Remitir y dar seguimiento de los asuntos académicos de los alumnos para su presentacion y
dictamen en los comités académicos.

e Examinar y verificar la incorporacion de las actividades ofertadas por los responsables de los
diferentes campos, autorizadas por los comités académicos correspondientes.

e Coordinar el proceso de acreditacion de profesores y tutores dentro de los programas
académicos.

e Colaborar en la definicion de las funciones especificas de tutores y profesores que participan en el
programa.

e Aprobar los movimientos académico-administrativos del personal académico del programa.

o Desarrollar el Programa Anual de trabajo y el Informe Anual de las actividades.

e Las demas que establezca el Jefe de Departamento.
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Proyecto Posgrado e Investigacion

Objetivo
Participar en la administracién de los recursos humanos, presupuestales, materiales y de servicios que
se brindan en el &rea de la Seccion Académica Técnica Escolar de Maestrias y Doctorados.

Funciones

o Desarrollar trabajos para el control, la verificacién y el seguimiento en materia de personal,
presupuesto, bienes, suministros, mantenimiento y conservacién, asi como de aspectos
relacionados con las atribuciones en materia de administracion.

e Proporcionar en el ambito de su competencia, los servicios que se otorgan en el area de la
Seccion Académica Técnica Escolar de Maestrias y Doctorados, previo consentimiento del jefe de
la Seccion Académica.

e Coadyuvar con el Jefe de la Seccibn Académica, en la organizacion de los asuntos
administrativos relativos al presupuesto, contabilidad, publicaciones, personal, almacén,
inventarios, adquisiciones, archivo, correspondencia, servicios generales y mantenimiento, entre
otros.

e Participar en la elaboracion, implementacion y seguimiento de estudios y proyectos de
organizacion, sistemas, controles administrativos y cualquier otro que mejore la eficiencia de los
procesos de trabajo de las areas que integran la Seccién Académica.

e Colaborar en la fiscalizacion, previa instruccion del jefe de la Seccion Académica, del fondo fijo
autorizado a la Seccion Académica, asi como vigilar su adecuada aplicacion y comprobacion.

e Cooperar con el Jefe de la Seccion Académica, en la recopilacion, integracion, andlisis y
presentacién de informes, documentos y cualquier elemento solicitado por los 6rganos de auditoria,
fiscalizacion y control interno.

e Generar y presentar los reportes e informes que le sean solicitados por el Jefe de la Seccion
Académica.

e Las demas que establezcan el Jefe de Seccién y el Jefe de Division.
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Unidad Académica de Ensefianza y Adiestramiento Quirargico

Objetivo

Otorgar capacitacion para cirujanos por medio de alta tecnologia, aplicando nuevas técnicas en los
procedimientos quirdrgicos, de acuerdo con el progreso de la ciencia en el ambito de cada una de sus
especialidades, ademas contribuir en el pregrado a la formacién de profesionales con destrezas clinicas
y quirargicas bésicas y aptitudes y actitudes para la formacién continua en su vida profesional.

Funciones

o Planificar, orientar, facilitar y estimular la investigaciébn anatomo-quirdrgica y anatomo-topografica,
asi como la ensefianza virtual no personalizada, a fin de que los especialistas actualicen sus
conocimientos y destrezas, de acuerdo con el progreso de la ciencia en el &mbito de cada una de
sus especialidades.

o Desarrollar proyectos de investigacion clinicos, epidemioldgicos y de experimentacién, adoptando
y perfeccionado las técnicas quirdrgicas de vanguardia.

e Contribuir en el pregrado a la formacion de profesionales con preparacion cientifica y
adiestramiento adecuados para servir a la comunidad en la que ejerzan su funcién, con destrezas
clinicas y quirdrgicas basicas y aptitudes y actitudes para la formaciéon continua de su vida
profesional.

e Ofrecer formacion continua a posgrado, desarrollando los programas pertinentes para que los
médicos especialistas puedan actualizar sus conocimientos y habilidades quirargicas.

o Crear ambientes virtuales que permitan a estudiantes y profesionales interactuar en entornos de
estudio y aprendizaje en condiciones distintas a la realidad fisica, con apoyo de técnicas de imagen
para el diagnéstico como PET, Resonancia Magnética, Tomografia Computarizada, RX, entre otros.

o Colaborar con otros centros e institutos universitarios y extra universitarios en la preparacion,
actualizacién y avance de los profesionales de la medicina y sus ciencias afines.

e Las demas que establezcan el Jefe de Divisidn y el Director de la Facultad.
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Secciéon Académica de Técnicas Quirurgicas

Objetivo

Otorgar capacitacion a médicos cirujanos a fin de que se familiaricen con los nuevos avances
tecnologicos de minima invasion, para mejorar la curva de aprendizaje en la educacién continua de su
vida profesional.

Funciones

e Preparar el material para demostracion de contenido morfoldgico de alto grado de dificultad y de
comprension para los médicos residentes y médicos egresados de sus especialidades.

o Otorgar los recursos biolégicos a médicos residentes y especialistas para el desarrollo de sus
proyectos médicos en la elaboracion de sus tesis.

o Establecer métodos y procedimientos que aseguren la adecuada prestacion de los servicios de la
unidad.

e Coordinar y dar seguimiento a los diversos tramites que se generan en el desarrollo de las
actividades de la unidad, verificando las disposiciones que regulan la presentacion de los servicios
gue se proporcionan.

e Inspeccionar el uso adecuado del material biologico, en el desarrollo del evento, su conservacion
y resguardo dentro de la unidad.

o Examinar periddicamente las instalaciones, inmuebles y equipos de artroscopia.

o Controlar la existencia de material de consumo, programando su reposicién con anticipacion para
no interrumpir las actividades del area del auditorio y practica.

o Las demas que establezcan el Jefe de la Unidad y el Jefe de Division.
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Secretaria de Educacion Médica

Objetivo
Planear, asesorar, desarrollar, investigar, difundir, evaluar y certificar los aspectos académicos del

proceso de educacion médica en la Facultad de Medicina de la UNAM, para contribuir a la educacion
efectiva de alumnos de pre y posgrado en medicina y las especialidades médicas.

Funciones

e Desarrollar investigacién en Educacion Médica en la Facultad a través de la coordinacion,
planeacion, promocion, realizacion, seguimiento, publicacion y evaluacidn de proyectos de
investigacion sobre el proceso educativo en pre y posgrado, utilizando la informacién generada
para mejorar el aprendizaje en la Institucion.

o Implementar programas de formacion docente y desarrollo académico de los profesores de la
Facultad de Medicina, mediante el andlisis de necesidades, coordinacidn, planeacion, promocion,
realizacién y evaluacion de actividades educativas para el personal docente de pre y posgrado.

o Profesionalizar los procesos de evaluacion en la Facultad, incluyendo la evaluacion del
aprendizaje de los alumnos, la evaluacion del docente, la evaluacion de planes y programas y la
evaluacion institucional.

e Colaborar con los Departamentos y otras secretarias de la entidad para que los procesos de
evaluacién sean modernos y alineados con el curriculo y las estrategias de ensefianza.

e Promover estrategias modernas de educacion en linea para la comunidad de profesores y
alumnos de la Facultad, a través del disefio, implementacién, evaluacién y seguimiento de
actividades académicas con estas metodologias.

o Propiciar el desarrollo de la Informatica Biomédica en la Facultad de Medicina a través de
actividades educativas relativas al tema.

e Proveer servicios de calidad relativos a la Educacion Médica a la comunidad de la Facultad, como
desarrollo curricular, asesoria en métodos de ensefianza y evaluacion, atencién a estudiantes que
requieren apoyo psicopedagdgico, informatica biomédica, entre otros.
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e Colaborar con los Departamentos, Secretarias y otras instancias de la Facultad y de la UNAM,
para el desarrollo y profesionalizacion de la disciplina de Educacion Médica en nuestro medio.

e Participar de manera relevante a nivel nacional y global en proyectos académicos de Educacion
Médica, que contribuyan a incrementar el conocimiento de esta disciplina.

o Planear, organizar e implementar eventos académicos (congresos, jornadas, simposio) sobre
Educacion Médica en la Facultad de Medicina, en colaboraciéon con otras instancias intra y
extrauniversitarias.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Departamento de Investigacion en Educacion Médica

Objetivo
Desarrollar un plan integral, coherente y sustentable sobre Investigacion en Educacién Médica en la
Facultad de Medicina, para la realizacién de proyectos sobre el tema que tengan un apropiado sustento
metodoldgico y el apoyo de recursos humanos y financieros que contribuyan al avance del conocimiento
en la disciplina.

Funciones

e Planear, disefar, implementar, coordinar, difundir y evaluar proyectos de Investigacion en
Educacion Médica en la Facultad.

o Desarrollar la infraestructura organizacional, de recursos humanos y materiales necesarios para
contar con un area de Investigacion en Educacion Médica en la Facultad.

e Promover una cultura de profesionalizacion y relevancia de la Investigacién en Educacion Médica
en la entidad.

e Propiciar el desarrollo de recursos humanos con grados académicos de maestria y doctorado en
las areas relacionadas con la Educacion Médica, en instituciones nacionales y del extranjero.

e Proporcionar capacitacion docente en el area de la Investigacion en Educacion Médica al
profesorado de la Facultad.

o Orientar a las instancias que lo requieran en el disefio, implementacion, andlisis y evaluacion de
proyectos de Investigacion en Educacion Médica.

e Colaborar en la publicacién de trabajos de Investigacion en Educacion Médica en revistas
nacionales e internacionales, propiciando la creacién de una publicacion periddica de la Facultad
relativa a Educacion Médica.

o Participar en organizaciones académicas nacionales e internacionales que promuevan la
investigacion formal en Educacién Médica, con el ingreso institucional y de académicos a las
citadas organizaciones.
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e Coadyuvar en la planeacion, disefio, implementacion y evaluacién de los estudios de posgrado y
actividades de educacion continua sobre Educacion Médica.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Académica de Planeacion Educativa

Objetivo

Implementar la Planeacion Educativa en su perspectiva de innovacién curricular, conforme a la politica
educativa de la Facultad de Medicina y su proyecciéon en el futuro préximo, con el fin de alcanzar
mejores resultados.

Funciones
e Prever diversos futuros en relacion con los procesos educativos, especificar fines, objetivos y
metas y definir cursos de accion.

o Determinar los recursos y estrategias mas apropiadas para lograr los objetivos y metas
planteados.

e Instrumentar y vigilar el desarrollo académico del plan de estudios.

e Involucrar al personal académico directivo en la Planeaciéon Educativa como un ejercicio
permanente.

e Coordinar a los planeadores educativos para la aplicacion de los programas académicos
conforme a la politica educativa de la Facultad.

o Identificar situaciones de déficit que impidan la operacién del plan de estudios y rectificar la
practica profesional de los profesores, coordinadores, jefes de departamentos y personal directivo.

e Operar el plan de estudios conforme a su diagnéstico, prondstico y prospectiva de desarrollo.

e Orientar a otras instancias académicas de la Facultad, en el disefio de nuevos planes de estudio,
programas académicos y en el redisefio de las asignaturas.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Académica de Desarrollo Académico

Objetivo

Formar profesores en Educacion Médica, con alto compromiso social, ético y con las competencias
didacticas que fortalezcan la excelencia académica de la Facultad de Medicina, asi como mantener un
sistema de superacion académica y formacién pedagodgica permanente para los profesores de
bachillerato, licenciatura y posgrado que profesionalice la Educacion Médica.

Funciones

o Atender y asistir psicopedagdgicamente a los estudiantes de Medicina en su avance académico a
lo largo de la carrera e integrar y apoyar a los alumnos en la realizacion de su examen profesional.

e Mejorar la comprension del inglés médico con la finalidad de que los estudiantes adquieran la
competencia comunicativa para leer los textos médicos en inglés de las diferentes asignaturas del
Plan de Estudios.

e Proponer innovaciones curriculares de acuerdo a las tendencias educativas nacionales e
internacionales en materia de Educacion Médica.

o Planear y establecer de conformidad con las directrices de la Secretaria, los objetivos y metas de
los programas que permitan disefiar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar los cursos y
actividades de actualizacion, superacion y formacién pedagdgica, la innovacioén curricular y control
académico de las asignaturas de innovacion curricular del Plan de Estudios vigente.

o Disefar, impartir y controlar los cursos de inglés médico.

e Disefar, impartir y observar el Programa de Apoyo Psicopedagégico y de Recuperacion
Académica.

o Establecer relaciones al interior de la Facultad, de la Universidad y con otras instituciones afines,
para identificar avances, intercambiar experiencias, difundir nuevos modelos educativos y practicos
a los profesores de Medicina.
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e Controlar la emisién, registro y entrega de constancias de participacién en las actividades de
actualizacion, formacion y superacion académica de los profesores tanto de la Facultad de
Medicina como externos, impartidas por la Secretaria.

o Desarrollar el Programa e Informe Anual de actividades de la unidad.

o Observar el desempefio del personal académico y administrativo adscrito a la unidad.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Evaluacion Educativa

Objetivo

Contribuir al logro de los objetivos de la Facultad de Medicina, mediante la implementacion de sistemas
de evaluacién, que permitan tener una visibn mas objetiva de la formacion de los alumnos, el
desempefio docente y que apoyen la toma de decisiones, para la mejora del proceso educativo y el Plan
de Estudios.

Funciones

e Coordinar y observar los procesos de evaluacién tanto al personal académico, como a los
estudiantes.

e Coordinar y controlar el examen profesional tedrico practico de la carrera de Medicina.

e Informar a la Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y Departamentos
respectivos, los resultados del examen profesional, con fines de realimentacion de los programas
académicos.

e Generar el “banco de reactivos” para el examen profesional tedrico y el “banco de estaciones”
para la fase practica del examen profesional.

e Coordinar y controlar los trabajos de impresion de los exdmenes profesionales y de primer
ingreso, asi como verificar su destruccién posterior.

e Brindar orientacion y apoyo técnico a los Departamentos Académicos para la elaboracion y
andlisis de los examenes departamentales.

o Evaluar el desempefio docente y realimentar la practica docente para su mejora continua.

e Impulsar un sistema de evaluacion permanente del plan Gnico de estudios, que permita la
deteccién de desviaciones y su correccibn oportuna, a través de la realimentacion a los
Departamentos y la reorientacion de los contenidos de las asignaturas y los métodos de ensefianza
del personal académico.
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e Desarrollar la investigacion educativa que permita la aplicacién de instrumentos y métodos
confiables para la certificacion del conocimiento de los alumnos y el desempefio docente.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Informética Biomédica

Objetivo
Desarrollar los sistemas de computo que colaboren con los procesos de profesionalizacion para una
educacion médica de excelencia y establecer lineas de investigacion en el area.

Funciones

o Desarrollar el Sistema de Evaluacion de la Secretaria de Educacion Médica (SEM), que incluya a
las areas de la Facultad para el desarrollo del Examen Profesional.

o Ejecutar el proyecto e-learning de la Facultad.
e Desarrollar el portal del Campus Virtual de Operaciéon Panamericana de la Salud (OPS)-Facultad.

e Proporcionar el servicio de mantenimiento correctivo y preventivo para los equipos de cémputo de
la Secretaria.

o Desarrollar y mantener paginas Web de la SEM.

e Representar a la Secretaria y a la Facultad en los eventos y comisiones de su area de accion y en
las que la propia SEM le delegue.

e Preparar los informes mensuales, semestrales y/o anuales requeridos.

e Llevar a cabo las lineas de investigacion y los programas tendientes a efectuar proyectos de
investigacion en el area.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Publicaciones

Objetivo

Llevar a cabo la publicacién y difusion de libros de texto, programas académicos y antologias generados
en la Facultad de Medicina, tanto en soporte papel como electrénico, asi como apoyar, desde la
actividad editorial, la politica institucional en materia de difusion del conocimiento y en especial, los
documentos que se generen como resultado de las tareas sustantivas de la Secretaria de Educacion
Médica.

Funciones

o Mantener el Programa Editorial de Apoyo a la Excelencia Médica a través de las ediciones propias
de la Facultad y de las coediciones con editoriales privadas.

e Actuar como instancia ejecutiva de los acuerdos emanados del Comité Editorial de la Facultad de
Medicina.

e Llevar un registro y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, determinaciones y
proyectos derivados de las sesiones del Comité Editorial, informando a sus integrantes de los
avances respectivos.

e Comprobar el proceso editorial de las publicaciones de la Facultad, desde la recepcion del original
de las obras, hasta su publicacién y distribucion.

e Remitir oportunamente a los evaluadores académicos o técnicos las obras a dictaminar y solicitar
la informacion adicional que se estime necesaria relacionada con el dictamen de las obras
propuestas.

e Comunicar a los interesados, la recomendacién final cuando los trabajos no cumplan con los
requisitos establecidos por el Comité Editorial de la Facultad de Medicina.

o Evaluar y cuidar los aspectos técnicos y legales que deben aparecer en las publicaciones
universitarias.

« Aportar a la Unidad Oficina de Asuntos Juridicos de la Facultad de Medicina, los datos pertinentes
para la elaboracién de los convenios y contratos que en materia editorial se requieran.
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e Requerir a la Direccién General de Asuntos Juridicos de la UNAM, a través de la gestion de la
Unidad Oficina de Asuntos Juridicos de la Facultad de Medicina, el otorgamiento del numero
internacional normalizado para el libro (ISBN) y del niamero internacional normalizado para una
publicacion periodica (ISSN).

e Promover la presentacion de los libros ya editados y facilitar su divulgaciéon a través de la Revista,
la Gaceta y la Pagina Web de la Facultad.

e Publicar periédicamente el catalogo del Programa Editorial de Apoyo a la Excelencia Médica.
e Organizar anualmente la Feria del Libro Médico.

o Participar en las actividades de la Facultad y de la UNAM, para lograr la superacion académica y
técnica de sus miembros.

o Desarrollar los informes que le sean requeridos.

e Las demés que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Proyecto Publicaciones

Objetivo
Controlar, mantener y efectuar aquellas tareas editoriales relacionadas con la publicacion de libros de
medicina y areas de la salud que se desarrollan en la Facultad de Medicina de la UNAM.

Funciones

e Coordinar y controlar la produccién editorial (libros) que autoriza el Comité editorial.

Vigilar que las casas editoriales cumplan con lo establecido en los contratos de edicion
celebrados.

o Generar y mantener actualizados los archivos editoriales (cada libro publicado).
e Generar y mantener actualizado el archivo del Comité editorial.

e Integrar y mantener actualizado el Banco de arbitros.

» Integrar y mantener actualizado el Sistema de Pago de Regalias.

o Preparar los informes que en materia editorial solicite el Comité Editorial, la Facultad de Medicina
y la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial, UNAM.

Establecer y mantener vinculos con autores, revisores, casas editoriales y empresas relacionadas
a la produccion editorial.

Mantener los canales de difusion de las novedades editoriales.

Colaborar en actividades relacionadas a los procesos de edicion de libros.

o Participar en la Feria del Libro de Ciencias de la Salud.
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e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento de Publicaciones y el Secretario de
Educacion Médica.

MO-FMEDA417.01/Noviembre 2019 2A

227



WACIONAL AUTONOMA

=" =

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social

Objetivo

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los Programas Académicos para que los alumnos logren el
nivel de competencia clinica que requieren como Médicos Cirujanos, con base en el Plan de Estudios y
el perfil profesional del egresado, asi como fortalecer la coordinacién interinstitucional con las
instituciones del Sistema Nacional de Salud a través del establecimiento y/o actualizacién de convenios
especificos de colaboracion.

Funciones

e Dirigir las actividades académicas, de investigacion y divulgaciéon de la cultura médica y
administrativa que se desarrollan en la Secretaria, para la formacién del estudiante en el area
clinica, habilitdndolo para que resuelva, prevenga y preserve la salud individual y colectiva de la
poblacion, asumiendo una actitud, cientifica, humanistica y ética.

o Establecer los lineamientos académicos basicos y los mecanismos que coadyuven a la mejora
continua del proceso educativo, en las asignaturas del area clinica: Propedéutica y Fisiopatologia,
Patologia, Medicina General |, Medicina General Il, Internado Médico y Servicio Social y de las
asignaciones de libre eleccion.

e Observar que la estructuracion de los contenidos clinicos estén fundamentados en el perfil
epidemioldgico nacional y en la demanda de atencion de los padecimientos que son competencia
del médico general.

o Disefiar las asignaturas del area clinica, buscando su coherencia con las areas de las ciencias
basicas y sociomédicas, teniendo como base los criterios educacionales, las estrategias docentes y
la metodologia sefaladas en el plan Unico de estudios.

o Desarrollar los mecanismos de coordinacion intrainstitucional con las unidades y Departamentos
de la Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y con otras areas de la Facultad
e interinstitucional, con las sedes y subsedes del Sistema Nacional de Salud.

e Coordinar, con las instituciones del Sistema Nacional de Salud, la solicitud y asignacion de plazas
de internado médico y servicio social, a través de los comités estatales interinstitucional.
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Conformar la planta docente, incluidos los nuevos profesores e investigadores, con base en los
requisitos de ingreso, permanencia y superacion, con profesionales dotados de sdlida experiencia
en su materia y conforme a las funciones y responsabilidades de los tutores y profesores de
tercero, cuarto y quinto afio de la carrera de Médico Cirujano.

Aplicar procesos de evaluacion de la competencia clinica, con base en los objetivos educativos,
sefialados en los programas académicos que son de su responsabilidad: Patologia, Propedéutica y
Fisiopatologia, Medicina General |, Medicina General Il, Internado Médico y Servicio Social.

Implementar ejercicios de autoevaluacion, con énfasis en los resultados para detectar
desviaciones, realimentar los procesos y tener elementos para una adecuada toma de decisiones.

Impulsar las actividades intra e interinstitucionales requeridas para la asignacién de plazas de
internado médico y servicio social, el seguimiento y control de alumnos pasantes e internos; asi
como el otorgamiento de la carta de liberacion del internado y la de terminacién del servicio social.

Promover la formacion de profesores de los campos clinicos, ademas de fomentar y apoyar la
investigacion clinica y epidemioldgica, asi como realizar investigacion educativa.

Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Unidad de Programacién, Supervision e Informacion

Objetivo

Aplicar los mecanismos de control y evaluacidén a los procesos inherentes a la planta docente de la
Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social para que coadyuven, a través de acciones
permanentes de verificacién y correccién, a un apoyo 6ptimo de las areas sustantivas de la Secretaria,
gue se traduzca una mejora continua de los procedimientos de educacién médica, en el entorno clinico.

Funciones

e Llevar a cabo la sistematizacidon y el control sobre los procedimientos de los programas
académicos y operativos de los académicos y estudiantes que se encuentren en sedes
hospitalarias.

o Diseflar la metodologia para evaluar las acciones de organizacion y programacion de la
Secretaria de Ensefanza Clinica, Internado y Servicio Social en relaciéon a su estructura organica.

e Desarrollar los procedimientos metodoldgicos para llevar a efecto acciones de verificacién de los
programas académicos y operativos con los jefes de ensefianza, profesores y alumnos e
instalaciones de las sedes y subsedes hospitalarias.

e Colaborar en la definicién de los criterios de ingreso y permanencia de los profesores del area
clinicay en la definicidén de las funciones y responsabilidades de dichos profesores.

e Ejecutar los procedimientos necesarios para la contratacion y permanencia de los profesores del
area clinica.

e Coordinar las acciones de la Seccién de Computo, fiscalizando su base de datos.

o Garantizar el envio oportuno de las plantillas oficiales de tercero, cuarto y quinto afios a las sedes
y subsedes hospitalarias.

e Evaluar la pertinencia de las propuestas de profesores formuladas por los jefes de ensefianza y
coordinadores de las sedes y subsedes clinicas incluyendo la situacion contractual de los adscritos
a las unidades hospitalarias.
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e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Departamento de Geriatria

Objetivo
Colaborar en el desarrollo de nuevas instancias dedicadas al estudio, atencion de las personas adultas
mayores e investigacion de la Geriatria para alcanzar un envejecimiento saludable de la poblacion

mexicana.

Funciones

e Participar como Secretario del Subcomité Académico de Geriatria (Posgrado UNAM).
e Colaborar en la obtencion de sedes para que se imparta Geriatria en el noveno semestre.

e Cooperar en la elaboracion de Normas Oficiales Mexicanas en relacion a padecimientos
predominantes en las personas adultas mayores.

e Colaborar en las relaciones interinstitucionales (Facultades, Institutos, Facultades de Estudios
Superiores) en los trabajos que realizan en favor del adulto mayor.

e Investigar aspectos geriatrico-gerontologicos (sexualidad, envejecimiento exitoso) en conjunto con
la Facultad de Ciencias.

e Integrar acciones con diferentes instancias (Secretaria de Salud [CENAPRECE, CONAEN],
INAPAM) que permitan el desarrollo de politicas y acciones en favor de las personas adultas
mayores.

o Participar en programas de extensién universitaria organizando eventos que difundan y
complementen los objetivos de la docencia y la investigacién departamental.

e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Departamento de Ensefianza Clinica

Objetivo

Contribuir al cumplimiento de la misién de la Facultad de Medicina, mediante la planeaciéon y el
desarrollo académico que permitan profesionalizar la docencia médica, la difusion del conocimiento en
materia de educacién médica y el control académico de las asignaturas de libre eleccion del Plan Unico
de Estudios de la Carrera de Médico Cirujano.

Funciones

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los programas académicos de tercero y cuarto grado
escolar de las licenciaturas, asi como del internado médico.

e Organizar la verificacion y evaluacién del desarrollo de los programas académicos y operativos de
los ciclos clinicos, para detectar oportunamente las desviaciones y tener elementos para tomar
decisiones adecuadas.

e Impulsar a los comités respectivos para la revision, actualizacién y mejora permanente de los
programas académicos.

Dirigir la programacion de sedes, grupos, profesores y alumnos de tercero, cuarto y quinto afio en
internado médico, asi como la interaccion con las instituciones del Sector Salud.

Disefiar estrategias de ensefianza clinica y de evaluacion que permitan el maximo
aprovechamiento y aprendizaje de los alumnos de los ciclos clinicos y la actualizacion del Plan
Unico de Estudios.

Desempeniar las comisiones que, en la esfera de su competencia, asi lo requieran.

Efectuar la investigacion educativa y los recursos de capacitacion y actualizacion del personal
académico y administrativo, conjuntamente con otras areas de la Secretaria y de la Facultad de
Medicina, con la finalidad de mejorar la calidad del proceso educativo.

e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Proyecto Supervision de Médicos Pasantes

Objetivo

Participar en el desarrollo e implementacion de alternativas de solucion, estrategias psicopedagdgicas y
proyectos de investigacién aplicada, destinados a la mejora continua de la evaluacién y calidad
educativa de la Facultad de Medicina.

Funciones

 Analizar y calibrar de acuerdo a la Teoria Clasica de los Test (TCT) y la Teoria de Respuesta al
Item (TRI), los resultados de los Examenes Perfiles |, Il y Profesional.

e Comprobar mediante andlisis estadisticos multivariados que los instrumentos de medicion
empleados en los Examenes Perfiles I, Il y Profesional cumplan con altos estandares de evidencias
de validez.

e Orientar en el andlisis de datos a los alumnos que realizan actividades relacionadas con la
evaluacion educativa en los proyectos dirigidos y coordinados por la Secretaria de Educacién
Médica.

e Analizar y calibrar de acuerdo a la TCT y la TRI, los resultados de las evaluaciones de
desempefio docente.

e Confirmar mediante andlisis estadisticos multivariados que los instrumentos de medicién
empleados en estos examenes de desempefio docente cumplan con altos estandares de
evidencias de validez.

e Orientar en el andlisis de datos a los docentes que realicen actividades relacionadas con la
evaluacion educativa en los proyectos dirigidos y coordinados por la Secretaria de Educacién
Médica.

o Participar en los comités y grupos de trabajo en la generacion y realizacion de acciones
estratégicas destinadas a elevar la calidad de la evaluacion educativa realizada en la Facultad de
Medicina.
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e Capacitar al personal docente en el area de evaluacion educativa en los procesos incidentes en la
mejora continua de la calidad educativa de la Facultad de Medicina.

e Generar investigacion en el area de evaluacién educativa que contribuya a consolidar los
procesos realizados en la Secretaria de Educacién Médica incidentes en la evaluacion y calidad
educativa de la Facultad de Medicina.

o Difundir en los medios académicos pertinentes los avances en materia de evaluacion educativa
que contribuyen a consolidar la investigacion de alto nivel que se realiza en la Secretaria de
Educacion Médica.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento de Ensefianza Clinica y el Secretario de
Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social.
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Unidad de Cuarto Ano

Objetivo

Coordinar académica y administrativamente el proceso de formacion médica de los alumnos de Cuarto
afio, a través del desarrollo de actividades de asesoria, gestion de la informacion, capacitacion,
actualizacion y verificacion.

Funciones

o Dirigir los programas académicos establecidos y aprobados para cursar el cuarto grado de la
carrera de Médico Cirujano, de conformidad con las politicas administrativas que rigen el
funcionamiento de las areas sustantivas y adjetivas de la Facultad de Medicina.

e Actualizar a través de los comités respectivos, el programa académico de la asignatura Medicina
General Il, en las unidades tematicas de: Ginecologia y Obstetricia, Pediatria, Urgencias Médicas y
Traumatolégicas, Psiquiatria y Medicina Legal.

e Desarrollar mecanismos de coordinacién con las Jefaturas de Ensefianza de los hospitales, sedes
y subsedes de cuarto afio y con los demas Departamentos de la Facultad que imparten otras
asignaturas del Cuarto afio.

e Comprobar el cumplimiento y desarrollo de los programas académicos y operativos, para la
deteccidn oportuna de desviaciones y tomar las decisiones que se requieran en cada una de las
sedes y subsedes.

Mantener vigente la relacion de las sedes hospitalarias aprobadas como campos clinicos, para
informar a los alumnos que van a realizar su Cuarto afo, durante la siguiente promocion.

Participar en los cursos y talleres de capacitacion a profesores.

Organizar actividades con tutores coordinadores, docentes, alumnos y sedes para fortalecer la
comunicacioén y evaluacion y asi mejorar el cumplimiento del programa.

o Efectuar talleres con docentes para la elaboracién de los instrumentos de evaluacién de la
asignatura Medicina General Il de las seis unidades teméticas.
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e Sistematizar la evaluacion de alumnos, profesores y sedes con el fin de permitir la
retroalimentacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

e Coordinar las reuniones de informacion y orientacién a los alumnos aspirantes al Cuarto afio.

e Brindar asesoria a profesores y alumnos.

e Participar y coordinar con la Jefatura de Intercambio Académico el Programa de Movilidad
Estudiantil nacional y extranjeros.

o Efectuar y dar seguimiento a los proyectos de investigacién educativa.

o Desempeniar las comisiones que, en la esfera de su competencia, asi lo requieran el Secretario y
el Director de la Facultad.

e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Unidad de Tercer Aio

Objetivo

Coordinar académica y administrativamente el proceso de formaciéon médica de los alumnos de Tercer
afio, a través del desarrollo de actividades de orientacion, gestion de la informacion, capacitacion,
actualizacion y verificacion.

Funciones

o Dirigir los programas académicos establecidos y aprobados para cursar el Tercer grado de la
carrera de Médico Cirujano, de conformidad con las politicas administrativas que rigen el
funcionamiento de las areas sustantivas y adjetivas de la Facultad de Medicina.

e Actualizar los programas académicos a través de los comités respectivos, de las asignaturas del
Tercer afio: Propedéutica y Fisiopatologia, Patologia y Medicina General I.

o Coordinar y evaluar el proceso de ensefanza y aprendizaje, conjuntamente con las Jefaturas de
Ensefianza de sedes y subsedes, asi como con los otros Departamentos que imparten asignaturas
coincidentes.

e Comprobar el cumplimiento y desarrollo de los programas académicos y operativos, para detectar
desviaciones y tomar decisiones que se requieran en cada una de las sedes y subsedes.

e Mantener vigente la relacidon sobre sedes hospitalarias aprobadas como campos clinicos, para
informar a los alumnos.

o Coordinar las reuniones de informacién y orientacion a los alumnos aspirantes al Tercer afio, en la
promocidn del siguiente ciclo escolar.

o Participar en los cursos y talleres de capacitacion a los profesores.

o Efectuar talleres de docentes para la elaboracion de los instrumentos de evaluacion de las tres
asignaturas.
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e Organizar actividades con tutores coordinadores, docentes, alumnos y sedes para fortalecer la
comunicacion y asi mejorar el cumplimiento de los programas.

e Colaborar y coordinar con la Jefatura de Intercambio Académico el Programa de Movilidad
Estudiantil nacional y extranjeros.

o Sistematizar la evaluacion de alumnos, profesores y sedes con el fin de permitir la
retroalimentacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

o Desempeniar las comisiones que en la esfera de su competencia asi lo requiera el Secretario y el
Director de la Facultad.

o Otorgar orientacion a profesores y alumnos, asi como realizar y dar seguimiento a proyectos de
investigacion educativa.

e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Departamento de Servicio Social

Objetivo

Consolidar la formacion de los pasantes en Servicio Social, mediante estrategias que les permitan
aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas, en la solucion de los problemas de salud
de la comunidad en donde presta sus servicios.

Funciones

e Dirigir la ejecucién del Programa Académico para Pasantes en Servicio Social, tomando en
cuenta la actualizacion y verificacion respectiva, para la mejor toma de decisiones en cada una de
las plazas foraneas.

e Impulsar las actividades que permitan a los pasantes integrar y confrontar los conocimientos,
destrezas y habilidades que adquirieron en los afios formativos previos, con la problematica de
salud de las poblaciones rurales y marginadas, incluida la comunicacion entre los profesores y
alumnos y las autoridades municipales, jurisdiccionales y locales de salud.

o Desarrollar mecanismos de coordinacién con las instituciones del Sector Salud para seleccionar el
tipo, nimero, caracteristicas y localizacion de las plazas de Servicio Social, asi como el proceso de
asignacion e inscripcion de estas Ultimas.

e Actualizar la base de datos computarizada sobre las caracteristicas de las plazas de servicio
social aprobadas, para informar a los alumnos que van a realizar su Servicio Social en la siguiente
promocién.

e Coordinar las reuniones de informacion y orientacion a los alumnos aspirantes al Servicio Social
de cada promocion al afio siguiente respectivo, con la participacion de los representantes de la
Secretaria de Salud, IMSS, ISSSTE y la Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de
Medicina de la UNAM.

e Efectuar, conjuntamente con la Secretaria de Servicios Escolares y los representantes de las
instituciones de Salud, el acto publico para la seleccion de plazas y tramites de inscripcion para el
servicio social del afio siguiente.
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Monitorear las actividades realizadas y los objetivos cumplidos por los alumnos, asi como su
aprovechamiento escolar e integracibn con la comunidad, orientandolos para responder
oportunamente a la problematica académico administrativa que se les presente.

Implementar las estrategias de ensefianza que faciliten la actualizacion y el reforzamiento de los
conocimientos del alumno, orientandolos en las actividades asistenciales, de vigilancia
epidemioldgica, de participacion comunitaria, de educacion para la salud y de investigacion.

Promover programas especificos de colaboracion en materia de servicio social con las distintas
instituciones de salud y entidades federativas, instrumentando acciones de verificacion y
evaluacioén a las sedes y los programas respectivos.

Desempefiar las comisiones que, en la esfera de su competencia, asi lo requieran.

Las deméas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Departamento de Control Docente

Objetivo

Facilitar que los profesores se integren oportunamente a la planta docente de la Secretaria de
Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social (SECISS), a través de la administraciéon de los procesos
de contratacion y regularizacion del personal durante el ciclo escolar coadyuvando a la mejora del
proceso educativo.

Funciones

o Establecer un sistema de administracién de personal que garantice la incorporacién, permanencia
y desarrollo del personal docente en la Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio
Social (SECISS) de la Facultad de Medicina.

e Sistematizar los mecanismos y procedimientos pertinentes a la contratacion y regularizacion de
los profesores, lo cual contribuye a mantener actualizada la planta docente de la SECISS, con base
en los programas académicos establecidos.

Mantener coordinacion con la Secretaria del Consejo Técnico de la Facultad de Medicina.

Orientar permanentemente a los profesores que lo soliciten, sobre aspectos relacionados con la
administracion y desarrollo de personal.

Desarrollar mecanismos de coordinaciéon con las jefaturas de ensefianza y tutores de las sedes y
subsedes para la orientaciébn y capacitacion en el manejo administrativo de la seleccién,
contratacion y regularizacion del personal docente.

Resguardar el banco de informacién del personal docente.

Otorgar informacion que sobre la planta docente y de profesores en particular sean solicitados por
los niveles superiores mediante la autorizacion correspondiente.

e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Departamento de Quinto Afo

Objetivo

Participar y corroborar que el proceso educativo consolide en el alumno la capacidad para el
diagnéstico, la solucién de los problemas de salud que competen al médico general, fortalezca los
principios, actitudes y conductas éticas y humanisticas, indispensables para el ejercicio profesional y
propicie el desarrollo de la competencia clinica.

Funciones

o Dirigir el programa académico establecido para cursar el Quinto afio de la carrera de Médico
Cirujano, de conformidad con las politicas educativas que rigen en la Facultad de Medicina.

e Organizar actividades con coordinadores, profesores, alumnos y sedes para fortalecer la
comunicacion y evaluacion, y asi mejorar el cumplimiento del programa académico.

o Desarrollar acciones de coordinacién con las Jefaturas de Ensefianza de las sedes y subsedes
hospitalarias del internado médico y Departamentos de la Facultad de Medicina involucrados.

e Participar en el Comité Estatal de la Comisién Interinstitucional de Formacion de Recursos
Humanos para la Salud (CIFRHS) para seleccionar el tipo, nimero, caracteristicas y localizacién de
las plazas de internado médico.

e Desarrollar talleres con docentes para la elaboracién de los instrumentos de evaluacion de las
seis areas del internado médico.

e Actualizar, a través de los comités respectivos, el programa académico de la asignatura de
Internado Médico, en sus seis areas: Cirugia, Ginecologia y Obstetricia, Medicina Familiar y
Comunitaria, Medicina Interna, Pediatria y Urgencias.

e Comprobar el cumplimiento y desarrollo de los programas académicos y operativos, tendientes a
detectar desviaciones y tomar decisiones que se requieran en cada una de las sedes y subsedes
de las areas metropolitana y foranea.
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e Coordinar las reuniones de informacién y orientacién a los alumnos aspirantes al internado de la
promocion del siguiente afio, con la participacion de los representantes de Secretaria de Salud
(SSA), Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE) y hospitales privados.

o Efectuar, conjuntamente con la Secretaria de Servicios Escolares y los representantes del Sector
Salud, el acto publico para la selecciéon de plazas y tramites de inscripcion para el internado del afio
siguiente.

e Mantener vigente la relacion de las sedes hospitalarias aprobadas como campo clinico.

e Sistematizar la evaluacion de alumnos, profesores y sedes con el fin de permitir la
retroalimentacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

e Colaborar en los cursos y talleres de capacitacion a los profesores.

e Participar y coordinar con la Jefatura de Intercambio Académico el Programa de Movilidad
Estudiantil, nacionales y extranjeros.

o Efectuar y dar seguimiento a los proyectos de investigacién educativa.

e Desempeniar las comisiones que en esfera de su competencia asi lo requieran, el Secretario y el
Director de la Facultad de Medicina.

e Las demés que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Departamento de Investigacion en Patologia

Objetivo

Desarrollar los proyectos de investigacion en el area Patoldgica que promuevan la mayor calidad de la
investigacion clinica y de las actividades docentes de la Facultad de Medicina que se realicen en el
Hospital General.

Funciones

e Operar bajo el principio de libertad de investigacion, aplicando los recursos a su alcance para el
desarrollo de programas y la exploracibn de campos aun no descubiertos en el ambito de la
patologia.

o Establecer las lineas prioritarias de investigacion en Anatomia Patolégica, efectuando los
procesos pertinentes ante las instancias y comités de ética-investigacion del hospital, para la
realizacidn de proyectos relevantes.

o Impartir la docencia en el nivel de pregrado.

e Instrumentar el sistema informativo de seguimiento a las actividades de investigacién que se
efectien.

o Desarrollar los programas académicos relacionados con la ensefianza de la Patologia a nivel de
licenciatura y posgrado.

e Colaborar en la planeacion e instrumentacion de programas de capacitacion y educacion continua
en Patologia dirigidos al personal médico, paramédico y técnico.

e Proporcionar la informacién relacionada con la programacion, seguimiento y evaluacion de las
actividades de investigacion y docencia.

e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Seccién Académica de CoOmputo
Objetivo

Proporcionar los servicios de informética que apoyen el desarrollo de las funciones de la Secretaria,
mediante los recursos de hardware y software con que se cuenta.

Funciones

» Desarrollar el diagnéstico situacional y de necesidades de hardware y software de la Secretaria.

o Efectuar las funciones basicas de mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo de cémputo.

e Desarrollar y administrar la red de area local.

e Orientar y apoyar en lo relacionado a cémputo en instalaciones de hardware y software y
comunicaciones en conexiones interna y remota, en los eventos y cursos que organiza la
Secretaria.

o Orientar y apoyar al personal de la Secretaria que lo requiera en la utilizacién de redes, bancos de
datos, hardware y software de paqueteria en general.

o Crear, mantener y controlar la pagina Web de la Secretaria.

e Crear y mantener actualizadas las bases de datos de personal académico, directorios de sedes y
alumnos, a través de la informacién proporcionada por las areas que integran la Secretaria.

o Preparar las plantillas del personal académico de las sedes y subsedes académicas.

e Impulsar y administrar el desarrollo de bases de datos y apoyar en la implantacién y desarrollo de
cursos en linea.

e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Seccién Académica de Apoyo Académico

Objetivo

Fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos del Area Clinica, a través del desarrollo
del programa de formacion pedagdgica permanente para profesores, proyectos de investigacion sobre
ensefianza clinica y actividades académicas de actualizacion y capacitacion en educacién médica.

Funciones

« Disefar cursos y talleres en temas estratégicos para la formacion de profesores del Area Clinica
en modalidad presencial, semipresencial y virtual.

Desarrollar guias y material didactico para el programa de formacion pedagdgica de profesores.

Facilitar la adaptacion de los profesores de nuevo ingreso a través de la difusién de los principios
educativos de la Facultad de Medicina.

Ofrecer orientacion pedagogica permanente a los profesores del Area Clinica.

« Desarrollar investigacion educativa en el Area Clinica.

« Planear y gestionar actividades de intercambio académico entre los profesores del Area Clinica.
« Asistir en la elaboracion de material didactico para los alumnos del Area Clinica.

o Gestionar y administrar los recursos de la Seccion de Apoyo Académico.

e Las demas que establezcan el Secretario de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social y el
Director de la Facultad.
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Secretaria del Consejo Técnico

Objetivo
Proporcionar el apoyo técnico y logistico necesario al Consejo Técnico de la Facultad de Medicina y sus

organos auxiliares, para contribuir en el cumplimiento operativo de las atribuciones que la Legislaciéon
Universitaria le confiere.

Funciones

e Coordinar la logistica relacionada con la realizaciéon de las sesiones del H. Consejo Técnico, asi
como en las sesiones efectuadas por las comisiones que auxilian a esta autoridad colegiada.

o Sistematizar el procedimiento relacionado con los trAdmites administrativos del personal académico
de la Facultad de Medicina.

e Emitir recomendaciones en torno a los movimientos derivados de la administracion del personal
académico de esta entidad académica.

e Llevar a cabo el seguimiento de las sesiones del Consejo Técnico, elaborando las minutas,
recibiendo y enviando correspondencia a sus integrantes.

e Asistir las actividades que realizan las comisiones permanentes y auxiliares de dicho 6rgano
colegiado, como son las Comisiones Dictaminadoras, Comision de Trabajo Académico, de Asuntos
Académico-Administrativos, del Mérito Universitario, de Reglamentos, Evaluadora del Programa de
Primas al Desempefio del Personal Académico de Tiempo Completo (PRIDE) y de Comisiones ad
hoc que se conformen para desahogar asuntos que son competencia del H. Consejo Técnico.

e Coordinar la recepcion y seguimiento de los tramites relacionados con la contratacion, renovacion,
promocién, concursos abiertos y cerrados, sabaticos, comisiones y licencias, asi como solicitudes
de estancias posdoctorales, estancias sabéticas, cambio de adscripcion, cambio de medio tiempo a
tiempo completo y viceversa, autorizacion para remunerar horas adicionales, aumento vy
disminucion de horas, baja de nombramientos y demas tramites respecto a situacién laboral que
solicita el personal académico.

e Administrar el banco de horas y la planta académica de carrera de la Facultad.
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Turnar a la comision correspondiente, los proyectos para su analisis, iniciativa, asignaturas de
libre eleccion, bajas temporales de estudio de los alumnos, solicitudes de estimulos, reglamentos y
normatividad, requeridas por las diferentes instancias de la Facultad, catedras, premios y
reconocimientos.

Divulgar ante la comunidad de la Facultad de Medicina los diferentes programas de estimulos que
la UNAM ofrece al personal académico y promover las solicitudes de los académicos que deseen
participar en dichos programas.

Dar seguimiento a las comisiones evaluadoras del PRIDE y Programa de Apoyo a la
Incorporaciéon de Personal Académico de Tiempo Completo (PAIPA), Comisidn Revisora de
Inconformidades del PRIDE y PAIPA, Trabajo Académico, Reglamentos, del Mérito Universitario,
asi como al Comité Local del Premio Anual de Servicio Social Universitario “Dr. Gustavo Baz
Prada”, y a los programas de estimulos: Programa de Estimulos a la Productividad y al
Rendimiento del Personal Académico de Asignatura (PEPASIG) y de Estimulos por Asistencia al
Personal Académico.

Comprobar el cumplimiento de los ordenamientos legales vigentes de la Universidad que
impacten en la politica de nombramientos y asuntos del personal académico de la Facultad.

Colaborar en los estudios que se requieran para determinar las necesidades del personal
académico.

Atender, en representacion del Director, los asuntos de caracter especifico y los servicios técnicos
0 de apoyo que se aprueben en el seno del Consejo Técnico.

Asistir al Director en la organizacién de juntas o reuniones de trabajo del Consejo Técnico.

Coordinar las gestiones ante las dependencias centralizadoras para la creacién y modificacion de
plazas académicas, de acuerdo con las necesidades de la Facultad de Medicina y la disponibilidad
presupuestal.

Coordinar y vigilar que se lleven a cabo los movimientos presupuestales y de la planta académica
con la Direccion General de Presupuesto, Direccion General de Personal y la Direccion General de
Asuntos del Personal Académico de la UNAM.
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o Satisfacer las necesidades de sistematizacién de las diversas areas de la Secretaria del Consejo
Técnico, proporcionando asesoria, informacién y servicios, para la mejor toma de decisiones,
simplificando los métodos y procedimientos administrativos, mediante el uso y aprovechamiento de
las técnicas y herramientas de la Informética.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Departamento de Diagnostico e Informacion Académica

Objetivo

Brindar al personal académico y al académico-administrativo, asesoria y atencion sobre el tramite de
solicitudes de contratacion, renovacién, promocion, licencia, comisién, estancias posdoctorales,
estancias sabaticas, cambio de jornada, de adscripcion, concurso de oposicidn para ingreso, concurso
de oposicién cerrado para obtener definitividad y presentacion de informes, para su ratificacion o
rectificacién ante el Consejo Técnico.

Funciones

» Verificar la correspondencia entre los tramites administrativos y laborales respecto a los derechos
contemplados en el Estatuto del Personal Académico, el Contrato Colectivo de Trabajo
UNAM-APPAUNAM, los criterios de Evaluacion del Personal Académico de la Facultad de
Medicina, y otras normas vigentes, a partir del andlisis de la documentacion curricular y probatoria
gue ingresa el personal académico o las areas académico-administrativas.

e Fungir como enlace entre la comunidad académica y académico-administrativa de la Facultad de
Medicina y el Consejo Técnico de la misma, en todo lo relacionado con la recepcion y expedicion
de informacién o de algun tramite académico y administrativo.

o Difundir la informacién via escrita y electrénica, a la comunidad académica de la Facultad, sobre
las disposiciones del Estatuto del Personal Académico de la UNAM vy los procedimientos
correspondientes para el ejercicio de las mismas, respecto a los asuntos que deseen presentar
para su aprobacion ante el Consejo Técnico.

e Presentar a opinion de las Comisiones Dictaminadoras, Comisiones Especiales y de Asuntos
Académico-Administrativos, las peticiones del personal académico relativas a: ingreso, reingreso,
prérroga de contrato, definitividad, promocién y concurso de oposicién para ingreso, comision,
sabdticos, estancias posdoctorales, estancias sabaticas, cambio de jornada, cambio de
adscripcién, concurso de oposicidn para ingreso, concurso de oposicion cerrado para obtener
definitividad y presentacién de informes, asi como los recursos de revision, con apego a lo
establecido por el Estatuto del Personal Académico de la UNAM y a la normatividad propia de la
entidad académica, para presentarlas a la ratificacion o rectificacién del Pleno del Consejo Técnico.

e Apoyar los trabajos de las comisiones dictaminadoras, de la Comisiébn de Asuntos
Académico-Administrativos y del Consejo Técnico, durante sus reuniones periodicas.
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e Brindar asesoria al personal académico y a las areas académico-administrativas que lo soliciten,
sobre las disposiciones académicas plasmadas en el Estatuto del Personal Académico de la UNAM
y los procedimientos y correspondientes para el ejercicio de las mismas.

o Establecer comunicacion con los jefes de los Departamentos académicos y administradores o
coordinadores de ensefianza, para brindar orientacion relativa a los procedimientos relacionados
con asuntos que deseen presentar para su ratificacion o rectificacién ante el Consejo Técnico,
previo estudio o revision por parte de las Comisiones Dictaminadoras o la Comision de Asuntos
Académico-Administrativos del Consejo Técnico.

e Apoyar a los 6rganos colegiados de la Facultad de Medicina, con informacién relacionada con los
procedimientos de los tramites antes mencionados.

e Turnar al Departamento de Personal Académico de la Secretaria del Consejo Técnico, las formas
telegrdmicas y documentacién necesaria, que sustenten la elaboracion de los nombramientos del
personal académico, comisiones, licencias y cambios de adscripcion; turnar a la Direccién General
de Personal, la documentacién correspondiente para sabéticos y diferimientos de periodo sabético.

e Las demas que establezcan el Director de la Facultad y el Secretario del Consejo Técnico.
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Area Basica

Objetivo

Proporcionar informacion y orientacion a todo el personal académico de los Departamentos,
Coordinaciones y Divisiones, sobre los tramites que vayan a realizar ante el Consejo Técnico de la
Facultad de Medicina.

Funciones
e Orientar al personal académico, sobre los movimientos que vayan a realizar ante el Consejo
Técnico de la Facultad de Medicina.

« Concentrar toda la informacién que llegue para la Comision Dictaminadora del Area Clinica.

e Analizar y diagnosticar cada uno de los movimientos que se presentaran ante las comisiones,
tanto a la Dictaminadora de Clinicas, asi como a la Comision de Asuntos Académico
Administrativas.

e Generar un dictamen por cada movimiento.

e Programar las reuniones de la Comisién Dictaminadora y brindarles apoyo en todo lo que se les
ofrezca de informacion con respecto a los expedientes que se les presentan.

e Apoyar, en el Pleno del Consejo, al presidente de la Comisibn de Asuntos Académico
Administrativos, con respecto a los movimientos que se presentan para su aprobacion.

e Las demas que determine el Jefe de Departamento y el Secretario del Consejo Técnico.
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Proyecto Area Clinica

Objetivo
Brindar orientacién y atencion al personal académico de la Facultad de Medicina para que realicen sus
trdmites en tiempo y forma ante la Secretaria del Consejo Técnico a solicitudes de diversa indole.

Funciones

e Atender y proporcionar orientacion al personal académico de la Facultad de Medicina.

Concentrar toda la informacién que llegue para la Comisidn del &rea Sociomédica y Humanistica.

Analizar y diagnosticar cada uno de los movimientos que se presentardn a la Comision
Dictaminadora del area.

Generar un dictamen por cada movimiento para ser presentado a la Comision Dictaminadora del
area.

Elaborar en tiempo y forma documentacion que se requiera para tener informados a los
académicos de sus tramites.

Programar las reuniones de la comision dictaminadora cada quince dias.

Apoyar a los miembros de la Comisién Dictaminadora en todo lo que se les ofrezca de
informacién con respecto a los expedientes que se les presenta.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario del Consejo Técnico.
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Proyecto Area Sociomédica

Objetivo
Brindar orientacién al personal académico del area Biomédica, en los diversos tramites que se llevan a
cabo en la Secretaria del Consejo Técnico.

Funciones
« Programar las reuniones de trabajo de la Comision Dictaminadora del Area Biomédica, asi como
de la Comision de Asuntos Académico-Administrativos del Consejo Técnico.

« Integrar la documentacion para que sea revisada por la Comision Dictaminadora del Area
Biomédica.

e Preparar la documentaciobn para que sea revisada por la Comision de Asuntos
Académico-Administrativo del Consejo Técnico.

e Desarrollar el dictamen para firma por parte de la Comisién Dictaminadora.

e Analizar y organizar la documentacién que ingresa para presentarla a las Comisiones
correspondientes.

o Informar al personal académico sobre el tiempo y forma para llevar a cabo el tramite de su interés.

e Generar el documento que se presentara a la Comision de Asuntos Académico-Administrativos
del Consejo Técnico.

e Poner a consideraciéon del H. Consejo Técnico el documento que contiene todos los movimientos
solicitados por las diversas areas y que fueron previamente revisados y aprobados por la Comisién
de Asuntos Académico-Administrativos del Consejo Técnico.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario del Consejo Técnico.
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Departamento del Personal Académico

Objetivo

Realizar los trdmites administrativos del personal académico relacionados con los aspectos laborales
contemplados por el Estatuto del Personal Académico y por el Contrato Colectivo de Trabajo
correspondiente, vigilando la estricta observancia y aplicacion de las normas administrativas y laborales
relacionadas con el personal académico, en concordancia con la dinamica de este sector de la
comunidad universitaria.

Funciones

e Tramitar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripciobn temporales y definitivos, lo
inherente a los concursos de oposicién, licencias, comisiones y sabaticos, con o sin sueldo, del
personal académico: interino, definitivo y por obra o tiempo determinado, apegado a lo establecido
por el Estatuto del Personal Académico de la UNAM y el Contrato Colectivo de Trabajo
UNAM-AAPAUNAM.

e Recibir las formas telegramicas y la documentacion soporte para el tramite correspondiente,
enviada por la Secretaria del Consejo Técnico y por el Departamento de Diagndstico e Informacion
Académica.

 Iniciar los procesos administrativos con la elaboracion, revision, registro y control de Formas
Unicas, incluida la documentacién complementaria y las firmas del interesado y del Titular de la
Entidad Académica.

o Canalizar a la Direccion General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA), las Formas
Unicas y la documentacion complementaria de los movimientos de ingreso, reingreso y concursos
de oposicién abiertos, del personal de carrera.

e Turnar a la Direccidon General de Personal los ingresos o reingresos, aumento o disminuciones de
horas de profesores de asignatura.

e Gestionar ante la Direccion General de Personal, para todos los académicos de la Facultad,
prérrogas, licencias, comisiones, sabaticos, reanudacion de labores, después de una licencia,
comisién o sabatico, cambios de adscripcién temporales y definitivos, promocién y/o definitividad,
bajas por renuncia, por término de interinato o de contrato, por defuncion, por jubilacién y por
pension, dandole seguimiento a dichos movimientos.
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e Actualizar la plantilla por Departamento o sede, categoria y nivel; asimismo, el banco de horas y
los expedientes de los académicos.

e Las demas que establezcan el Director de la Facultad y el Secretario del Consejo Técnico.
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Proyecto Area Clinica

Objetivo
Elaborar los documentos necesarios para realizar los distintos tramites administrativos de los
academicos del Area Clinica de la Facultad de Medicina.

Funciones

o Realizar la elaboracion y tramite de los nuevos ingresos y reingresos de los académicos del area
clinica.

e Llevar a cabo la elaboracion y tramite de las licencias o prérrogas de los académicos del area
clinica.

e Ejecutar la elaboracion y tramite de los aumentos o disminucion de horas del personal
académicos del area clinica.

o Realizar la elaboracion y tramite de renuncia, jubilacién, rescision y revocaciones.

o Efectuar la elaboracion y tramite de comisiones, sabaticos u otros nombramientos del personal
académicos del &rea clinica.

e Realizar la elaboracion y tramite del pago de marcha, seguros de vida, credencializacion,
certificacion de antigliedades del personal académico del area clinica.

e Proporcionar orientacién a los académicos en el uso de la pagina virtual de la Direccién General
de Personal y distintas prestaciones.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario.
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Proyecto Oficina de Sistemas |

Objetivo
Coordinar la recepcion y presentacion de los asuntos que evaltan las Comisiones Permanentes del
Consejo, asi como las Comisiones Auxiliares de dicho 6rgano colegiado.

Funciones

e Coordinar la recepcion y presentacion a evaluacién de las Comisiones Permanentes y Auxiliares
del Consejo Técnico de las solicitudes de creacién y modificacion sobre planes y programas de
estudios.

« Organizar la recepcion y presentacion a evaluacién de las Comisiones Permanentes y Auxiliares
del Consejo Técnico de las solicitudes de evaluacion de programas de asignaturas optativas de los
planes de estudios vigentes en la Facultad de Medicina.

e Coordinar la recepcion y presentacion a evaluacién de las Comisiones Permanentes y Auxiliares
del Consejo Técnico de las solicitudes de suspension temporal de estudios que presentan los
alumnos de las licenciaturas de la Facultad de Medicina.

e Coordinar la recepcion y presentacion a evaluacién de las Comisiones Permanentes y Auxiliares
del Consejo Técnico de las solicitudes presentadas por académicos para el ingreso a los
programas PRIDE Equivalente a nivel “B”, de Estimulos de Iniciacién de la Carrera Académica para
Personal de Tiempo Completo (PEI), asi como ingreso y renovacion al Programa de Primas al
Desempefio del Personal Académico de Tiempo Completo (PRIDE).

e Organizar la recepcion y presentacion a evaluacion de las Comisiones Permanentes y Auxiliares
del Consejo Técnico de las solicitudes de académicos que desean ingresar o0 renovar su
permanencia en el Programa de Estimulos a la Productividad y al Rendimiento del Personal
Académico de Asignatura (PEPASIG).

e Coordinar la recepcién y presentacion a evaluacion de las Comisiones Permanentes y Auxiliares
del Consejo Técnico de las solicitudes de revisién de las propuestas de calendarios escolares de la
Facultad.
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Organizar la recepcién y presentaciéon a evaluacion de las Comisiones Permanentes y Auxiliares
del Consejo Técnico de las solicitudes de creacién o modificacién a los acuerdos y reglamentos
existentes en la Facultad de Medicina.

Coordinar la recepcion y presentacion a evaluacion de las Comisiones Permanentes y Auxiliares
del Consejo Técnico de las solicitudes de otorgamiento y prorroga de Catedras Especiales, asi
como evaluacion de candidaturas a premios y reconocimientos (Sor Juana Inés de la Cruz, Premio
al Servicio Social “Dr. Gustavo Baz Prada”, Premio Universidad Nacional y Reconocimientos
Distincion Universidad Nacional para Jovenes Académicos).

Preparar la presentacion de los dictamenes que las Comisiones Permanentes y Auxiliares del
Consejo Técnico realizan ante el Pleno del H. Consejo Técnico en sus sesiones periodicas.

Establecer comunicacion con académicos, alumnos, jefes de los departamentos académicos y
administradores o coordinadores de ensefianza, para brindar orientacion relativa a los
procedimientos relacionados con asuntos que deseen presentar para su ratificacién o rectificacion
ante el Consejo Técnico, previo estudio o revision por parte de las Comisiones Permanentes y
Auxiliares del Consejo Técnico.

Canalizar a las Direcciones Generales de Personal y de Asuntos del Personal Académico la
documentacion necesaria que sustente los tramites de ingreso y permanencia en los diferentes
programas de estimulos, asi como la entrega de premios y reconocimientos que ofrece la
Universidad y dar el seguimiento correspondiente hasta la conclusién del tramite.

Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario.
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Proyecto Oficina de Sistemas Il

Objetivo
Coadyuvar en el disefio, organizacidon y sistematizacion de los bancos de informacién de la planta
académica de la Facultad de Medicina.

Funciones

e Generar reportes del banco de horas y de las plazas académicas de carrera de la Facultad de
Medicina.

o Realizar la presupuestacion financiera de los movimientos de creacion y modificacion de plazas
de carrera conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Presupuesto.

e Procesar los bancos de informacion relativos a la planta académica de entidad académica.

e Manejar la informacién con destino a las dependencias de la Administracion Central, referida a los
nombramientos académicos del personal adscrito a la Facultad de Medicina.

e Desarrollar informes de la planta académica, solicitados por otras entidades y dependencias a la
Facultad de Medicina a través del Titular de la Secretaria del Consejo Técnico.

e Preparar las convocatorias, cronogramas, padrones y formatos necesarios en los procesos de
eleccion de representantes de alumnos y profesores ante los diferentes consejos.

o Proporcionar el apoyo técnico y logistico al Titular de la Secretaria del Consejo Técnico, en la
aplicacion de Concursos de Oposicion; asi como de otras actividades propias de la misma
Secretaria del Consejo Técnico.

o Capacitar al personal de la Secretaria del Consejo Técnico, en el uso y manejo de los sistemas de
computo.

e Mantener actualizada la informacion de la pagina electrénica del Consejo Técnico.
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e Colaborar en la elaboracion de informes anuales de actividades del departamento.

e Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario.
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Proyecto Apoyo a Programas y Estimulos del Personal Académico

Objetivo

Favorecer el desarrollo de proyectos en el area de Personal Académico para ser evaluados en las
diferentes comisiones, asi como de participar en la obtencion de la Carta de Apoyo Institucional de
académicos que apliquen a las diversas convocatorias emitidas por el CONACYT, DGAPA, PREMIOS y

otros.

Funciones

» Registrar y enviar a evaluar los Proyectos de Investigacion, que someten los académicos ante las
Comisiones de Investigacion, Etica y bioseguridad.

» Preparar el calendario de sesiones de comisiones y enviarlo electronicamente a los integrantes de
las Comisiones de Investigacion y de Etica y Comité Técnico Administrador de las Unidades

Mixtas.

e Colaborar en la organizacién de las reuniones bimestrales del Comité Técnico Administrador de
las Unidades Mixtas.

o Desarrollar las 6rdenes del dia.
o Preparar los asuntos a tratar en la sesion de trabajo de las comisiones.

« Editar las minutas de las Comisiones de Investigacion y de Etica y Comité Técnico Administrador
de las Unidades Mixtas.

o Efectuar llamadas telefénicas y/o enviar correos electrénicos a evaluadores y académicos, con el
fin de dar seguimiento a los proyectos ingresados a esta Division para la evaluacién
correspondiente, asi como para la sesion de trabajo a los integrantes del Comité Técnico
Administrador de las Unidades Mixtas.

e Examinar los expedientes y asignar nimero consecutivo a los proyectos sometidos para su
evaluacion.
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» Desarrollar la relacion de proyectos de investigacion que seran discutidos por las Comisiones de
Investigacion y de Etica en Sesion Plenaria.

e Remitir a los integrantes de las Comisiones la minuta editada para su revision y/o comentarios.

« Fiscalizar los dictamenes y resoluciones emitidos por las Comisiones de Investigacion y de Etica
sobre los proyectos que se sometieron a evaluacion.

o Canalizar al Area de Cémputo e Informética los acuerdos emitidos por las Comisiones para que
sean subidos a la pagina Web de la Divisién de Investigacion.

e Estudiar las Convocatorias publicadas por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT).

e Analizar las Convocatorias publicadas por la Direccion General de Asuntos del Personal
Académico (DGAPA).

o Examinar las Convocatorias publicadas por diversos Premios.

e Asistir en la obtencion de la carta de apoyo Institucional.

o Las demas que establezcan el Jefe de Departamento y el Secretario del Consejo Técnico.
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Secretaria de Servicios Escolares

Objetivo

Proporcionar servicios de administracion escolar con oportunidad, calidad y calidez a los alumnos que
se encuentran en el nivel de pregrado de las carreras de Médico Cirujano y Licenciatura en Investigacion
Biomédica Basica, asi como del posgrado en Especializaciones Médicas y de Cursos de Posgrado de
Alta Especialidad en Medicina; ademéas de brindar informacién sobre servicios escolares en forma
expedita, valida y confiable a las diversas instancias de la Facultad y de la Universidad.

Funciones

e Observar la correcta aplicacion de la Legislacion Universitaria, planes de estudio, disposiciones y
politicas emitidas por el H. Consejo Técnico de la Facultad y demas areas normativas, relativas a la
administracion escolar de los alumnos de nivel de pregrado y posgrado asi como de académicos
de la Facultad.

e Preparar el calendario escolar de pregrado y presentarlo al H. Consejo Técnico de la Facultad
para su aprobacion.

« Planear, organizar, coordinar, verificar, evaluar e informar sobre el registro escolar de los alumnos
de pregrado y posgrado.

Implementar y operar el control de las actas de evaluacion de cursos ordinarios y examenes
extraordinarios.

Orientar e informar a los alumnos sobre los reglamentos, acuerdos, politicas y procedimientos
relacionados con los tramites escolares.

Expedir los documentos de caracter oficial que avalen los estudios realizados por los alumnos.

e Recibir y gestionar las solicitudes de los diversos tramites escolares, tales como: inscripcion,
reinscripcion, cambios de grupo, baja definitiva voluntaria, cambio de plantel reingreso, segunda
carrera, ingreso en afios posteriores al primero por revalidacion y acreditacion, registro al seguro
facultativo del IMSS, recepcion extemporanea de documentos, revision de estudios, titulacidon y
diplomacioén.
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o Realizar propuestas de alumnos para la emision del Reconocimiento al Mérito Universitario.

o Resguardar, controlar y actualizar los expedientes de los alumnos.

e Desarrollar, innovar y mantener actualizado el Sistema Integral de Administracion Escolar.

o Actualizar y agilizar los procedimientos de la administracion escolar.

e Promover la capacitacion y actualizacion del personal adscrito a la Secretaria.

Coordinar y verificar la asignacion de aulas para los diferentes eventos académicos de la
Facultad.

e Mantener comunicacion estrecha con las instancias internas y externas de la Facultad.

Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Unidad de Innovacion y Desarrollo de Sistemas

Objetivo

Operar el Sistema Integral de Administracion Escolar, asi como implementar e innovar sistemas y
estrategias que permitan estandarizar, optimizar y automatizar los servicios que ofrece la Secretaria de
Servicios Escolares, buscando mejorar la eficiencia, eficacia y calidad de éstos.

Funciones

o Disefiar e implementar estrategias que agilicen el desarrollo de los proyectos de la Secretaria de
Servicios Escolares.

e Integrar y mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Secretaria de Servicios Escolares.

« Desarrollar el disefio conceptual del Sistema Integral de Administracién Escolar de la Facultad de
Medicina.

e Coordinar el desarrollo del Sistema Integral de Administracién Escolar de la Facultad de Medicina.

o Establecer el disefio del esquema de seguridad y contingencias de la Secretaria en materia
informatica.

e Garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura de computo, la red del area local y los
programas desarrollados y en funcionamiento de la Secretaria.

o Resguardar y mantener los bancos de datos de la administracién escolar y proporcionar la
informacién a las unidades de la Facultad y dependencias y entidades de la Universidad, con las
gue se realiza intercambio de informacion.

o Establecer, coordinar y verificar los procesos de lectura, calificacion, analisis de examenes
parciales, ordinarios y extraordinarios, asi como de encuestas de las diferentes unidades de la
Facultad y de otras entidades que lo requieran.
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e Asistir y organizar conjuntamente con las demas unidades, los eventos administrativos sustantivos
gue son responsabilidad de la Secretaria.

e Atender, de manera oportuna las solicitudes y compromisos de envio de informacién a las
diferentes unidades de la Facultad.

o Desarrollar el informe sobre los avances de las actividades programadas, asi como verificar el
cumplimiento de las metas conforme a los cronogramas establecidos.

o Proyectar el presupuesto del material, insumos y servicios utilizados en los procesos de cémputo
a corto, mediano y largo plazo, y verificar el buen uso del equipo y material asignado a la
Secretaria.

o Las demés que establezcan el Secretario de Servicios Escolares y el Director de la Facultad.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

MO-FMEDA417.01/Noviembre 2019 2A

268



WACIONAL AUTONOMA

T, St

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Departamento de Desarrollo de Sistemas

Objetivo

Desarrollar, implementar y mantener el Sistema Integral de Administracion Escolar de la Facultad,
cumpliendo con las politicas y procedimientos de seguridad informatica, con lo cual se garantice la
validez, oportunidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién generada en materia
de administracion escolar.

Funciones

o Disefar, desarrollar, implementar y mantener el Sistema Integral de Administracién Escolar de la
Facultad.

o Implementar, actualizar, resguardar y administrar la base de datos del Sistema Integral de
Administracion Escolar.

o Actualizar e implementar las politicas de seguridad informatica para usuarios y administradores
del sistema.

e Garantizar el funcionamiento 6ptimo de los equipos de computo y de la red de area local de la
Secretaria.

o Emitir las credenciales para el uso de los servicios que ofrece la biblioteca de la Facultad, a los
alumnos de pregrado, posgrado y personal administrativo.

o Disefar, actualizar y mantener la seccion de la Secretaria de Servicios Escolares dentro de la
pagina electrénica de la Facultad.

e Resguardar, mantener y proporcionar los bancos de datos relativos a la informacion de la
administracién escolar a las unidades estructurales de la Facultad, asi como a dependencias y
entidades de la Universidad con las que se realiza intercambio de informacion.

e Asistir en la realizacion de los eventos administrativos sustantivos que son responsabilidad de la
Secretaria.
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e Documentar el Sistema Integral de Administracion Escolar y elaborar los manuales de operacion y
del usuario del Sistema; asi como capacitar al personal de la Secretaria y a usuarios de la
Facultad, en el manejo de los mdédulos en funcionamiento del Sistema Integral de Administracion
Escolar.

e Procurar la actualizacion y capacitacion del personal técnico del Departamento en nuevas
plataformas de desarrollo.

e Las demas que establezcan el Jefe de la Unidad y el Secretario de Servicios Escolares.
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Unidad de Servicios Escolares de Pregrado

Objetivo

Programar, coordinar y verificar el proceso de registro escolar, asi como realizar los diversos tramites de
inscripcién, reinscripcion, cambios y bajas de grupo de acuerdo con los diferentes procedimientos de
ingreso a la entidad, en estricto apego a la Legislacion Universitaria vigente y a los lineamientos
establecidos por la Facultad de Medicina.

Funciones

e Coordinar y verificar el disefio y elaboracion de los calendarios escolares, con base en el
calendario general de la UNAM, para las carreras de Médico Cirujano y de Investigacién Biomédica
Bésica.

e Preparar conjuntamente con la Direccion General de Administracion Escolar, el ciclo de
planeacion para la actualizacion oportuna de las historias académicas de los alumnos de las
carreras de Médico Cirujano y de Investigacién Biomédica Basica.

o Disefar el ciclo de planeacién de actividades internas para la recuperacion de actas de evaluacion
de los Departamentos académicos.

e Coordinar y verificar el procedimiento para el calificado de las actas de evaluacién, asi como su
recuperacion por la Direccién General de Administracion Escolar.

o Establecer conjuntamente con las areas académicas y con la Unidad de Innovacién y Desarrollo
de Sistemas, los lineamientos bajo los cuales se atenderan los procesos de organizacion de los
eventos de inscripcién y reinscripcion de alumnos.

e Programar, organizar y realizar los eventos relacionados con el registro escolar de alumnos de
pregrado.

e Coordinar y gestionar los tramites de autorizacion de mas de cuatro exdmenes extraordinarios por
periodo.
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e Inspeccionar la expedicion de documentos solicitados por los alumnos: constancias de inscripcion,
constancias de registro al servicio social, duplicados de comprobantes de inscripcidn, certificacion
de documentos oficiales y credenciales.

e Coordinar y observar la asignacion de aulas para los diferentes eventos académicos en la
Facultad.

o Verificar el control de los expedientes de los alumnos de pregrado, conforme a los lineamientos
internos establecidos.

e Asistir mensualmente a las reuniones internas y externas de las Secretarias de Servicios
Escolares de las Facultades y Escuelas de la UNAM.

o Las demés que establezcan el Secretario de Servicios Escolares y el Director de la Facultad.
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Unidad de Servicios Escolares de Posgrado

Objetivo
Programar y verificar el proceso de registro escolar de los alumnos de posgrado, especialidades
médicas y cursos de posgrado de Alta Especialidad en Medicina, asi como realizar los diversos tramites
de inscripcion, reinscripcién y graduacion o diplomacién, con apego a la Legislacion Universitaria
vigente.

Funciones

Programar, coordinar y verificar los procesos de registro escolar de los alumnos de
especializaciones médicas y de cursos de posgrado de Alta Especialidad en Medicina.

Coordinar la planeacion y operacién de los programas de graduacion continua y oportuna.

o Dar seguimiento a las evaluaciones anuales de especializaciones médicas via Internet y con firma
electrénica avanzada.

e Coordinar la emision y revision de las actas de examen final de especializaciones médicas, asi
como revisar la informacién del Sistema de Historias Académicas de la Coordinacion de la Unidad
de Administracion de Posgrado.

e Atender, conjuntamente con la Divisién de Estudios de Posgrado, la Coordinacion de la Unidad de
Administracién del Posgrado de la Direccion General de Administracion Escolar y la Secretaria de
Servicios Escolares, los casos especificos de los alumnos que requieren un tratamiento especial
para la emisién de dictamenes: inscripcion extemporanea; cambios de inscripcion; elaboracién de
actas y diplomacion.

e Programar las actividades y elaborar informes sobre los avances de las actividades realizadas por
la Unidad de Servicios Escolares de Posgrado.

e Coordinar las actividades relacionadas con el control estricto de los expedientes de los alumnos,
conforme a los lineamientos internos establecidos.

e Las demas que establezcan el Secretario de Servicios Escolares y el Director de la Facultad.
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Departamento de Registro e Inscripciones

Objetivo

Realizar y optimizar el registro escolar de alumnos de posgrado de la Facultad de Medicina en los
cursos de especializaciones médicas y de posgrado de Alta Especialidad en Medicina, de acuerdo con
lo que establece la legislacién universitaria, con el fin de otorgar un mejor servicio a los alumnos y
disponer de informacién oportuna.

Funciones

e Instrumentar los procesos de inscripcién y reinscripcién de los alumnos de posgrado de la
Facultad.

o Efectuar y controlar el registro de alumnos de primer ingreso y reinscripcion con adeudo y sin
adeudo de documentos.

e Organizar las actividades relacionadas con el control estricto de los expedientes de los alumnos,
conforme a los lineamientos internos establecidos, a fin de asegurar que la documentacién
contenida en los expedientes esté correcta y completa.

« Recibir la documentacion faltante de los expedientes de los alumnos de posgrado y las solicitudes
de tramite de diversas constancias.

e Coordinar y efectuar las inscripciones extemporaneas de los alumnos de especializaciones
médicas y de posgrado de Alta Especializacion en Medicina.

o Desarrollar periédicamente el reporte de expedientes completos para su revision académica.

e Las demas que establezcan el Jefe de la Unidad y el Secretario de Servicios Escolares.
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Unidad de Integracion de Informacion y Analisis de Datos

Objetivo

Sistematizar, a través de medios computarizados, la informacion relativa a la poblacién escolar de
licenciatura y especializacion médica, a fin de agilizar los procesos relacionados con los servicios
escolares que ofrece la Secretaria de Servicios Escolares.

Funciones
e Actualizar la base de datos del Sistema de Administracion Escolar de la Facultad (SAEFM), de los
alumnos registrados en las carreras de Médico Cirujano e Investigacion Biomédica Basica.

o Alimentar al Sistema de Administracion Escolar durante los procesos de inscripcion de las
carreras de Médico Cirujano e Investigaciéon Biomédica Basica.

o Difundir la informacion relativa a las calificaciones de los alumnos, a través del Sistema de
Consulta de Calificaciones de la pagina electrénica de la Facultad.

e Llevar a cabo estimaciones del nUmero de inscripciones que se realizaran en cada siguiente ciclo
escolar, en apoyo a los programas de trabajo de los Departamentos académicos.

o Integrar y clasificar la informacidn sobre el comportamiento de la poblacion escolar de pregrado y
posgrado, y ponerla a disposicion de las instancias responsables de su andlisis 0 manejo.

e Atender las solicitudes de las diversas unidades estructurales de la Facultad, asi como de
dependencias y entidades de la Universidad, relativas a informacion sobre la situacion académica
de los alumnos.

e Las demas que establezcan el Secretario de Servicios Escolares y el Director de la Facultad.
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Unidad de Planeacion, Gestion e Informacion

Objetivo
Integrar, analizar y difundir informacion relacionada con aspectos académico-administrativos de la

poblacion escolar de pregrado y posgrado de la Facultad, asi como proporcionar a la comunidad
académica y escolar herramientas de analisis encaminadas a coadyuvar en la toma de decisiones.

Funciones
e Recopilar, integrar y actualizar el diagnéstico situacional anual, asi como participar en la
elaboracion e integracion del Programa Anual de Trabajo de la Secretaria.

e Integrar la informacion solicitada por la Secretaria General para la elaboracién del Informe Anual
de la Facultad.

e Atender las solicitudes de informacion, relacionadas con los procesos de administracion escolar
gue sean requeridas por las areas académicas, autoridades de la Facultad y demas instancias
normativas.

e Integrar la informacidn solicitada por la Secretaria de Planeacién para la Agenda Estadistica y la
Memoria de la UNAM.

o Desarrollar diversos documentos de analisis sobre el comportamiento académico de los alumnos
de pregrado y posgrado de la Facultad.

o Diseflar documentos informativos para los alumnos de pregrado y posgrado de la entidad.

o Inspeccionar que el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y recursos de la
Secretaria, se realice de manera oportuna y satisfactoria.

e Colaborar en la organizacion de los eventos sustantivos de la Secretaria.

e Las demas que establezcan el Secretario de Servicios Escolares y el Director de la Facultad.
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Secretaria de Planeacion

Objetivo
Instrumentar el proceso de planeacion estratégica y desarrollar proyectos especiales orientados al
mejoramiento de la calidad académica y a la evaluacién del desempenio institucional.

Funciones
e Instrumentar el proceso de planeacion estratégica, coadyuvando a formular, evaluar y reformular

los planes para el desarrollo institucional de la Facultad, a fin de mantener y desarrollar su
liderazgo.

o Dar seguimiento al desarrollo de los planes de la Facultad e informar sobre su avance.

o Desarrollar los proyectos académicos orientados a la mejora de la calidad educativa de la
Facultad y transferirlos a las instancias correspondientes para su operacion.

e Asistir a las instancias correspondientes en los procesos de disefio curricular y evaluacion de sus
avances.

o Estructurar las propuestas para el mejoramiento continuo de la calidad académica en todos los
niveles de la Facultad.

e Orientar a las instancias responsables en la ejecucion de los programas y proyectos académicos
que se deriven de los planes de desarrollo.

o Establecer, cuando asi se requiera, sistemas de evaluacion del desarrollo institucional, fundado
en una metodologia cientifica.

e Analizar el contexto educativo y de los sistemas de salud a nivel nacional e internacional, con el
fin de orientar el proceso de formacion de los médicos.

o Establecer métodos para la integracion de la informacion de la Facultad, con el fin de apoyar en la
elaboracion de los informes anuales de la entidad.
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e Desarrollar el Informe Anual de las actividades realizadas por la Secretaria.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Unidad de Planeacion

Objetivo
Coordinar y dar seguimiento a los procesos de planeacion de la Facultad de Medicina, asi como a los
proyectos especiales que sean asignados.

Funciones

e Asistir en la formulacion, estimacion e implantacion de procedimientos y técnicas de planeacion
gue permitan el éptimo desarrollo institucional de la Facultad de Medicina.

Desarrollar los estudios técnicos para apoyar los procesos de planeacion.

Organizar y coordinar dinamicas grupales de planeacion con las diferentes unidades de la
Facultad.

Conjuntar propuestas para elaborar planes, programas y subprogramas, asi como verificar que
cumplen con las normas técnicas y la Legislacién Universitaria.

Establecer variables e indicadores de avance de los programas, subprogramas y planes, para
medir con suficiencia y objetividad el desarrollo académico en la Facultad, asi como dar
seguimiento a los procesos de ejecucion.

e Colaborar en la elaboracion de informes de avance de los programas, subprogramas y planes que
desarrolla la Facultad de Medicina.

o Las demds que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Proyecto Planeacién y Desarrollo Institucional

Objetivo

Colaborar en la planeacion, elaboracion y ejecucion de los proyectos estratégicos de la Facultad de
Medicina, a fin de que los recursos y los conocimientos técnicos de las distintas &reas, sean
aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia para medir con suficiencia y objetividad el desarrollo
académico de la misma.

Funciones

e Inspeccionar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en la
planeacion estratégica, asi como de los programas, proyectos y acciones derivados de desarrollo
de los planes de la Facultad, con la finalidad de buscar los mejores resultados e impacto de los
proyectos académicos en la Facultad de Medicina.

o Coordinar y facilitar la implementacién de estandares y sistemas de gestion para la calidad y el
mejoramiento de los servicios académicos de la Facultad de Medicina, con la finalidad de
establecer procesos de mejora continua.

o Coordinar la elaboracion o actualizacion de la planeacion estratégica y el desarrollo de los planes
de la Facultad de Medicina en alineamiento a sus atribuciones y funciones, con la finalidad de
mantener actualizados los avances y resultados académicos de la Facultad para la correcta toma

de decisiones.

e Asistir en el seguimiento a los indicadores de desempefio institucional y elaborar los informes de
avance programatico.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

o Las demés que establezcan el Jefe de Unidad y el Secretario.
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Division de Investigacion

Objetivo

Estimular, fortalecer y reforzar la investigacion cientifica con claro sentido ético, en temas prioritarios de
salud y de relevancia nacional, promoviendo la vinculacién con las actividades docentes y la formacién
de los médicos, la investigacion en equipo, el trabajo interdisciplinario y la busqueda de la excelencia.

Funciones

e Planear y organizar programas de investigacién y desarrollo tecnoldgico en el area de la salud.

o Verificar que se lleve a cabo la difusion, diseminacion y divulgacion de las actividades y productos
de la investigacion médica.

e Ofrecer un soporte especializado a los académicos sobre los aspectos de propiedad intelectual,
perfiles de factibilidad técnica de proyectos de innovacién y desarrollo tecnoldgico.

e Servir de enlace para vincular las actividades de investigacion dentro de la Facultad, con otras
entidades y dependencias universitarias e instituciones nacionales y extranjeras, asi como con el

sector empresarial.
o Difundir el estado que guarda la investigacion cientifica de la Facultad.

e Coordinar las funciones de las Unidades Mixtas de Servicio, Investigacion y Docencia, asi como
de las unidades de investigacion.

« Coordinar las acciones de las Comisiones de Investigacion, Bioseguridad, Etica y MicroPET.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Coordinacion Unidad PET-CT Ciclotrén

Objetivo
Examinar y coordinar las actividades enfocadas a la produccion de radiofadrmacos, con los mas altos
estandares de calidad, para su uso en estudios de diagnéstico clinico mediante Tomografia por Emisiéon

de Positrones (PET).

Funciones

« Vigilar el correcto funcionamiento de la instalacién e infraestructura de la Unidad.

o Verificar la produccion y control de calidad de los radiofarmacos para aplicaciones clinicas,
preclinicas y de investigacion basica.

o Desarrollar y optimizar métodos de sintesis quimica para la produccion de nuevos radiofarmacos.

e Coordinar y verificar las actividades del personal adscrito a las areas del Ciclotron, la
Radiofarmacia y el Laboratorio de Investigacion Preclinica MicroPET.

o Abastecer la demanda interna en la Facultad de Medicina y de otros hospitales y centros de
diagnostico del centro del pais.

o Elaborar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Divisidn de Investigacion y el Director de la Facultad.
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Unidad Académica PET-CT Ciclotrén (MICROPET)

Objetivo

Prestar servicios de atencion médica diagnéstica especializada, principalmente en tomografia por
emision de positrones y tomografia computada multicorte, en las areas de oncologia, cardiologia y
neuropsiquiatria; ser un centro de formacién académica de alta especialidad para médicos de diversos
grados y areas de responsabilidad; realizar investigacion béasica y clinica en las areas de cardiologia,
neurologia y oncologia y, producir radiotrazadores para su utilizacidn en la investigacién y en la clinica.

Funciones
o Desarrollar estudios a pacientes en oncologia, que permitan estratificar varios tipos de cancer y
llevar a cabo el seguimiento post-terapéutico.

Efectuar estudios a pacientes en cardiologia para su evaluacion integral, ofreciendo un enfoque
anatémico y funcional.

Formar a médicos nucleares o radiélogos en la subespecialidad en PET/CT.

Realizar investigacion basica en cardiologia, neurologia y oncologia, en pequefias especies con
MicroPET.

Desarrollar investigacion clinica en funcién endotelial en pacientes con diabetes mellitus,
hipertension arterial, dislipidemia, entro otros.

e Producir radiotrazadores para la aplicacion de estudios en el centro de la Facultad de Medicina y
para otros centros PET de la Ciudad de México.

e Colaborar como sede de pasantes de servicio social de medicina en investigacion y de residentes
rotantes de medicina nuclear y radiologia.

o Establecer convenios con instituciones publicas de salud para atencion de sus pacientes.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de PET-CT Ciclotron |

Objetivo
Realizar estudios de diagnéstico clinico y de investigacion, para la prestacion de servicios profesionales

en apoyo a la salud de la poblacién, que contribuya al avance del conocimiento y a la generacion de
nuevas estrategias de prevencion y tratamiento.

Funciones
e Practicar los estudios de diagndstico a pacientes en oncologia y realizar el seguimiento
post-terapéutico.

o Desarrollar los estudios a pacientes en cardiologia y llevar a cabo su evaluacion integral.

e Examinar las actividades realizadas por los laboratorios de producciéon de radioisotopos vy
radiofarmacia.

Proporcionar el apoyo técnico para las investigaciones que se realicen con los radiofarmacos que
se producen de manera rutinaria y con el desarrollo de nuevos radiofarmacos.

e Preparar e integrar la documentacidn necesaria para el trdmite y actualizacién de las licencias de
operacion de los laboratorios de produccion de radioisotopos y radiofarmacia, asi como para la
transferencia de material radiactivo a terceros y seguridad radiolégica, ante la Comisién Nacional
de Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS), organismo dependiente de la Secretaria de
Energia.

e Atender los requerimientos de informacién solicitada por la Comisiébn Nacional de Seguridad
Nuclear y Salvaguardias.

e Las demas que establezcan el Coordinador de Investigacion y el Jefe de la Unidad.
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Seccion Académica de PET-CT Ciclotron i

Objetivo
Realizar estudios de diagnéstico clinico y de investigacion, para la prestacion de servicios profesionales

en apoyo a la salud de la poblacién, que contribuya al avance del conocimiento y a la generacion de
nuevas estrategias de prevencion y tratamiento.

Funciones
e Practicar los estudios de diagndstico a pacientes en oncologia y realizar el seguimiento
post-terapéutico.

o Realizar los estudios a pacientes en cardiologia y llevar a cabo su evaluacion integral.

e Examinar las actividades realizadas por los laboratorios de medicina nuclear, de investigacion
(micro-PET) y de investigacion del Departamento de Bioquimica.

e Proporcionar el apoyo técnico para las investigaciones que se realicen con los radiofarmacos que
se producen de manera rutinaria y con el desarrollo de nuevos radiofarmacos.

e Preparar e integrar la documentacidn necesaria para el trdmite y actualizacién de las licencias de
operacion de los laboratorios de medicina nuclear, de investigacion (Micronet) y de investigacion
del Departamento de Bioquimica, ante la Comision Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias
(CNSNS), organismo dependiente de la Secretaria de Energia.

e Atender los requerimientos de informacién solicitada por la Comisiébn Nacional de Seguridad
Nuclear y Salvaguardias.

e Las demas que establezcan el Coordinador de Investigacién y el Jefe de la Unidad.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A 285



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Unidad Académica de la Unidad de Farmacologia Clinica

Objetivo
Organizar, coordinar y verificar la ejecucion del estudio clinico, cumpliendo las buenas practicas clinicas,
el Sistema de Gestion de la Calidad y los aspectos regulatorios correspondientes.

Funciones

o Participar en la definicion y establecimiento de los costos del proyecto.
e Obtener solicitud del patrocinador.

e Convocar y coordinar al Comité Interno de Factibilidad, para establecer la viabilidad de realizacion
de un estudio y la elaboracion del protocolo de estudio.

e Gestionar la disposicion de recursos materiales y humanos requeridos en la Unidad de
Farmacologia Clinica con el Delegado Administrativo.

e Cumplir y verificar con el Sistema de Gestibn de la Calidad en el desarrollo de los estudios
clinicos.

e Inspeccionar que el estudio se lleve a cabo conforme a lo establecido en el protocolo autorizado.

e Autorizar cualquier desviacion de la ejecucion de las actividades establecidos en los
procedimientos en conjunto con el coordinador del Estudio y deben estar justificados y
documentados.

o Desarrollar y autorizar segun corresponda los Procedimientos Normalizados de Operacion.
e Examinar las solicitudes de la compra de insumos y servicios para los estudios clinicos.

e Autorizar el mantenimiento y calibracion de los equipos e inmuebles.
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o Participar y colaborar en la toma de decisiones correspondientes a desviaciones durante el
desarrollo del estudio.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Jefe de Division de Investigacion y el Director de la Facultad.
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Unidad de la Clinica de Trastornos del Suefio

Objetivo

Atender las diferentes alteraciones de suefio con claro sentido ético, a través de la participacion de un
equipo multidisciplinario, garantizando el diagnostico y tratamiento adecuados en cada una de las
distintas patologias del dormir, tales como el insomnio, la hipersomnia, alteraciones respiratorias
inducidas por el suefio, pesadillas y sonambulismo.

Funciones
o Desarrollar proyectos de investigacion para contribuir al conocimiento cientifico en las &areas de la
fisiologia y la patologia del suefio.

Contribuir en la formacién de profesionales de pregrado y posgrado en el area médica y técnicos
en polisomnografia.

Difundir el conocimiento en temas relacionados al suefio y sus diferentes alteraciones a nivel
social, académico y cientifico, a través de medios de comunicacién, congresos nacionales e
internacionales y la publicacion en revistas especializadas en suefio y neurociencias de los
resultados obtenidos en los proyectos de investigacion.

Proporcionar servicios de consulta externa para la atencion de los diferentes trastornos del dormir.

Desarrollar estudios de suefio diurnos y nocturnos, asi como diagnosticar y dar los tratamientos
adecuados a los pacientes.

o Ofrecer tratamientos médicos y psicoldgicos de los diferentes trastornos del suefio.

e Proponer convenios de colaboracion y establecer mecanismos de coordinacion con otras
instituciones del Sector Salud, para el desarrollo de acciones orientadas a la investigacion de
trastornos del suefio y a la formacion de recursos humanos en este campo de la salud.

e Publicar y difundir los resultados de las investigaciones realizadas.

o Las demés que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de la Clinica de Trastornos del Suefo |

Objetivo
Colaborar en el servicio de atencidén primaria al paciente con trastornos del suefio, en la formacion de

recursos humanos especializados en Medicina del Suefio y en la investigacion de la Clinica de
Trastornos de Suefio, en coordinacion con el responsable de la misma.

Funciones
e Brindar atencion al paciente con sintomas de trastornos de inicio y continuidad del suefio
(insomnio).

o Proporcionar consultas de seguimiento de evaluacion de la calidad subjetiva del suefio, de
evaluacion del apego al tratamiento cognitivo conductual y de evaluacion del apego al tratamiento
farmacoldgico.

o Efectuar el alta/interconsulta y determinar la fecha de la préxima consulta.

e Llevar a cabo la entrega de resultados e inicio del tratamiento en el caso que se haya enviado al
paciente a Polisomnografia (PSG).

Llevar a cabo actividades de difusion de los servicios que proporciona la clinica, asi como asistir a
congresos nacionales e internacionales para la presentacidon de trabajos de investigacion
realizados en la clinica.

Coordinar y verificar las actividades realizadas por los estudiantes de servicio social.

e Brindar apoyo y orientacion a los estudiantes que realizan tesis de licenciatura o posgrado sobre
el proceso ensefianza-aprendizaje.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Jefe de la Unidad.
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Seccion Académica de la Clinica de Trastornos del Suefo |l

Objetivo

Colaborar en el servicio de atencidén primaria al paciente con trastornos del suefio, en la formacion de
recursos humanos especializados en Medicina del Suefio y en la investigacion de la Clinica de
Trastornos de Suefio, en coordinacion con el responsable de la misma.

Funciones

e Coordinar y verificar la realizacion de estudios diurnos y nocturnos a pacientes con trastornos del
dormir, asi como de los estudios correspondientes a proyectos de investigacion.

e Ejecutar y verificar la calificacion, interpretacion y valoracion de los resultados de los estudios
polisomnograficos (PSG) realizados en la Clinica.

e Asistir en el desarrollo de proyectos de investigacion.

e Llevar a cabo la capacitacion técnica y formacion de recursos humanos en cuanto a técnicas de
estudios polisomnogréficos (PSG), mediante talleres, cursos y rotaciones de médicos especialistas.

e Comprobar el control de calidad de los estudios polisomnograficos para garantizar la confiabilidad
de su diagnostico.

e Ejecutar la interpretacion de estudios polisomnograficos (PSG) y elaborar los reportes
correspondientes.

o Estudiar en coordinacion con el personal técnico, los casos clinicos con dificultades técnicas y de
tratamiento durante el estudio polisomnogréfico (PSG).

e Organizar seminarios orientados a la solucion de problemas y actualizaciéon del personal en las
técnicas de registro, analisis e interpretacion de la polisomnografia.
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o Entrenar a los estudiantes de pregrado y posgrado de las diferentes areas que involucran la rama
meédica y paramédica (psicologos, médicos generales, médicos especialistas, bidlogos) en sus
diferentes actividades académicas y de servicio (servicio social, tesistas y especialistas), asi como
verificar su desempefio.

o Otorgar soporte técnico al personal de la clinica.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Jefe de la Unidad.
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Proyecto Clinica de Trastornos del Suefio

Objetivo
Asistir en la atencién a instituciones publicas y privadas asi como al publico en general que requieran los
servicios de la Unidad de la Clinica de Trastornos del Suefio en su ambito de competencia.

Funciones
» Ofrecer atencién personalizada y telefénica a Instituciones Publicas y Privadas asi como publico
en general que requiere estudios de tomografia por emision de positrones asi como radiofarmacos.

o Desarrollar programaciones de estudios PET/CT y Radiofarmacos.

e Colaborar en la prestacion de los servicios administrativos en la Unidad de la Clinica para el logro
de los objetivos establecidos.

e Participar en todas las actividades relacionadas con el area de computo, asi como proponer
soluciones y administracion de las nuevas tecnologias de la Informacion.

e Ejecutar actividades de caracter cultural, de extension, difusion y divulgacién, buscando el
desarrollo integral de los alumnos de esta, asi, como de manera colateral de los demas miembros
de esta comunidad y de la sociedad en general.

e Participar en la difusién de la Unidad de la Clinica de Trastornos del Suefio.

e Fungir como enlace administrativo e informativo entre las autoridades académicas, los alumnos y
el publico en general que requieran de alguno de los servicios.

e Generar y analizar datos para obtener la informacidon estratégica para el desarrollo e
implementacion de alternativas de solucion, destinados a la mejora continua.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.
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e Las demas que establezcan el Jefe de Unidad y el Secretario.
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Coordinacion Centro de Investigaciones en Politicas, Poblacion y Salud (CIPPS)

Objetivo

Representar, dirigir y verificar las actividades de investigacion, estudio, analisis y administrativas del
CIPPS de la Facultad de Medicina, encaminadas a generar conocimiento epidemiolégico,
sociodemogréfico, riesgolégico y humanistico, en relacion con los factores sociales, culturales,
econdmicos, bioldgicos, médicos, étnicos y politicos que construyen el contexto en el que se encuentra
la salud en México, con principios y valores éticos.

Funciones

e Proponer alternativas de solucion y coadyuvar a resolver los graves problemas de salud que
representa el surgimiento de una crisis sanitaria en nuestro entorno local, regional o nacional.

o Difundir y facilitar el acceso a la informacion cientifica a los sectores sociales involucrados e
interesados en el manejo de los problemas de salud y de las poblaciones.

e Promover en la sociedad la comprension de cdmo se estructuran y operan los servicios de salud y
generar conciencia de la interdependencia existente entre sistemas naturales y sistemas sociales.

e Impulsar proyectos de investigacion integradores que aborden problemas complejos de manera
multidisciplinaria e interinstitucional, para la mejor formacion de recursos humanos de alta calidad,
desarrollando el conocimiento cientifico, contribuyendo a la mejoria de la practica médica y
ofreciendo soluciones a los problemas nacionales de salud.

e Promover la formacion, capacitacion y perfeccionamiento del personal de acuerdo con las
necesidades del Centro.

o Habilitar el CIPPS con la infraestructura fisica necesaria para la realizacion de sus funciones
sustantivas y adjetivas.

o Fortalecer la vinculacién del CIPPS con instituciones publicas de salud de los diferentes niveles
de gobierno de la Republica Mexicana, para el mejoramiento de las politicas de investigacion,
divulgacion de proyectos e investigaciones de interés publico en atencion a la comunidad.
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o Establecer marcos de cooperacion, vinculacion, coordinacién o colaboracién con organismos
publicos nacionales e internacionales; personas fisicas y morales nacionales y extranjeras, afines a
los objetivos del CIPPS, con la finalidad de intercambiar informacion, conocimientos e instrumentos
fisicos, en el marco de su competencia.

o Disefiar, conducir y evaluar programas de posgrado a nivel maestria y doctorado.

o Desarrollar liderazgos en la formacion de recursos de posgrado en Salud Publica.

Incorporar a los mejores estudiantes becarios tanto para el desarrollo de sus proyectos de tesis
como para la investigacion general del Centro.

o Disefar politicas y programas de salud y certificacion de instituciones y procesos.

e Promover y fortalecer la vinculaciéon con entidades de la Universidad Nacional Auténoma de
México, como el Centro Regional de Investigaciones Multidisciplinarias y el Centro de Geociencias;
los Institutos de Investigaciones Antropoldgicas, Biologia, Ciencias de la Atmdésfera, Ciencias
Biomédicas, Ciencias del Mar y Limnologia, Ecologia, Geografia, Geologia y Sociales; las
Facultades de Medicina, de Ciencias, Ciencias Politicas y Sociales, de Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Psicologia, Contaduria (su posgrado de Administracion de Sistemas de Salud), la FES
Iztacala, el PUMA y el PNCC, entre otras entidades.

e Fomentar y fortalecer la vinculacién con instituciones y agencias publicas y privadas del pais,
como el Colegio de México, FLACSO, el Colegio de Michoacan, el Colegio de la Frontera (Norte y
Sur), el Instituto Nacional de Salud Publica, el Instituto Politécnico Nacional, SEDESOL, Secretaria
de Salud, CONAGUA, CONAPO, INEGI, CENAPRED, Comisién Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardia (SEMIP), entre otras.

o Promover y fortalecer la vinculacion con instituciones y agencias internacionales, como agencias
gubernamentales, ONGs, los Ministerios de Salud y su correspondiente privado, el de desastres,
proteccion civil y seguridad federal y estatal.

e Impulsar sustancialmente la vinculacién con la sociedad, sus instituciones, zonas y grupos
especificos.
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e Incorporar acciones de mejora continua para incremento de la calidad de los servicios del CIPPS.

e Las demés que determinen el Jefe Division de Investigacion y el Director de la Facultad.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones en Politicas, Poblaciéon y Salud (CIPPS)

Objetivo

Conducir el desarrollo de investigaciones académicas y estudios del conocimiento, teorias y
metodologias de investigacion en relacion con las 3 lineas programéticas del CIPPS (1. Epidemiologia y
Salud Poblacional; 2. Gestion y Politicas de Atencién a la Salud; 3. Humanidades y Salud).

Funciones

e Llevar a cabo investigacibn que genere conocimiento epidemiolégico, sociodemografico,
riesgoldgico y humanistico en relacion con los factores sociales, culturales, econdmicos, biolégicos,
médicos, étnicos y politicos que construyen el contexto en el que se encuentra la salud en México.

e Recabar y concentrar informacién de los patrones de la dinamica salud-enfermedad-tratamiento,
prevencién y cura a partir del marco que establece la nocidén de determinantes sociales de la salud.

e Conseguir informacién con el fin de detectar programas prioritarios de investigacion, a fin de
desarrollar programas de divulgacién y comunicacion de la ciencia, estudios poblacionales y de
riesgo, programas de extension, actividades de consultoria, desarrollo de tecnologias y programas
de atencion a la salud.

e Atender y dar respuesta a tareas de disefio, evaluacion, orientacion o consultoria de programas o
estudios encargados a peticiobn expresa por entidades, dependencias, agencias e instituciones
provenientes, tanto de la UNAM, como fuera de ella, que tengan aplicacion empirica o fortalezcan
la toma de decisiones sobre gestion del sistema de salud y politicas publicas relacionadas.

o Difundir con la mayor amplitud posible los resultados de sus propias investigaciones y establecer
vinculos con otras instituciones académicas y servicios de salud.

o Detectar retos y problemas epidemiolédgicos y demograficos prioritarios para la sociedad.

» Disefiar protocolos sobre problemas de salud, desde diversas disciplinas y también de modo multi
e interdisciplinario.

Reclutar estudiantes de posgrado y de postdoctorado.
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Promover el intercambio académico de estudiantes de posgrado y de otros recursos humanos.

Establecer la prestacion institucional de servicios y orientaciones del CIPPS a los sectores
publicos y privados de salud, académico, productivo y de servicios que lo demanden,
contribuyendo al mejoramiento de la atencién a la salud y de la educacién e investigaciéon médica,
epidemioldgica y prevencién en el pais.

Determinar un sistema de registro, control y seguimiento de informacién relacionadas con las
investigaciones desarrolladas en el Centro.

Conducir investigacion para favorecer la respuesta oportuna a problemas prioritarios de salud.

Efectuar andlisis de datos, conformacidén de bases de datos, registros de salud y servicios de
salud.

Divulgar las actividades del Centro mediante publicaciones cientificas y participacién en
congresos y seminarios.

Fortalecer la docencia a nivel de diplomados, cursos de valor curricular, talleres, licenciatura y
posgrado, educacion a distancia y en linea.

Formar y capacitar profesionistas y funcionarios publicos para resolver problemas relacionados
con la gestién médica, las dinamicas demogréficas, el manejo de catastrofes, epidemias y otros
asuntos de salud.

Incorporar a los mejores estudiantes becarios tanto para el desarrollo de sus proyectos de tesis
como para la investigacion general del Centro.

Evaluar tecnologia, politicas y programas del Centro CIPPS.

Las demas que establezcan el Coordinador General del CIPPS y el Jefe de Division de
Investigacion.
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Unidad Académica de Ciencias Sociales

Objetivo

Coordinar el desarrollo de investigaciones académicas y estudios relacionados con la salud publica, a
través de lineamientos y criterios de evaluacion y seguimiento que permitan contribuir al conocimiento
especializado en la materia e incidir en la generacion de politicas, estrategias y acciones en el tema de

la salud nacional.

Funciones

e Analizar los recursos y su distribucion en poblaciones y comunidades humanas para determinar
sus patrones biopoliticos, de movilidad territorial y usos y costumbres, asi como su manejo de la
temporalidad, al igual que sus interacciones regionales.

e Trabajar acerca de los procesos de comunicacién entre salud y sociedad, estudios sobre
comunicacion y uso de conocimiento poblacional y de salud para el manejo de asuntos de salud.

o Reflexionar en torno a dindmicas sociales, politicas y poblacionales asociadas a la generacion y
reproduccion de situaciones de riesgo para la salud de los mexicanos.

o Elaborar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Coordinador del CIPPS y el Coordinador General.
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Unidad Académica de Epidemiologia

Objetivo

Coordinar el desarrollo de investigaciones académicas y estudios relacionados con la frecuencia con
gue las enfermedades aparecen en personas de la sociedad mexicana y sus causas, el comportamiento
y el impacto en la sociedad a través de la obtencion de informacion objetiva y verificable, que se obtenga
a partir de la observacion y la experimentacion, la explicaciéon de sus principios y causas y la formulaciéon
y verificacion de hipoétesis, utilizando una metodologia adecuada para el objeto de estudio y la
sistematizacion de los conocimientos.

Funciones

e Producir informacién y andlisis sobre aspectos poblacionales, epidemiolégicos, patolégicos,
genéticos, psicologicos y ecologicos clave para ofrecer comprension y soluciones ante los
problemas de salud en México relacionados con patologias infecto-contagiosas vy
crénico-degenerativas.

o Desarrollar estudios epidemiolégicos, poblacionales y sociales que expliquen el origen, la
prevalencia, duracion esperada y la distribucion social y territorial de las enfermedades.

e Conformar una base metodoldgica para establecer vinculos entre la epidemiologia, los estudios
poblacionales y la sociedad.

e Conocer patrones y procesos de la dinamica poblacional, asi como de los componentes biéticos
que determinan la estructura y comportamiento de las enfermedades emergentes naturales, pero
también aquellas provocadas por accidentes, negligencias o intencionales que deriven afectaciones
a la salud de la poblacion.

e Estudiar los procesos de riesgo epidemioldgico y enfermedades crénico-degenerativas. Causas y
consecuencias.

o Identificar factores de riesgo epidemiolégico. epidemias, pandemias y enfermedades crénico-
degenerativas y canceres. Causas y consecuencias.

e Abarcar diferentes niveles de organizacion médica biolégica y ecoldgica, tales como genes,
individuos, poblaciones, comunidades y ecosistemas, en una amplia gama de escalas territoriales
geo-referenciadas y temporales.
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o Desarrollar nuevas lineas de investigacion de gran importancia cientifica que tengan impacto en la
solucién y produccién de conocimientos sobre problematicas epidemioldgicas.

e Promover sustancialmente la vinculacidon con la sociedad, sus instituciones, zonas y grupos
especificos.

e Incorporar acciones de mejora continua para incremento de la calidad de los servicios del Centro
de Investigaciones en Politicas, Poblaciones y Salud.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

e Las demés que establezcan el Coordinador del CIPPS y el Coordinador General.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

MO-FMEDA417.01/Noviembre 2019 2A

301



_—

T WALIONAL AUTONOMA §
2 %‘

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Unidad Académica de Gestion y Politicas

Objetivo

Coordinar el desarrollo de investigaciones académicas y estudios relacionados con la gestidn
institucional de la salud publica, hospitalaria y la elaboracién de politicas de salud publica, a efecto de
atender las enfermedades cronico-degenerativas y canceres, asi como politicas generales de
prevencién.

Funciones
o Desarrollar esquemas y disefios de politicas publicas que atiendan las fuertes incidencias locales,
regionales y nacionales de las enfermedades infecto-contagiosas y crénico-degenerativas.

Realizar propuestas de organizacién de los distintos niveles de atencién hospitalaria y
referenciacion.

Profundizar respecto a la gestion de la salud publica, incluyendo la gestién hospitalaria y la
organizacion de sistemas de atencién médica.

Asistir en la elaboracién de politicas publicas de salud.

Buscar soluciones para problemas de organizacion, de gestion y atencion médico-hospitalaria.

Disefar estrategias, politicas y técnicas de intervencién para enfrentar, prevenir y conservar la
salud y la seguridad de las comunidades.

Llevar a cabo esquemas y disefios de gestion de la salud, de los sistemas hospitalarios, de las
especializaciones médicas y de la enfermeria, inclusive de las instituciones de salud privadas.

Reflexionar, profundizar y razonar respecto a las reformas a la salud y su impacto en nuestra
sociedad.

Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.
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e Las demas que establezcan el Coordinador del CIPPS y el Coordinador General.
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Departamento de Coémputo

Objetivo

Satisfacer las necesidades de informacion, como apoyo en el desarrollo de las actividades de cada area
o coordinacioén del Centro de Investigaciones en Politicas, Poblaciones y Salud (CIPPS) estableciendo y
operando los sistemas de informatica, la red de equipos de computo y su equipamiento informatico.

Funciones

e Dictaminar técnicamente los programas de capacitacion, adquisiciones, contrataciones,
arrendamientos de equipo y software y servicios de consultoria o de orientacion relacionados con la
Informatica, y la elaboracién interna de los nuevos sistemas que se consideren estratégicos.

e Mantener en el mas alto grado de disponibilidad la infraestructura informatica del CIPPS, llevando
a cabo la administracién y fortalecimiento de la Red interna del CIPPS, asegurando los servicios
que a través de ésta se prestan, como son el acceso a los sistemas institucionales y los servicios
de Internet, facilitando el funcionamiento y crecimiento ordenado de la infraestructura informatica.

e Operar los equipos y sistemas que por su naturaleza, volumen de informacion e importancia,
funcionan en forma centralizada para asegurar y custodiar las bases de informacion cuya
responsabilidad operativa recae en las areas respectivas del CIPPS.

o Establecer politicas y medidas de seguridad informatica.

e Brindar servicios de impresion electrénica masiva a las areas cuyas funciones requieran la
generacion de grandes volimenes de documentacion.

e Comprobar que los proveedores de equipo de computo cumplan con las especificaciones
sefialadas en los contratos o pedidos correspondientes.

o Planear el crecimiento del equipo de cémputo, analizando la factibilidad de dichas necesidades.

o Contribuir a verificar y mantener actualizado el inventario de sistemas instalados en los equipos
de cémputo, con el fin de poder determinar su actualizaciéon de acuerdo a las necesidades de los

usuarios.
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e Sistematizar las actividades de cada area para proporcionar los servicios de procesamiento de
datos y soporte técnico.

e Coadyuvar a realizar y verificar el respaldo de la informacion que se genere en el CIPPS.

e Las demés que establezcan el Coordinador del CIPPS y el Coordinador General.
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Secretaria Auxiliar Coordinacion

Objetivo
Coordinar y dar seguimiento a los tramites relacionados con asuntos académicos, administrativos y de
difusion de la Coordinacion del Centro de Investigaciones en Politicas, Poblaciones y Salud (CIPPS).

Funciones
e Programar, organizar y verificar la logistica de eventos académicos, de difusién y/o
administrativos.

Ordenar y clasificar la informaciéon y/o documentacién académica y administrativa, asi como las
relacionadas con actividades juridicas que se reciba o genere en el &rea de adscripcion.

Determinar controles internos para el manejo de informacion y/o documentacion, asi como
inspeccionar su adecuada utilizacion.

Fiscalizar el manejo de recursos que le asignen con motivo de su responsabilidad.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Coordinador del CIPPS y el Coordinador General.
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Seccion Académica de Muestras

Objetivo

Desarrollar practicas diversas de caracter cientifico, tecnoldgico o técnico para la obtencién de muestras
directas o indirectas, su conservacion, clasificacibn y mantenimiento, que aporten datos a las
investigaciones en materia de salud en el pais.

Funciones

e Resguardar las muestras bioldgicas de los proyectos de investigacién que lo requieran.

e Desarrollar manuales para muestreo.

e Capacitar al personal sobre toma y conservacion de muestras bioldgicas.

e Coordinar el proceso de muestreo (etiquetado, organizacién y transporte de muestras biolégicas).

e Recibir y procesar las muestras bioldgicas.

e Gestionar el envio de muestras (nacionales e internacionales).

e Disefiar bases de datos.

o Colaborar en la revision sistematica para proyectos de investigacion.

e Colaborar en la busqueda y andlisis de informacion.

o Colaborar en el trabajo en equipo en actividades de campo.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que lleva a cabo el area.
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e Las demas que establezcan el Coordinador del CIPPS y el Coordinador General.
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Departamento del Centro de Investigaciones en Politicas, Poblacion y Salud (CIPPS)

Objetivo

Asistir a la Coordinacion General en el desarrollo de esquemas y disefios de politicas publicas
relacionados con la gestidon de salud, proyectos y actividades que en México se implementan en materia
de salud publica por parte del Estado Mexicano, sus entidades federativas y los municipios, asi como
disefiar y proponer politicas publicas encaminadas a resolver problemas de salud de la poblacién
mexicana.

Funciones

o Estudiar la gestién institucional de la salud publica, la gestion hospitalaria, la elaboracion de
politicas de salud publica, la atencion a las enfermedades crénico-degenerativas y canceres, asi
como politicas generales de prevencion.

o Desarrollar esquemas y disefios de politicas publicas que atiendan las fuertes incidencias locales,
regionales y nacionales de las enfermedades infecto-contagiosas y cronico-degenerativas.

o Desarrollar propuestas de organizacion de los distintos niveles de atencion hospitalaria y
referenciacion.

o Estudiar sobre la gestion de la salud publica incluyendo la gestién hospitalaria y la organizacion
de sistemas de atencion médica.

Definir las politicas publicas de salud.

Buscar soluciones para problemas de organizacion, de gestidn y atencion médico-hospitalaria.

Disefar estrategias, politicas y técnicas de intervencién para enfrentar, prevenir y conservar la
salud y la seguridad de las comunidades.

o Desarrollar esquemas y disefios de gestion de la salud, de los sistemas hospitalarios, de las
especializaciones médicas y de la enfermeria inclusive de las instituciones de salud privadas.
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o Disefar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Coordinador General del CIPPS y el Jefe de Divisién de
Investigacion.
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Secretaria Auxiliar del Centro de Investigaciones en Politicas, Poblacion y Salud
(CIPPS)

Objetivo
Coordinar y dar seguimiento a los tramites relacionados con asuntos administrativos y de difusion
cultural que soliciten al Coordinador General del CIPPS.

Funciones

e Programar, organizar y verificar la logistica de eventos académicos, de difusion cultural,
deportivos y/o administrativos.

e Ordenar y clasificar la informaciéon y/o documentacién académica y administrativa, asi como las
relacionadas con actividades culturales, deportivas y/o juridicas que se reciba o genere en el area
de adscripcion.

Establecer controles internos para el manejo de informacién y/o documentacion, asi como vigilar
su adecuada utilizacion.

Fiscalizar el manejo de recursos que le asignen con motivo de su responsabilidad.

o Elaborar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las deméas que establezcan el Coordinador General del CIPPS y el Jefe de Divisién de
Investigacion.
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Departamento de Medicina Experimental

Objetivo

Proporcionar a los alumnos de la carrera de Médico Cirujano y de posgrado los conocimientos,
conceptos y principios en el area de la Medicina Experimental, que contribuyan a su formacion y al
estudio y solucién de problemas de salud, asimismo realizar investigaciones de modelos experimentales
de algunas enfermedades frecuentes en México, para la formaciéon de recursos humanos altamente
calificados, difundiendo el conocimiento adquirido y desarrollado.

Funciones

o Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion y divulgacion de la cultura
médica en el &rea de Medicina Experimental.

o Fomentar la formacién, capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal académico aplicado a
la docencia e investigacion en dicha area especializada del conocimiento médico.

e Impulsar la instalacion, mantenimiento y renovaciéon permanente de la infraestructura fisica y
tecnoldgica que haga posible que el Departamento de Medicina Experimental desempefie sus
funciones con eficiencia y cumpla eficazmente con sus objetivos.

e Ejecutar los proyectos de investigacion en el area de Medicina Experimental y cumplir las metas
sefialadas para garantizar al maximo la obtencién de conocimientos que contribuyan al progreso de
la disciplina, su ensefianza y la formacion de posgraduados.

o Desarrollar y evaluar los contenidos del programa de la asignatura, valorando el aprendizaje
tedrico y practico obtenido por los estudiantes.

e Comprobar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y educativa, realizados en el
Departamento.

» Publicar los resultados de la docencia, investigacion y difusion realizados en el Departamento de
Medicina Experimental, asi como los catalogos, estudios documentales y textos destinados a la
ensefianza-aprendizaje, promoviendo la elaboracién de material didactico.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A 312



VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Participar en programas de extension universitaria, que promuevan el intercambio académico con
otras instituciones y Departamentos relacionados con el area.

o Atraer a estudiantes interesados en la investigacién para trabajar en los modelos experimentales.

o Establecer a la Medicina Experimental como rama terminal de la maestria y del doctorado en
Ciencias Médicas, de la Facultad de Medicina de la UNAM.

o Participar en reuniones nacionales de las distintas disciplinas que se cultivan en la Facultad de
Medicina, como: Bioquimica, Patologia, Inmunologia y otras.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Departamento de Evaluacion y Calidad de las Unidades Mixtas

Objetivo

Asistir la creacion y consolidacion de unidades periféricas de investigacion en Hospitales Generales e
Institutos Nacionales de Salud, a fin de identificar los factores de riesgo que constituya una inversion
eficiente para la mejoria en los indices de salud.

Funciones

e Oficiar y dar seguimiento a los asuntos y solicitudes relacionadas con los servicios y/o
prestaciones sean de naturaleza académica, administrativa, cultural, deportiva y/o juridica de la
Division de Investigacion.

e Coadyuvar en la modificacion y/o actualizacion de los programas de trabajo de investigacion
clinica y traslacional.

o Formalizar y dar seguimiento a las Unidades Periféricas de Investigacién en los Hospitales e
Institutos Nacionales de Salud.

e Colaborar en los comités de investigacion y ética, de bioseguridad y Comité Institucional para el
Cuidado y Uso de los Animales de Laboratorio (CICUAL).

o Favorecer y facilitar la investigacion clinica y traslacional en la Facultad de Medicina.

e Las demas que determine el Jefe de Divisién de Investigacion y el Director de la Facultad.
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Unidad del Bioterio

Objetivo

Producir animales de laboratorio, en apego a los programas de investigacion y docencia de los
diferentes Departamentos que integran la Facultad de Medicina, colaborando asi al desarrollo de estos
ultimos y de las diferentes entidades y dependencias de la UNAM o instituciones externas a ella, a
través de orientaciones y otros apoyos académicos.

Funciones

e Planear la produccion de animales de laboratorio en las cantidades y los tiempos requeridos.

o Aplicar métodos de reproduccion reconocidos en el &mbito internacional, asi como de las medidas
sanitarias que permitan conservar la calidad genética y las condiciones 6ptimas de salud de los
animales de laboratorio.

e Organizar la distribucion de los animales de laboratorio de acuerdo a los proyectos de
investigacion y docencia.

e Orientar al personal académico que lo requiera, tanto en el area de investigacion como de
docencia, para el mejor aprovechamiento del material biolégico producido en la unidad.

e Colaborar con diferentes grupos de investigacion en el disefio de modelos animales para
experimentacién, asi como en todo lo relacionado con el uso de este material biolégico, cuidando el
cumplimiento de las normas de ética y seguridad requerida para estos casos.

o Verificar a peticién de los jefes de departamento, los bioterios de experimentacion de la Facultad y
orientar al personal administrativo que labora en estas areas para el mejor desempefio de sus
funciones.

e Controlar la distribucién de alimento y los materiales que se proporcionan a los diferentes
Departamentos con el fin de optimizar los recursos.

e Llevar a cabo las actividades académicas y administrativas que permitan el buen funcionamiento
de la unidad.
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e Participar en las actividades académicas de la Facultad y de la UNAM.

e Las demés que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Unidad de Investigacion en Neurociencias

Objetivo

Realizar investigaciones en el area de las neurociencias, promoviendo la colaboracion
interdepartamental e interinstitucional, asi como la vinculacion entre lineas de investigacion relacionadas
con las funciones del sistema nervioso como conducta agonista, suefio, ritmos circadianos, entre otros.

Funciones

e Coordinar esfuerzos interdisciplinarios de estudiantes y académicos dentro de la Facultad de
Medicina y fuera de ella, para llevar a cabo investigaciones relacionadas con la soluciéon de
problemas de salud de interés nacional.

o Desarrollar proyectos de investigacién de caracter inter y multidisciplinario en funciones
cerebrales humanas y de animales.

e Promover la difusion oportuna de los nuevos conocimientos que generen los estudios
experimentales.

e Contribuir a la formacién cientifica de los estudiantes de medicina, asi como a la formacién de
personal altamente capacitado para la investigacion.

o Fomentar las acciones orientadas a la superacion académica del personal docente.

e Promover las neurociencias en regiones y paises en los que no hay suficiente informacién en
relacion al funcionamiento del sistema nervioso humano.

e Proponer a la Coordinacién de Investigacién modificaciones o nuevos sistemas de evaluacion y
desarrollo de los proyectos de investigacion.

o Evaluar objetivamente las actividades de investigacion y, en su caso, publicar los resultados.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Seccién Académica de Gestidon de Proyectos y Desarrollo Tecnolégico

Objetivo

Brindar orientacién y asistencia a los investigadores de la Facultad de Medicina, sobre la propiedad
intelectual y la vinculacién con la investigacion industrial, asi como mantener actualizada la informacion
en cuanto a los avances cientificos y tecnologicos que se verifiguen en el ambito médico y disciplinas
afines, cuya aplicacién permita el desarrollo éptimo de nuevas investigaciones, proyectos y productos,
por parte de los académicos y estudiantes de esta entidad académica.

Funciones
e Asistir a los académicos sobre la patentabilidad de los resultados de sus proyectos de

investigacion.

e Elaborar, en coordinacion con los académicos, las solicitudes de patentes nacionales e
internacionales, y gestionar su autorizacién y registro ante las instancias competentes.

e Analizar la factibilidad técnica y financiera de los proyectos de desarrollo tecnoldgico.

e Negociar y redactar propuestas de contratos tecnoldgicos con terceros interesados en la
tecnologia desarrollada, con apoyo de los académicos.

o Preparar cotizaciones de proyectos de investigacion vinculados a la industria, a solicitud de los
académicos.

» Asistir en las funciones del Comité Técnico Administrador de las Unidades Mixtas de Servicio,
Investigacion y Docencia, asi como de las Comisiones de Investigacion, Etica, Bioseguridad y del
MicroPET.

e Promover la capacitacion de los académicos en temas de propiedad intelectual para la proteccion
de sus resultados de investigacion.

e Representar al Coordinador de Investigacién ante instancias internas y externas, en la atencién de
asuntos relativos a su ambito de competencia.
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e Integrar y dar seguimiento a la informacién de caracter oficial y confidencial para uso exclusivo de
autoridades y funcionarios de la Facultad de Medicina.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Unidad Académica de Vinculacion y Comunicacion de la Investigacion

Objetivo

Impulsar las actividades académicas, cientificas, culturales y de investigacidén, asi como servir a la
comunidad universitaria y fortalecer la colaboracion con instituciones a nivel nacional, internacional e
interinstitucional, mediante intercambios académicos y programas de vinculacion, destacando el
liderazgo de la UNAM a nivel global.

Funciones

e Planear, proponer, coordinar y difundir los programas de apoyo académico, asi como verificar,
ordenar y vigilar su oportuno seguimiento.

o Determinar, presupuestar, gestionar y fiscalizar la correcta utilizacién de los insumos, materiales y
equipos que se requieran para el cumplimiento de los plantes de estudios y/o practicas escolares.

o Detectar y organizar areas de mejora con las politicas, normas, procedimientos y programas
establecidos.

e Implementar e inspeccionar los mecanismos de enlace y apoyo entre los programas de las
diferentes areas y/o unidades académicas para el aprovechamiento de los recursos e instalaciones
destinadas para la docencia e investigacion.

e Comunicar a la comunidad académica, profesores y alumnos de la Facultad de Medicina la
difusién de programas y proyectos académicos, convocatorias de movilidad, cultural, cientifico y de
investigacion.

e Establecer y operar mecanismos asi como procedimientos de seguimiento académico y/o
administrativo a las peticiones de los profesores del area de adscripcion y alumnos de las carreras
y/o asignaturas en las que tenga participacion.

o Orientar a los alumnos y académicos para la gestion de diversos procedimientos y programas de
vinculacion, cooperacion académica y verificar la organizacion de dichas gestiones.

e Asistir y coadyuvar proyectos de colaboracion entre diversas entidades de manera
interinstitucional a nivel nacional e internacional.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A 320



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que se llevan a cabo en el area.

e Las demas que establezcan el Jefe de Division de Investigacion y el Director de la Facultad.
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Area de Coordinacion de Investigacion

Objetivo
Prestar servicio de apoyo a las actividades académicas, de investigacion y administrativas en la Unidad

Académica Vinculacion y Comunicacion de la Investigacion, mediante la conservacion y vigilancia de las
instalaciones, mobiliario y equipo.

Funciones

e Proporcionar en forma oportuna los servicios de vigilancia, transporte y mantenimiento a sus
inmuebles y equipos.

o Establecer los programas y procedimientos de trabajo que permitan cumplir con el objetivo
establecido para el Departamento de Servicios Generales.

e Coordinar, verificar y controlar el buen funcionamiento de los servicios e instalaciones de la
Facultad de Medicina, mediante las acciones que deban proporcionar los talleres de
mantenimiento, intendencia y transporte.

e Proporcionar los servicios de transporte de personal, material, mobiliario y equipo, etc., de
acuerdo a las necesidades de la Unidad Académica Vinculacion y Comunicacion de la
Investigacion.

Comprobar el estado fisico y mecanico de los vehiculos, equipo y herramientas a su cargo.

e Ejecutar reparaciones y proporcionar mantenimiento periddicamente en las instalaciones,
mobiliario y equipo de la Unidad Académica Vinculacion y Comunicacion de la Investigacién que
asi lo requiera.

Programar las actividades de vigilancia de las instalaciones, equipo y mobiliario de la Unidad
Académica Vinculacion y Comunicacion de la Investigacion.

e Solicitar el apoyo de la Direccion General de Servicios Generales de la UNAM para la realizacion
de labores que, por su naturaleza, requieran de su intervencion; asimismo, de la Direccion General
de Obras de la UNAM; sobre construccion, reparacion y conservacion de las instalaciones.
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e Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Unidad Académica Vinculacion
y Comunicacion de la Investigacion.

e Las demas que determinen el Jefe de Unidad y el Jefe de Division.
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Secciéon Académica de CoOmputo e Informatica

Objetivo
Otorgar el soporte y apoyo técnico en cuanto al desarrollo de sistemas informaticos y bases de datos
que respalden y permitan la mejora continua de la Coordinacion de Investigacion.

Funciones
o Disefiar, implementar y administrar las bases de datos necesarias para la evaluacién de los
proyectos de investigacion y productividad cientifica del personal académico de la Facultad.
e Obtener, organizar y concentrar la informacion necesaria para la elaboracién de bases de datos.
o Desarrollar estadisticas relacionadas con los resultados de las investigaciones y sus productos.
o Participar en la elaboracion del informe de actividades de la Coordinacion.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacién de indicadores de investigacion.
e Mantener actualizada la informacidon de la pagina Web de la Coordinacion.
o Participar en la elaboracion de productos de informacion y difusién de la Coordinacion.

e Asistir las actividades de caracter informatico de la Coordinacion.

e Las demas que establezcan el Coordinador y la Direccion de la Facultad.
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Coordinacion del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

Objetivo

Promover el acercamiento y la colaboracion entre especialistas de las disciplinas que aborden temas
relacionados con el fendmeno de la globalidad e impulsar la investigacion y la difusién de sus efectos y
consecuencias en el dmbito nacional e internacional, asi como la discusién dentro y fuera de la
comunidad universitaria sobre el contenido y resultado de sus actividades.

Funciones

o Establecer reuniones periddicas entre los miembros del Programa.

e Propiciar la participacion de las distintas entidades académicas de la Universidad y de otras
instituciones en la realizacién de estudios e investigaciones sobre temas relacionados con la
globalidad.

« Difundir a través de publicaciones y programas de difusion los resultados de las actividades del
Programa.

o Establecer el enlace entre el Director de la Facultad y los servidores publicos de los distintos
niveles de gobierno, para coordinar audiencia, reuniones y actividades.

o Atender los asuntos y desempeniar las comisiones que le encomiende el Director de la Facultad.

o Coordinar el registro, control y seguimiento a las diversas solicitudes y planteamientos formulados
por el Director de la Facultad.

e Organizar y controlar la audiencia, la agenda y el archivo del Director de la Facultad, por lo que
toca a los asuntos relacionados con el Programa.

o Informar al Director de la Facultad sobre la situacién que guardan los asuntos de su interés.

e Las demas que establezca la Direccion de la Facultad.
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Departamento del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

Objetivo
Llevar a cabo las actividades conducentes para que el programa editorial del Seminario de Estudios
sobre Globalidad, contribuya a la promocion de los objetivos y metas del mismo.

Funciones
e Construir un archivo bibliografico que permita crear estrategias, investigaciones y publicaciones
en materia de estudios sobre globalidad.

e Realizar investigacion bibliografica sobre diversas categorias tematicas relacionadas con la
globalidad.

e Seleccionar bibliografia consultada y hacer lectura critica de aquellos documentos que se utilicen
como marco tedrico en la realizacion de ensayos y reportes académicos.

e Preparar reportes sobre temas seleccionados por el Coordinador del area, relacionados con la
globalidad.

e Llevar a cabo el cuidado editorial de los reportes académicos y ensayisticos que se realizan
dentro del Seminario de Estudios sobre Globalidad.

e Efectuar correcciones ortotipograficas y de estilo en ensayos y reportes académicos varios.

e Ordenar y clasificar, mediante indice tematico, el archivo de publicaciones (ensayos, articulos,
conferencias, catedras) en torno a estudios sobre globalidad.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Secretaria Académica del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

Objetivo

Promover el acercamiento y la colaboracion entre especialistas de las disciplinas que aborden temas
relacionados con el fendmeno de la globalidad e impulsar la investigacion y la difusién de sus efectos y
consecuencias en el dmbito nacional e internacional, asi como la discusién dentro y fuera de la
comunidad universitaria sobre el contenido y resultado de sus actividades.

Funciones
e Asistir los estudios especificos de la Universidad sobre aspectos relativos a la naturaleza del
Seminario.

e Promover conferencias, cursos y seminarios con invitados nacionales y extranjeros.

e Colaborar con el Director de la Facultad en las funciones técnicas, administrativas y en todo
aquello que convenga al Programa.

e Someter al acuerdo del Director de la Facultad, todos los asuntos relacionados con el
funcionamiento del Programa.

Organizar y coordinar el trabajo que genere el Programa y sus respectivas areas.

Examinar de manera acuciosa toda la documentacion que deba autorizar el Director de la
Facultad relacionada con el Programa.

Identificar el funcionamiento del Programa y de las areas que lo integran.

Rendir los informes que le solicite el Director de la Facultad.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Departamento del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

Objetivo
Ejecutar las actividades conducentes para que el programa editorial del Seminario de Estudios sobre
Globalidad, contribuya a la promocién de los objetivos y metas del mismo.

Funciones
e Construir un archivo bibliografico que permita crear estrategias, investigaciones y publicaciones
en materia de estudios sobre globalidad.

o Desarrollar investigacion bibliografica sobre diversas categorias tematicas relacionadas con la
globalidad.

e Seleccionar bibliografia consultada y hacer lectura critica de aquellos documentos que se utilicen
como marco tedrico en la realizacion de ensayos y reportes académicos.

e Preparar reportes sobre temas seleccionados por el Coordinador del area, relacionados con la
globalidad.

e Llevar a cabo el cuidado editorial de los reportes académicos y ensayisticos que se realizan
dentro del Seminario de Estudios sobre Globalidad.

e Efectuar correcciones ortotipograficas y de estilo en ensayos y reportes académicos varios.

e Ordenar y clasificar, mediante indice tematico, el archivo de publicaciones (ensayos, articulos,
conferencias, catedras) en torno a estudios sobre globalidad.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Coordinacion del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

Objetivo
Brindar el apoyo técnico administrativo que se requiera, para la planeacion, coordinacion y control de las
diversas areas que integran el Programa.

Funciones
e Planear, verificar, organizar y coordinar las actividades de las areas adscritas al Programa
Seminario de Estudios sobre la Globalidad.

« Definir las politicas, normas y procesos administrativos que intervienen en la organizacién de las
actividades de las areas adscritas al Programa.

o Presupuestar, verificar y controlar los recursos asignados para el desempefio de las actividades
de las areas adscritas al Programa para la optimizacion de los mismos.

e Coordinar la gestién para la obtencion de recursos adicionales para apoyar las actividades y
programas de trabajo del Seminario.

Coordinar reuniones de trabajo con instancias internas y externas para atender asuntos relativos a
su competencia.

Comprobar que las actividades encomendadas a las areas adscritas cumplan con la normatividad
establecida.

Evaluar el cumplimiento del Programa Anual de Actividades que se realiza en la Coordinacion, de
conformidad con los lineamientos y tiempos establecidos por el Programa Seminario de Estudios
sobre Globalidad.

Identificar las desviaciones en los procesos de trabajo y establecer los mecanismos para su
correccion.

e Confirmar la elaboracion de diversos reportes e informes de la Coordinacion.
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Secretaria Técnica del Seminario de Estudios sobre la Globalidad

Objetivo

Ofrecer soporte tecnolégico e informéatico a las areas del Programa Seminario de Estudios sobre
Globalidad, haciendo mas eficientes los procesos a través de la mejora de los elementos que conforman
la tecnologia de la informacioén.

Funciones

e Coadyuvar con el Coordinador del Programa Seminario de Estudios sobre la Globalidad, en la
organizacion y direccion de los servicios técnicos o de apoyo académico adscritos a las mismas.

o Programar la prestacién de servicios de apoyo al personal de su area y del Programa Seminario
de Estudios sobre la Globalidad.

e Coordinar sus actividades con las de otras areas involucradas en el desarrollo del trabajo
generado por el Seminario.

o Participar en la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto y el informe de actividades de su
area.

e Proporcionar los apoyos logisticos para la realizacion de diversos eventos de caracter académico
del Seminario.

e Colaborar en las tareas de investigacion del Seminario o de su area en funcién de las cargas de
trabajo.

e Las demés que establezca el Director de la Facultad.
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Coordinacion Planes de Estudios

Objetivo

Coordinar la revision, modificacion, implantacién, seguimiento y evaluacién permanente del Plan Unico
de Estudios de la carrera de Médico Cirujano, asi como implementar nuevas propuestas de planes de
estudio conjuntamente con otras instancias de la Facultad y de la Universidad.

Funciones

o Efectuar el diagnostico situacional de los avances y logros del trabajo realizado por los
Departamentos académicos, grupos de trabajo integrados ex profeso para la integraciéon de
contenidos, disefo del perfil del egresado y la definicion de competencias de egreso.

« Definir con base en los resultados del diagnéstico y las propuestas sugeridas por los grupos de
trabajo y con el apoyo del area académica y otras instancias que se requieran, el perfil del
egresado, las competencias profesionales y las modificaciones al Plan de Estudios actual, asi
como las modificaciones necesarias en los contenidos teéricos y practicos para el logro de las
competencias establecidas.

e Trabajar conjuntamente con los Departamentos académicos y la Secretaria de Ensefianza
Clinica, Internado y Servicio Social, las modificaciones a los contenidos del Plan de Estudios,
permitiendo una mejor integracién tanto vertical como horizontal, evitando, en lo posible,
repeticiones, ausencias o excesos de contenidos.

Definir conjuntamente con la Secretaria de Educacion Médica el programa operativo del Plan de
Estudios Modificado, en relacion con necesidades de capacitaciéon docente, necesidades
académicas de los estudiantes y sistemas de evaluacién y control.

Detectar necesidades de salidas alternas al Plan de Estudios Modificado, considerando en ello,
algunas opciones técnicas y las mas profesionales, como Medicina Forense y Fisica Médica, entre
otras.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Coordinacion Proyectos Especiales de Investigacion Sociomédica

Objetivo
Llevar a cabo en forma directa las actividades de investigacion, desarrollo y avance tecnoldgico en el
area de la sociomedicina, asi como incorporar a los académicos y alumnos de pregrado y posgrado.

Funciones

 Dirigir los programas y actividades relacionadas con el desarrollo de la investigacion sociomédica.

o Establecer los planes generales de la Coordinacion de Proyectos Especiales de Investigacion
Sociomédica.

e Coordinar los proyectos de investigacion y desarrollo que se lleven a cabo en las diferentes areas
tematicas de esta actividad académica.

e Comprobar las actividades de investigacion y desarrollo, asi como las que contribuyan a su
consolidacion.

» Desarrollar un diagnéstico del area de la sociomedicina, a través de entrevistas con académicos y
expertos del campo.

o Disefar, de manera colegiada y consensuada, un plan de accién para crear y establecer el area
de la sociomedicina en la Facultad de Medicina, mediante la organizacién de un foro de consulta
entre la comunidad académica.

e Organizar congresos y otros eventos para la diseminacién de los resultados del quehacer
académico del area.

o Desarrollar y publicar articulos cientificos, informes técnicos y libros con los resultados de los
proyectos que se desarrollen en el area.

e Capacitar al personal académico de la Facultad de Medicina en los temas de la sociomedicina, asi
como a los estudiantes de pregrado y de posgrado interesados en los proyectos del area, mediante
cursos, talleres y seminarios.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A 333



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

o Representar a la Facultad de Medicina en evento intra y extramuros para diseminar los resultados
de los proyectos de la sociomedicina y participar en actividades de otras areas que asi lo
demanden.

e Establecer y desarrollar el Seminario de Salud y Sociedad, con la participaciéon de los
Departamentos académicos, de otras areas de la UNAM y de otras instituciones académicas y de
servicios de salud.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Secretaria del Sistema de Universidad Abiertay Educacion a Distancia

Objetivo
Impulsar, planear, organizar, integrar, coordinar y extender la oferta educativa y los recursos educativos

a distancia, a los alumnos, profesores, investigadores y profesionales del area de la salud en sus
diversos niveles educativos de la propia Facultad de Medicina y externos a ella.

Funciones

« Asistir en la Facultad de Medicina la formacién de profesionales en ciencias de la salud, altamente
calificados; a través del uso de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion (TIC).

o Disefiar y desarrollar programas educativos que promuevan el aprendizaje autorregulado y la
actualizacién permanente para el avance, cientifico, tecnolégico, social y humanista.

e Mantener vinculo permanente con la Coordinacion de Universidad Abierta y Educacion a
Distancia (CUAED) y participar en las reuniones de trabajo que ésta convoque.

o Desarrollar el Plan de Desarrollo para alcanzar los objetivos de la Secretaria para alcanzar los
objetivos del Proyecto de Materias Optativas en Linea en la Modalidad a Distancia (MOLIMOD), y
de las diferentes areas de desarrollo y darle seguimiento.

Participar en las sesiones del H. Consejo Técnico.

Coordinar las acciones de trabajo de la Secretaria con las demas secretarias y departamentos y
areas académicas de la Facultad de Medicina.

o Proveer servicios de calidad en el trabajo académico de la Secretaria, como desarrollo curricular,
orientacion en métodos de ensefianza y evaluacion y atencién a estudiantes que requieren apoyo.

e Coordinar las acciones para implementar y desarrollar los planes anuales en la Secretaria del
Sistema de Universidad Abierta y Educacién a Distancia.

o Ejercer con eficiencia y transparencia las partidas presupuestales autorizadas.
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o Desarrollar los informes de actividades de las acciones realizadas, de las metas alcanzadas y de
los retos encontrados.

e Las demas que establezcan el Director de la Facultad.
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Seccién Académica de Servicios en Lineay Soporte Tecnolégico

Objetivo

Participar en la elaboracion, programacion, instrumentacion, ejecucion, logro de objetivos, seguimiento y
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Secretaria del Sistema de Universidad Abierta y Educacién a
Distancia (SUA y ED), a fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura tecnolégica para
el desarrollo de las actividades de los alumnos, profesores, investigadores y profesionales del area de la
salud en sus diversos niveles educativos de la propia Facultad de Medicina y externos a ella.

Funciones

e Colaborar en la elaboracion, programacion, instrumentacion, ejecucién, logro de obijetivos,
seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo de la Secretaria del Sistema de Universidad
Abierta y Educacion a Distancia.

e Implementar, administrar y garantizar la seguridad de los servidores del Sistema.

e Analizar y determinar la aplicabilidad o adaptacion de los recursos tecnolégicos congruentes a las
actividades a desarrollar.

e Actualizar la infraestructura tecnoldgica para satisfacer las necesidades o requerimientos de
desarrollo del Sistema.

o Detectar las necesidades y requerimientos tecnolégicos de las areas que participan en el Sistema,
para facilitar su gestion y operacion.

e Coordinar el soporte técnico proporcionado a profesores y alumnos en el desarrollo de los cursos.
o Participar en las reuniones del equipo de trabajo y en las inherentes al puesto.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Secretario del SUA 'y ED y el Director de la Facultad.
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Secciéon Académica de Desarrollo de Contenidos y Materiales

Objetivo

Coordinar y verificar el desarrollo de contenidos de los diversos materiales a distancia que se elaboran
en la Secretaria del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia (SUAYED) de la Facultad
de Medicina, a fin de asegurar la calidad pedagégica de los productos y actividades que se desarrollan.

Funciones
o Establecer estrategias pedagdégicas para el desarrollo 6ptimo de los contenidos dentro del campo
de profundizacion.

» Desarrollar manuales de usuario sobre estrategias, metodologias y recursos didacticos de apoyo
a los expertos de contenido para el desarrollo instruccional de sus asignaturas en linea.

e Proponer modelos de evaluacion educativa en los aspectos pedagogicos en congruencia al tipo
de actividad académica desarrollada.

o Participar en la evaluaciéon del impacto y nivel de satisfaccién por parte del alumnado de las
actividades académicas desarrolladas.

o Identificar y gestionar cualquier intervencion o ayuda pedagdgica requerida para el desarrollo del
proyecto educativo.

e Proyectar los indicadores para medir y evaluar el desempefio educativo.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que se llevan a cabo en el 4rea.

o Las demas que establezcan el Secretario del SUAYED Yy el Director de la Facultad.
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Unidad Oficina de Asuntos Juridicos

Objetivo

Responder a los requerimientos técnico-juridicos y de control administrativo que se desprendan del
funcionamiento cotidiano de las unidades sustantivas y adjetivas de la Facultad de Medicina, asi como
formular recomendaciones en torno a un proceso permanente de mejora administrativa en la entidad
académica.

Funciones

e Coadyuvar al Director, brindando apoyo técnico—juridico en todos aquellos asuntos que este
ultimo le encomiende; asi como al Consejo Técnico de la Facultad de Medicina y a las unidades
estructurales de la entidad.

e Representar como vocal o consultor juridico en diversos cuerpos colegiados.

o Desarrollar los convenios, contratos, convocatorias e instrumentos consensuales que requiera la
dindmica institucional de la entidad académica.

e Coordinar, mediante acciones de desarrollo, actualizacion y simplificacion, los programas de
normatividad juridica de la Facultad de Medicina y procurar la congruencia de los criterios juridicos
con la Legislacion Universitaria.

Mantener vinculos funcionales entre la Oficina del Abogado General, la Coordinacién de Oficinas
Juridicas y la Direccion General de Asuntos Juridicos y la Direccion General de Estudios de
Legislacién Universitaria, con la Facultad de Medicina, en los casos que asi se requiera, para
solicitar la orientacién, consultas y dictdmenes necesarios.

o Representar legalmente a la Universidad y a la Facultad de Medicina frente a los diferentes
organos jurisdiccionales, de gobierno y particulares, nacionales y extranjeros, en los diversos
asuntos contenciosos Yy judiciales en que se encuentren involucradas las mismas.

e Coordinar la atencién de los asuntos de naturaleza juridica frente a otras entidades o
dependencias de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
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Representar a la Facultad de Medicina, en los procedimientos laborales que se tramiten ante los
tribunales e instancias competentes, asi como en los amparos en esta materia y, en general,
intervenir en las reclamaciones que puedan afectar el interés juridico.

Representar y en su caso denunciar ante el Ministerio Publico Federal o Local los hechos que
pudieran ser constitutivos de delito y contestar los requerimientos de informes solicitados por dicha
representacion social, por las autoridades judiciales, administrativas y laborales.

Instrumentar mejoras a los procedimientos administrativos de la Facultad de Medicina, mediante
el disefio, desarrollo y aplicacién de mecanismos de control interno que permitan la generacion de
informacién confiable y oportuna para la adecuada toma de decisiones.

Emitir y evaluar la informacion especializada en apoyo del disefio e instrumentacion de
propuestas de mejora administrativa en la Facultad de Medicina.

Colaborar como Secretario Técnico del Comité Interno de Control Administrativo de la Facultad de
Medicina.

Organizar y en su caso llevar a cabo la atencién, evaluacion y aplicacién del protocolo para la
atencion de casos de violencia de género.

Evaluar el cumplimiento de la normatividad sanitaria Federal y Local, relativa a la disposicion,
manejo y destino final del material biolégico para fines docentes.

Orientar y apoyar la logistica en la elaboracion de Concursos de Oposicion Abiertos y Procesos
Electorales Institucionales.

Atender las solicitudes relativas al material biolégico con fines académicos, requeridos por
6rganos gubernamentales locales y federales.

Instrumentar los requerimientos para el cotejo de documentacién en su competencia.
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e Implementar la gestion, tramitacion y pago de instrumentos juridicos para el cumplimiento de
requerimientos judiciales.

e Orientar y coordinar la tramitacion de dictimenes para la ocupacion de plazas derivadas de
asuntos contenciosos.

e Fiscalizar y en su caso llevar a cabo la formulaciéon de requerimientos de instrumentos juridicos,
relacionados con asuntos contenciosos y judiciales en materia laboral.

e Planear la implementacién del dispositivo general para el caso de huelga.

e Fungir como vinculo entre la Facultad de Medicina y la Unidad de Transparencia.

o Coordinar la recepcion y tramite interno de las solicitudes de informacion que le haga llegar la
Unidad de Transparencia.

e Aportar la informacién necesaria para dar respuesta a las solicitudes de informacion o, de ser el
caso, clasificar, de manera fundada y motivada, la informacién.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Area de Asuntos Laborales

Objetivo
Garantizar la representacion y defensa juridica laboral de los intereses de la Facultad de Medicina,

mediante la instrumentacion de los procedimientos laborales que se tramiten ante los tribunales e
instancias competentes en materia laboral.

Funciones

o Atender legalmente los asuntos contenciosos y judiciales en los que se encuentre involucrada la
Facultad de Medicina.

» Asistir en fijar lineamientos para la determinacion de elementos de prueba que justifiquen el cese
de los trabajadores de la Facultad de Medicina, o la imposicion de medidas disciplinarias
establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo, celebrado por la UNAM con el AAPAUNAM vy el
STUNAM, mediante la expedicion de circulares, orientacion o comunicacion directa con las areas.

e Preparar demandas laborales, en aquellos casos en que de la Facultad de Medicina solicite al
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje la autorizacion del cese de los efectos del
nombramiento de los trabajadores, elaborando y presentando la demanda correspondiente ante el
organo jurisdiccional, a fin de prescindir de los servicios de los trabajadores que han incurrido en
las causales de ley.

o Propiciar cuando sea conducente, la conciliacion con los trabajadores durante la audiencia
respectiva, mediante la celebracién de convenios ante el Tribunal, a fin de salvaguardar en los
mejores términos los intereses de la Facultad de Medicina.

e Preparar las contestaciones de demandas en materia laboral, promovidas en contra del Director
de la Facultad de Medicina, previa investigacion y analisis de los elementos y medios de prueba
que proporcionen las areas, a fin de garantizar su defensa.

e Promover el acopio de elementos de conviccién para sustentar pruebas, alegatos y desahogo de
promociones en general, recurriendo a este efecto ante las areas, a fin de acreditar las acciones o
excepciones sustentadas en los escritos de demanda o contestacion de la misma.
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e Comparecer y desahogar todo tipo de audiencias, diligencias vistas y prevenciones judiciales y
administrativas laborales, atendiendo a los requerimientos del Tribunal, para garantizar la defensa
de la Facultad de Medicina.

e Convocar a testigos y absolventes, asi como presentarlos fisicamente ante las autoridades
jurisdiccionales del trabajo, mediante citatorios previos, a fin de asegurar el desahogo de las
pruebas ofrecidas por de la Facultad de Medicina.

e Interponer juicios de amparo, alegatos y todo tipo de recursos que en derecho procedan,
formulando los instrumentos legales correspondientes, a fin de agotar los medios de defensa
establecidos por la ley.

e Promover la ejecucién material de las resoluciones emitidas por las autoridades jurisdiccionales
del trabajo, requiriendo de las areas su cumplimiento, con el propésito de evitar ser sancionados.

e Las demas que determinen el Secretario y el Director de la Facultad.
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Coordinacion del Plan de Estudios Combinados en Medicina (PECEM)

Objetivo

Coordinar las actividades académicas y administrativas que permitan que los estudiantes de la
Licenciatura en Medicina, inscritos en el PECEM, cuenten con las competencias para realizar
investigacion clinica, basica y sociomédica para asegurar que el Plan de Estudios tenga un desarrollo
académico y operativo eficiente y de calidad.

Funciones

e Asegurar una oferta amplia de tutores basicos, clinicos y sociomédicos de alta calidad para las
estancias de investigacion, asi como de actividades académicas apropiadas y diversas.

e Dirigir la estrategia de difusion del PECEM ante los alumnos que finalizan el 12 afio de la
Licenciatura en Medicina y de evaluacion de nuevos candidatos.

o Planear y verificar las actividades de los congresos anuales del PECEM.

e Orientar a los alumnos del PECEM en lo necesario para seleccionar proyectos de tesis doctoral
satisfactorios y comités tutoriales apropiados.

e Obtener y dar seguimiento a la incorporacién al Programa Nacional de Posgrados de Calidad
(PNPC) y su mantenimiento en CONACYT.

e Coordinar las reuniones del Comité Académico para asegurar su funcionamiento O6ptimo,
presentando informes periddicos y asegurando que todas las recomendaciones se cumplan.

o Representar al Comité Académico en la elaboracién y firma de convenios en actividades formales
dentro y fuera de la UNAM.

o Proponer y verificar la realizacion de actividades para el desarrollo 6ptimo de la vida académica
del PECEM (seminarios, foros y demas eventos).

o Coordinar el programa de profesores visitantes y de instituciones externas que acepten alumnos
para estancias de investigacion.
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e Fiscalizar el cumplimiento de los objetivos, reglamentos, procedimientos y criterios académicos
del PECEM.

e Coordinar la elaboracion del Plan Anual de trabajo, el presupuesto y el Informe Anual de
actividades, asimismo disefiar y medir indicadores que permitan valorar la calidad del programa.

o Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Seccién Académica de Investigacion

Objetivo

Asegurar que los alumnos del Plan de Estudios Combinados en Medicina (PECEM) cuenten con una
seleccion de tutores de alto nivel que les permita desarrollar sus intereses en investigacion biomédica,
clinica y sociomédica, al tiempo que se da seguimiento a las estancias de investigacién y proyectos de
doctorado de los alumnos.

Funciones

« Coordinar con la Jefatura de Area Técnica y de Computo en la actualizacion de la base de datos
de tutores en el Campus Universitario (CU), en los Institutos Nacionales de Salud (INS), el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) y la Secretaria de Salud (SSA).

e Coadyuvar con la Jefatura de Area Técnica y de Computo en la creacion de los grupos de
estancias y tutorias en el sistema de la Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado (SAEP) y
la Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) y en la comunicacién con tutores.

e Planear e instrumentar con el grupo PECEM las actividades de los congresos anuales del
PECEM, asi como de seminarios, foros y demas eventos que permitan el desarrollo 6ptimo de la
vida académica del Plan.

e Coadyuvar con la Seccion Académica de Docencia en la realizaciébn de actividades para el
desarrollo 6ptimo de la vida académica del PECEM (seminarios, foros y demas eventos).

o Efectuar actividades de difusibn que promuevan la incorporacion de tutores de las éareas
biomédica, clinica y sociomédica tanto en el campus universitario, como en los institutos y
hospitales de alta calidad.

e Orientar a los alumnos en la seleccidon de tutores en cada estancia semestral y dar seguimiento,
en conjunto con los tutores, a la integracion de los alumnos en cada estancia de investigacion.

e Llevar un registro actualizado de los logros de cada alumno en sus estancias (coautorias de
articulos, capitulos, presentaciones en congresos, etc.)
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Medir y analizar el desempefio de los alumnos en las estancias para identificar y desarrollar
medidas de mejora continua.

Asegurar que se someta a revisién los protocolos de investigacion doctoral por las comisiones de
ética, investigacion, cuidado y uso de animales de laboratorio y demas, en la UNAM, en los INS y el
IMSS.

Medir y analizar la trayectoria de los tutores y de los aspirantes a ingresar como tutores; asimismo
evaluar el desempenio de los tutores para establecer medidas de mejora continua.

» Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

o Las demés que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Seccion Académica de Docencia

Objetivo
Asegurar que los alumnos del Plan de Estudios Combinados en Medicina (PECEM) tengan actividades

académicas diversas y de alta calidad que les permita respaldar y fortalecer sus conocimientos y
capacidad de llevar a cabo investigacion.

Funciones

e Llevar un registro e informacién curricular de los profesores de las actividades académicas
obligatorias y optativas que participan en el PECEM.

 |dentificar, evaluar y proponer profesores para actividades académicas optativas con base en los
intereses y necesidades de los alumnos.

o Dar seguimiento a la participacion de los alumnos en sus actividades académicas por medio del
contacto continuo con los profesores.

e Coadyuvar con la Jefatura de Area Técnica y de Computo para la creacion de los grupos y las
actividades académicas en el sistema de la Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado
(SAEP) y la Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) y en la comunicacién con
profesores.

e Mantener y actualizar una base de datos de las actividades académicas que se ofrecen en los
diversos programas de posgrado para que los alumnos del PECEM las conozcan y tengan opcién a
cursar alguna como optativa.

o Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los profesores para mejorar de manera continua
la planta académica del PECEM.

e Analizar con cada profesor el contenido de su actividad académica obligatoria u optativa para
mantenerlo actualizado y renovado.

e Medir y analizar el desempefio académico de los alumnos para identificar y desarrollar medidas
de mejora continua.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A 348



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Coadyuvar con la Seccién Académica de Investigacion en la realizacion de actividades para el
desarrollo 6ptimo de la vida académica del PECEM (seminarios, foros y demas eventos).

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

o Las demas que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Area Técnicay de COmputo

Objetivo
Gestionar los sistemas de informacion aprobados que se utilicen para administrar y mantener en

operacion todas las areas del Plan de Estudios Combinados en Medicina (PECEM), asi como de
orientar a los usuarios de los sistemas de informacion y programas de cémputo.

Funciones

e Orientar a los alumnos en la entrega de la documentacién adecuada, manejo del sistema de
inscripcion y trdmites administrativos, como la obtencidn de credencial, seguro médico y becas.

o Recabar la informacion de tutores de investigacion para crear los grupos de estancias y tutorias
para la inscripcion semestral de los alumnos.

e Recabar la informacion de profesores y actividades académicas (asignaturas) obligatorias vy
optativas para crear los grupos para la inscripcion semestral de los alumnos.

e Coordinar la captura de la informacion de tutores, profesores y grupos en los sistemas digitales de
la UAP y la Direccion General de Administracién Escolar (DGAE).

o Crear firmas electronicas para los tutores y profesores de nuevo ingreso y proporcionarles
asesoria en el manejo de los sistemas digitales de la UAP.

e Coordinar los tramites para la obtencion de becas del CONACYT para los alumnos a partir del
décimo semestre y hasta la conclusion del doctorado.

o Asistir a las Jefaturas de Seccidon Académica de Investigacion y de Docencia en la recoleccion de
datos de tutores y profesores.

o Obtener del sistema digital la informacién semestral de la inscripcion de los alumnos y las
evaluaciones de tutores y profesores para elaborar y mantener actualizada la base de datos del
aprovechamiento de los alumnos.
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e Proporcionar la documentacion que entregan los alumnos, mas la generada por el sistema y que
requiere la UAP para que los alumnos queden registrados en tiempo y forma después de cada
inscripcion semestral.

o Desarrollar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de
las actividades que desarrolla el area.

e Mediry analizar los indicadores establecidos para el area y proponer mejoras con base en estos.

e Las demas que determinen el Coordinador y Director de la Facultad.
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Coordinacion Recinto del Palacio de Medicina

Objetivo
Promover la difusion de la cultura y de las Ciencias Médicas a través de sus actividades como espacio

museal y generador de actividades artisticas, a fin de estimular a los jovenes creadores a través de sus
exposiciones temporales que privilegian el vinculo entre el arte y la medicina.

Funciones

o Establecer un plan de acciones que prevea las actividades que el recinto desea llevar a cabo en
su plan de manejo, exposiciones, publicaciones, programas educativos especificos y otros
programas de difusion de la cultura.

e Planear estrategias para atraer a nuevos publicos previamente seleccionados mediante la
utilizacion, no sélo de la publicidad sino, muy especialmente, de sus exposiciones temporales y sus
programas culturales.

o Coordinar, verificar y establecer el control de las colecciones del Museo de la Medicina Mexicana
y los préstamos de la misma de acuerdo a la Legislacion Universitaria.

e Seguir los lineamientos establecidos por la Direccion General de Patrimonio Universitario para la
conservacion, restauracion y manejo de las colecciones del Museo, como “bienes artisticos.”

e Coordinar la gestion de acuerdos y convenios con instancias federales, locales, asociaciones
civiles y personas fisicas entre otras, siempre siguiendo los lineamientos de la Legislacién
Universitaria y a través del apoyo del area juridica de la Facultad de Medicina, quien llevara las
gestiones convenientes.

e Formalizar patrocinios que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion del
Recinto.

o Planear y establecer lineamientos y contenidos de todas las publicaciones de la Coordinacién del
Recinto incluyendo el material de difusién del museo.

o Definir contenidos curatoriales y disefio museografico de las salas permanentes del museo.
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e Implementar el programa de exposiciones temporales: “Dialogos con la Coleccién”, su
programacion, establecer los lineamientos curatoriales aprobar sus contenidos, el disefio
museogréfico y los acuerdos con los artistas.

e Inspeccionar diariamente el estado de cada una de las salas permanentes del museo y de las
exposiciones temporales.

e Coordinar al area de programas pedagdgicos y contenidos académicos, analizar los resultados y
establecer la generacion o continuidad de programas educativos.

« Aprobar y establecer programas de servicio social, voluntarios y guias del museo.

o Implementar el programa de difusién cultural: programacién, contenidos y difusién de los mismos.

e Programar y dar continuidad a los proyectos de difusién cultural consistentes en: “Miércoles de
Museo”, festivales tales como: el del Centro Histérico, el Festival de Jazz, Festival Culinario,
Festival de la Luz, entre otros; para cumplir con la mision del recinto de difusion la cultura.

e Coordinar el manejo del area de comunicacién social del Palacio para promover de manera
permanente la difusiéon de cada uno de los eventos que se llevan a cabo en el recinto. (gacetas
UNAM, paginas institucionales, radio, televisién y medios impresos) asi como ruedas de prensa.

e Organizar con el area de relaciones publicas y desarrollo institucional todas las acciones para el
manejo y renta de los espacios del Palacio.

e Coordinar la gestién del presupuesto para llevar a cabo las metas aprobadas para el Recinto del
Palacio de Medicina.

o Las demés que establezcan el Director de la Facultad.
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Departamento de Museografia, Exposiciones Temporales y Permanentes

Objetivo
Implementar las exposiciones y muestras sobre la cultura, el arte y las Ciencias Médicas que acerquen a

la comunidad al disfrute y conocimiento de este tipo de manifestaciones artisticas y a la vez promuevan
la obra de los artistas y creadores de estas disciplinas.

Funciones

e Coadyuvar en la realizacion y seguimiento de la metodologia para el desarrollo de los programas
de exposiciones sobre la cultura, el arte y las Ciencias Médicas.

o Efectuar el seguimiento sistemdtico a las tareas inherentes para la realizacion de las exhibiciones
sobre la cultura, el arte y las Ciencias Médicas.

e Comprobar el seguimiento de los procesos de los proyectos asignados al personal del Palacio de
Medicina sobre la difusién de la cultura, el arte y las Ciencias Médicas.

e Confirmar los contenidos de los documentos protocolarios para los intercambios y reciprocidades
con paises e instituciones de caracter publico o privado.

o Participar y verificar los contenidos de los instrumentos juridicos, segun la normatividad de la
UNAM y de la Secretaria de Educacion Publica (acuerdo secretarial, convenio de colaboracion,
contrato de comodato, permisos de exportaciéon temporal de objetos organicos, etc.), para la
proteccion legal de las obras sobre la cultura, el arte y las Ciencias Médicas.

e Colaborar en proyectos concretos de exposiciones temporales como organizador general de la
muestra.

e Realizar las actividades de comisario y / o correo en los traslados, montaje y desmontaje
museogréficos sobre la cultura, el arte y las Ciencias Médicas.

o Coordinar las tareas de empaque y embalaje de las obras sobre la cultura, el arte y las Ciencias
Médicas y en el montaje y desmontaje museogréfico.
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e Preparar y firmar las actas formales de entrega — recepcion de las obras sobre la cultura, el arte y
las Ciencias Médicas.

e Integrar la informacidn necesaria para elaborar los diversos planes y programas de trabajo de la
Coordinacion.

o Las demas que establezcan el Coordinador y el Director de la Facultad.
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Secretaria Administrativa

Objetivo

Proporcionar, oportunamente, a las unidades estructurales que integran la Facultad, los recursos y
servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades sustantivas y adjetivas que les han
sido encomendadas y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros
y materiales y de los servicios asignados a esta entidad académica por la Universidad.

Funciones

o Proveer a las unidades estructurales de la Facultad de Medicina, con los recursos suficientes para
que puedan desarrollar sus actividades de manera eficiente, eficaz y oportuna y asi colaborar con
las areas sustantivas en el cumplimiento de las tareas que les haya encomendado la Legislacion
Universitaria.

Impulsar la aplicacién del programa de desconcentracion y fortalecimiento administrativo de esta
entidad académica, asi como de acciones de mejora continua.

o Normar la operacion de las unidades y delegaciones administrativas que funcionan en diversas
unidades estructurales de la Facultad de Medicina.

Velar por el estricto cumplimiento del presupuesto de egresos de la Facultad de Medicina.

e Instrumentar las politicas y procedimientos internos de caracter administrativo, que permitan la
adecuada utilizacién de los recursos y servicios a cargo de la entidad académica, de acuerdo con
la normatividad existente en la Universidad.

e Implantar las politicas relativas a las relaciones con las delegaciones sindicales del personal
académico y administrativo de la Facultad, de acuerdo con lo establecido en los contratos
colectivos vigentes.

o Verificar que la administracion de los recursos humanos se lleve a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Universidad.

e Someter a consideracion del Director el anteproyecto de presupuesto de la Facultad de Medicina,
verificando el avance de su ejercicio y proponiendo las redistribuciones necesarias.
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e Fiscalizar que los ingresos extraordinarios se manejen de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Reglamento de Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

o Dirigir las actividades de las unidades estructurales de la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en las diversas unidades responsables.

e Garantizar el cumplimiento de los programas de conservacion y mantenimiento de la planta fisica
de la Facultad, tomando las medidas necesarias para su ejecucion.

o Participar en la actualizacién permanente de las politicas y los procedimientos administrativos de
la Secretaria Administrativa.

e Asegurar que se cumpla con el Programa para la Desconcentracion Administrativa de la Facultad.

e Las demas que establezca el Director de la Facultad.
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Coordinacion de Operacion Administrativa de Posgrado

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Division de Estudios de Posgrado, los recursos y servicios
de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar
la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades de la Division de Estudios de Posgrado de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Elaborar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad académica,
de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Efectuar conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Coordinar el tramite para el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con
los procedimientos establecidos para tal fin.

Organizar el registro, control y entero de los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen
en la Division, como producto de la prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Division, controlando su correcta utilizaciéon.

e Comprobar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la Division.

o Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en la Division.
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e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través de los programas de Programa de Apoyo a
Proyectos de Investigacion e Innovacion Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a
Proyectos para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior de la Divisién de Estudios de Posgrado, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la Division de Estudios de Posgrado,
aplicando los medios de verificacién y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios,
Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios
Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Coordinacion de Operacion y Control Administrativo

Objetivo
Proponer el establecimiento, operacion y seguimiento de politicas y procedimientos de caracter

administrativo, que garanticen la prestacion oportuna de los servicios de apoyo y el cumplimiento de la
normatividad existente en la Universidad y en la propia Facultad de Medicina.

Funciones

e Instrumentar los procedimientos mas idoneos que tengan como fin establecer los controles
administrativos para garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos disponibles, en el
cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad de Medicina.

e Proponer e implantar politicas que optimicen el uso de los recursos humanos, financieros y
materiales a cargo de la Facultad.

» Elaborar los programas de verificacion y control que garanticen el cumplimiento de la normatividad
administrativa de la Universidad y de la especifica de la Facultad de Medicina.

e Implantar programas de actualizacion de las politicas y procedimientos administrativos existentes,
incluidas las modificaciones que se consideren necesarias, para garantizar la prestacion oportuna
de los servicios de apoyo que requieren la docencia y la investigacion.

e Examinar que la documentacion de gastos que genera la entidad académica sea consistente y de
acuerdo a la normatividad interna que regula esta actividad.

e |Integrar y resguardar la documentacion oficial y confidencial relativa a los movimientos del
personal administrativo de base, de confianza y funcionarios.

e Orientar al Secretario Administrativo y a los titulares de las unidades y delegaciones
administrativas, en los asuntos técnicos que le sean planteados.

e Atender las auditorias realizadas a las diferentes areas de la Facultad.
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e Comprobar, controlar y evaluar técnicamente los Servicios Generales, Aprovisionamiento e
Inventarios, Ingresos Extraordinarios, Pagaduria, Disefio, Imprenta, Archivo y Correspondencia,
Sistemas e Informatica y Sistemas y Procedimientos Administrativos.

e Coordinar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la Facultad de Medicina.

o Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Coordinacion de Operacion Administrativa de Investigacion

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Division de Investigacion, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades de la Divisién de Investigacién de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Elaborar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad académica,
de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Efectuar conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Coordinar el tramite de pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

Organizar el registro, control y entero de los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen
en la Division, como producto de la prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Division, controlando su correcta utilizaciéon.

e Comprobar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la Division.

o Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en la Division.
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e Organizar el registro, control e informes sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se
asignen a proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovacién Tecnoldgica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacion y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior de la Division de Investigacion, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la Division de Investigacion, aplicando
los medios de verificacion y control en las &reas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad,
Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Mercadotecnia de las Unidades Mixtas y de Vinculacion
con los Sectores

Objetivo

Comprobar y controlar la Administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de las
Unidades Mixtas de Servicio, Investigacion y Docencia de la Facultad, fiscalizando el cumplimiento de la
normativa institucional.

Funciones

e Inspeccionar y verificar el correcto ejercicio del gasto de las Unidades Mixtas.

e Examinar todas las Formas Multiples de Gasto, generadas por los administradores de las
Unidades Mixtas.

e Inspeccionar la captacién de ingresos extraordinarios, su comprobacién y depdsito, conforme al
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios.

e Fungir como enlace con Instituciones publicas, privadas y sociales, que solicitan los servicios,
formalizando la celebracién de Convenios de Colaboracién y el seguimiento y cobro de cuentas por
pagar.

o Presentar informes de productividad de las Unidades Mixtas, considerando el numero de
personas atendidas y los ingresos captados.

e Atender las auditorias a las Unidades Mixtas.

e Celebrar y controlar las contrataciones de prestadores de servicios profesionales de las Unidades
Mixtas.

o Comprobar el adecuado control del activo fijo de las Unidades Mixtas.

o Ejecutar las compras de las Unidades Mixtas ante la Direccion General de Proveeduria, y la
justificacién de asuntos sometidos ante el H. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la UNAM.
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o Efectuar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Coordinador y el Secretario Administrativo.
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Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Tramite

Objetivo

Producir informacion financiera oportuna, relevante y suficiente, relativa a las operaciones efectuadas en
las unidades responsables de la Facultad de Medicina, de tal forma que se normen los procedimientos y
politicas a seguir para un adecuado manejo de los recursos asignados.

Funciones
e Operar los procedimientos de contabilidad y presupuesto para garantizar una administracion
eficaz y transparente en la Facultad de Medicina.

o Establecer un sistema financiero agil, que permita la optimizacién en el uso de los recursos
econdmicos de esta entidad académica.

o Proponer los programas y procedimientos de trabajo que permitan cumplir con el objetivo
establecido para el Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Tramite.

e Analizar las operaciones financieras realizadas, para su cuantificacion y registro contable.

e Coordinar el tramite de pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos administrativos, normas y politicas establecidas por la administracion central.

e Controlar y orientar en la aplicacidon, manejo y registro del presupuesto asignado a cada unidad
responsable.

e Ejecutar conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con las unidades y delegaciones
administrativas de la Facultad de Medicina.

e Conciliar mensualmente los saldos de las partidas presupuestales de la Facultad de Medicina con
los registros del Departamento de Control Presupuestal de la Direccién General de Control e
Informética.
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e Llevar a cabo las actividades encaminadas al cumplimiento de los planes, a través de la direccion
y control del personal adscrito al Departamento, conforme a las politicas establecidas por la
Institucion.

o Preparar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de la Facultad de Medicina.

o Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo
Prestar servicio de apoyo a las actividades académicas, de investigacion y administrativas de la
Facultad de Medicina, mediante la conservacion y cuidado de las instalaciones, mobiliario y equipo.

Funciones
e Proporcionar en forma oportuna los servicios de vigilancia, transporte y mantenimiento a sus

inmuebles y equipos.

Establecer los programas y procedimientos de trabajo que permitan cumplir con el objetivo
establecido para el Departamento de Servicios Generales.

Coordinar, verificar y controlar el buen funcionamiento de los servicios e instalaciones de la
Facultad de Medicina, mediante las acciones que deban proporcionar los talleres de
mantenimiento, intendencia y transporte.

Proporcionar los servicios de transporte de personal, material, mobiliario y equipo, etc., de
acuerdo a las necesidades de la Direccion y de sus Secretarias y Coordinaciones.

Garantizar el funcionamiento del Almacén General para proveer y suministrar oportunamente los
materiales necesarios para las diferentes Secretarias, Coordinaciones y Areas de la Facultad de
Medicina.

Controlar el estado fisico y mecanico de los vehiculos, equipo y herramientas a su cargo.

o Efectuar reparaciones y proporcionar mantenimiento periddicamente en las instalaciones,
mobiliario y equipo de la Facultad que asi lo requiera.

Programar las actividades de vigilancia de las instalaciones, equipo y mobiliario de la Facultad.
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e Solicitar el apoyo de la Direccion General de Servicios Generales de la UNAM para la realizacion
de labores que, por su naturaleza, requieran de su intervencion; asimismo, de la Direccidon General
de Obras y Conservacion de la UNAM, sobre construccion, reparacion y conservacion de las
instalaciones.

e Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Facultad de Medicina.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Personal Administrativo

Objetivo

Coordinar y verificar la atencion de los tramites administrativos y prestaciones al personal de base, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y con apego a la Legislacién Universitaria
vigente, asi como otorgar orientacion y apoyo a las unidades administrativas de la Facultad de Medicina.

Funciones

e Coordinar y controlar las funciones referentes a los movimientos y tramites administrativos del
personal de base.

o Administrar la plantilla del personal administrativo de base.

o Atender las necesidades de las diferentes unidades responsables de la Facultad de Medicina en
relacion al control de tiempo extraordinario, la prima dominical y el control de asistencia, de
acuerdo a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo y la Legislacion Universitaria vigentes.

o Establecer los programas y procedimientos de trabajo, que permitan cumplir con el objetivo
establecido para el Departamento de Personal Administrativo.

o Organizar, integrar y controlar la documentacion referente a altas, bajas y licencias, asi como
permisos econdémicos, vacaciones adicionales, cambio de horario y turno, entradas y salidas,
incapacidades médicas del ISSSTE y permisos de guarderia del personal administrativo de base,
en coordinacion con la Direccion General de Personal de la UNAM.

e Coordinar los movimientos de tiempo extraordinario, prima dominical y asistencia del personal
administrativo de base.

o Atender los asuntos laborales que planteen las delegaciones sindicales de la Facultad de
Medicina, dentro del marco de la Legislacién Universitaria.

e Velar el cumplimiento de lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo y la normatividad
aplicable vigente.
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e Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Facultad de Medicina.

e Las demés que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Desconcentracion

Objetivo
Implantar sistemas administrativos para la optimizacion de los recursos humanos de las unidades

estructurales de la Facultad de Medicina, asi como controlar informacion sobre los diferentes proyectos
de investigacion, catedras especiales y convenios especificos en la Facultad de Medicina.

Funciones
e Operar los instrumentos y procedimientos mas convenientes para impulsar eficazmente el

proceso de desconcentracion y fortalecer la funcion administrativa en todas las &reas de la
Facultad de Medicina.

e Impulsar la aplicacion del programa de desconcentracion y fortalecimiento administrativo de la
Facultad de Medicina, asi como de acciones de mejora continua.

e Colaborar en la actualizacién de la estructura administrativa de la Facultad de Medicina de
acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales que rijan en la materia.

e Desarrollar técnicas administrativas que permitan la mejora continua de los sistemas y
procedimientos administrativos de la Facultad de Medicina.

e Consolidar el contenido, aplicacién y evaluacién peridédica del Programa de Desconcentracion
Administrativa.

o Difundir el material y documentos técnicos que se deriven de la desconcentracion administrativa.

o Coordinar la implantacion de sistemas de evaluacion de la distribucién y utilizacion de los recursos
humanos con que cuentan las unidades responsables de la Facultad de Medicina.

o Administrar las plantillas del personal de confianza, funcionarios y honorarios de la Facultad de
Medicina.
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Garantizar el establecimiento y operacion de procedimientos idéneos para la capacitacion e
integracién del personal administrativo de confianza al area respectiva, a través de la orientacion y
direccién adecuadas.

Controlar los movimientos e incidencias de las catedras especiales y los convenios especificos
para el personal académico.

Reportar con objetividad y oportunidad los movimientos e incidencias del Programa de Apoyo a
Proyectos de Investigacion e Innovacion Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a
Proyectos para la Innovacion y Mejoramiento de la Ensefanza (PAPIME).

Coordinar la actualizacién, divulgacién y control de los manuales de organizacion y
procedimientos administrativos de la Facultad de Medicina.

Analizar permanentemente la estructura y funciones de la Facultad de Medicina, proponiendo las
mejoras que permitan su optimizacion.

Mantener actualizadas las estructuras jerarquicas de las unidades responsables de la Facultad de
Medicina.

Coordinar el servicio otorgado por el Centro de Medios.

Realizar las actividades encaminadas al cumplimiento de los objetivos a través de la direccion y
control del personal adscrito a la coordinacién y conforme a las politicas establecidas por la
institucion.

Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Analisis y Desarrollo Administrativo

Objetivo

Prestar servicios de apoyo a las actividades académicas, de investigacion y administrativas de la
entidad, mediante el disefio y aplicacion de procedimientos administrativos que propicien la mejora de
los procesos de operacion de la Facultad de Medicina.

Funciones
e Controlar el cumplimiento de los procedimientos administrativos existentes para cumplir con el
servicio a las diferentes areas de la Facultad.

e Asegurar el cumplimiento de asuntos técnicos administrativos que sean asignados por parte del
Secretario Administrativo y el Coordinador de Operacion y Control Administrativo.

e Analizar informacién de aspectos administrativos que conllevan a la toma de decisiones en los
diferentes Departamentos de la Facultad.

o Desarrollar propuestas de politicas y procedimientos administrativos que considere necesarias
para eficientar los servicios de apoyo de la Secretaria Administrativa.

e Analizar informacion que se genere permanentemente en las diversas jefaturas de Departamento
de la Facultad para desarrollar alternativas de mejora.

e Examinar los canales de comunicacion e interaccion de informacion que se genere entre los
diferentes Departamentos que conforman la Secretaria Administrativa.

e Generar y presentar al Secretario Administrativo informacion que lleve a la toma de decisiones.

e Colaborar con el Coordinador de Operacion y Control Administrativo en el Informe Anual de
actividades.

e Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la Facultad de Medicina.
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e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Ingresos y Egresos

Objetivo

Captar, registrar y controlar los ingresos extraordinarios que se generen en la Facultad de Medicina,
derivados de la prestacion de servicios que proporcionan las diversas unidades estructurales de esta
entidad académica, de conformidad con los lineamientos emitidos para tal fin.

Funciones

e Controlar la captacion, depdsito, registro y liquidacién de los ingresos extraordinarios generados
en la Facultad de Medicina, de conformidad con lo establecido en el Reglamento sobre los Ingresos
Extraordinarios de la UNAM.

e Inspeccionar la operacion de las unidades responsables que captan ingresos extraordinarios a
través del Sistema Integral de Ingresos Extraordinarios, como son: Palacio de Medicina,
Departamento de Medicina Familiar y Clinica de Trastornos del Suefio, entre otras.

o Orientar y controlar a las diferentes unidades de la Facultad de Medicina que generan ingresos
extraordinarios, en cuanto a los conceptos y costos de los servicios que se proporcionan.

e Captar y depositar los ingresos por servicios de educacion, tales como: examenes extraordinarios,
constancias de estudio, tramites escolares de pregrado, cuota institucional del examen profesional.

e Formalizar ante la Direccion General de Finanzas los certificados de entero, asi como los recibos
de donacion, cuyo origen sea por ingresos extraordinarios.

Formalizar ante la Direccion General de Finanzas la autorizacidon para el uso y control de recibos
internos como son: boletos para cobro de estacionamiento y cobro del Museo de Anatomia.

Controlar y resguardar los diferentes tipos de recibos que se expiden por concepto de ingresos
extraordinarios.

Dirigir y controlar la operacion de la Tienda Electrénica de la Facultad de Medicina.

o Las demés que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios

Objetivo

Proporcionar los bienes y servicios que satisfagan las necesidades de las unidades responsables de la
Facultad de Medicina, asi como controlar el inventario de activo fijo de las mismas y de materiales del
Almacén General.

Funciones

e Proveer de los recursos materiales y servicios que se requieran en las areas sustantivas y
adjetivas de la Facultad de Medicina.

Establecer los programas y procedimientos de trabajo, que permitan cumplir con el objetivo
establecido para el Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios.

Coordinar la adquisicion, suministro y control de los materiales, mobiliario, equipo y servicios
requeridos por la Direccion, las Secretarias y por las Unidades responsables.

Actualizar los sistemas de control de existencias fisicas de materiales, mobiliario y equipo de las
unidades responsables de la Facultad de Medicina, de acuerdo a los lineamientos del Sistema
Integral de Control Patrimonial (SICOP) de la Direccién General del Patrimonio Universitario.

Fijar las lineas de crédito con proveedores idoneos para el aprovisionamiento de bienes y
servicios.

e Determinar las prioridades de las solicitudes de compra recibidas, para que el trdmite de
adquisiciones pueda llevarse a cabo.

e Instaurar canales de informacion con el Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Tramite, de
tal forma que se conozca la disponibilidad financiera para el aprovisionamiento de bienes y la
contratacion de servicios requeridos por las unidades responsables.

e Formalizar las requisiciones de compras, previa autorizacion del titular de la Secretaria
Administrativa.
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e Controlar la recepcion de los bienes al Almacén General de la Facultad de Medicina y su
distribucién y entrega a las unidades responsables.

e Ejecutar las actividades encaminadas al cumplimiento de los planes, a través de la direccién y
control del personal adscrito al Departamento y conforme a las politicas establecidas por la
Institucion.

e Fomentar la actualizacién permanente del catalogo de proveedores.

o Identificar las necesidades de Utiles, materiales y equipo, controlando su correcta utilizacion.

e Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Facultad de Medicina.

o Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Disefio Grafico

Objetivo

Investigar, disefiar, esbozar, organizar, imprimir y desarrollar proyectos Graficos de Difusion Cultural,
Académica y Administrativa en apoyo a los estudiantes, Académicos, Administrativos de la Facultad de
Medicina y del Palacio de Medicina, UNAM.

Funciones

o Disenfiar ilustraciones, avisos, articulos y publicidad en general.

Organizar e instalar exposiciones para eventos de la Facultad de Medicina.

Desarrollar bocetos y otras artes graficas a estudiantes, Académicos, Administrativos de la
Facultad de Medicina y del Palacio de Medicina.

Desarrollar y participar en la realizacién de maquetas.

Examinar y resguardar la documentacién referente a los disefios y articulos de la Facultad de
Medicina.

Coordinar la revision y correccion del material disefiado.

Suministrar informacién técnica a estudiantes, Académicos, Administrativos de la Facultad de
Medicina y del Palacio de Medicina, en cuanto al disefio para publicaciones.

e Atender y coordinar con los autores de los textos, el disefio grafico de las publicaciones.

e Desarrollar dibujos y pinturas para la elaboracion de afiches.

o Disefar ilustraciones a tinta, 6leo y otras técnicas plasticas.

o Llevar el registro del material producido de la Facultad de Medicina.
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Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
Direccién General de Comunicacién Social y la Facultad de Medicina.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Preparar informes y reportes que solicite el jefe inmediato y las autoridades de la Facultad de las
actividades que desarrolla el area.

e Las demas que establezcan el Secretario del Administrativo y el Director de la Facultad.
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Proyecto Archivo y Correspondencia

Objetivo

Administrar el fondo documental y promover su conservacion adecuada en la Facultad de Medicina, a
efecto de facilitar y utilizar su uso oportuno mediante la utilizacion de procedimientos y operaciones de
los instrumentos de control y consulta archivistica de la UNAM.

Funciones

Remitir correspondencia Interna dentro de la Facultad, Externa en el campus Universitario, Sedes
Hospitalarias e Institutos.

o Atendery llevar envios de mensajeria especializada (DHL) y correo ordinario (SEPOMEX).
e Coordinar la recepcion y administracion del Archivo de Concentracion.

Seleccionar el Material del programa de residuos sélidos, debido a que el area funge como centro
de acopio del programa en comento.

o Evaluar y controlar al Personal Administrativo del area.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Proyecto Pagaduria

Objetivo

Coordinar y controlar la recepcién, distribucion y comprobacion de la ndmina, asi como comprobantes
de pago en cada una de las areas de Facultad de Medicina de acuerdo al calendario establecido para
este fin.

Funciones

e Recibir la ndmina, cheques, talones de depdsito y vales de despensa del personal adscrito a
Facultad como Académicos, Administrativo de Base, Confianza y Funcionarios.

Llevar a cabo la retencion de cheques del personal que causa baja por término de interinato u
otras, esto con los avisos que realizan los departamentos de Personal Académico y Administrativo,
asi como de las diferentes areas Administrativas.

Pagar quincenalmente al personal de Facultad, asi como en las sedes hospitalarias donde se
imparten las clases a alumnos de la entidad académica.

Fiscalizar las néminas para verificar que la entrega de cheques y talones se entreguen
correctamente, asi como que los interesados hayan firmado correctamente al recibir su pago.

Controlar la entrega correcta de néminas en sedes hospitalarias y departamentos de la Facultad,
con la finalidad de que el personal adscrito a la entidad académica cobre en tiempo y forma la
remuneracién por sus labores en la misma.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Proyecto Sistemas e Informatica

Objetivo

Atender y canalizar correcta y oportunamente los requerimientos de equipos, sistemas y programas, asi
como el mantenimiento de éstos, que las diversas areas de la Secretaria Administrativa soliciten con el
fin de otorgar el servicio solicitado en tiempo y forma.

Funciones

e Organizar la recepcion, operacion y control de las solicitudes y requerimientos de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos informaticos que soliciten las areas de la Secretaria
Administrativa.

e Coordinar con el personal del area trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
informatico.

e Orientar y proporcionar apoyo a los usuarios de cada equipo de cémputo de la Secretaria
Administrativa.

o Participar en la elaboracion del programa anual de mantenimiento del equipo e instalaciones de
las areas de la Secretaria Administrativa y efectuar lo que sobre el particular le corresponda.

Conformar registros y preparar estadisticas por areas, tipos de fallas o anomalias sobre el
mantenimiento correctivo y preventivo solicitado y realizado, definiendo asi mismo estandares de
servicios.

Coordinar el uso y custodia de las herramientas requeridas para el mantenimiento de equipos
informaticos.

Estimar y controlar el material requerido para la instalaciéon de redes.

Distribuir, recibir e intercambiar equipos informaticos en las areas de la Secretaria Administrativa,
acorde a programas autorizados y/o instrucciones.

o Las demés que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Proyecto Imprenta

Objetivo
Coordinar y controlar el trabajo en las secciones de Arte y Disefo, Digital, Prensa, Compaginacion y
Encuadernacion de la produccion de la imprenta en la Secretaria Administrativa.

Funciones

o Planificar, organizar, dirigir y controlar las labores del area de produccion de la Imprenta.

Coordinar y controlar el trabajo que ejecuta personal de redaccion y ortografia.

Comprobar y refrendar el trabajo que realizan las diferentes secciones.

Desarrollar y aplicar mecanismos para dar seguimiento al mantenimiento preventivo de los
equipos del area de Produccion.

Preparar presupuestos y proyecciones de actividades, proyectos o eventos especiales, segun
requerimientos.

Participar en el disefio de normas y procedimientos, segun necesidades de la Imprenta de la
Facultad de Medicina.

Dirigir la elaboracion de instructivos que faciliten el desarrollo de procesos de trabajo.

Participar en reuniones de trabajo para coordinar e informar sobre el desarrollo de los proyectos y
asignaciones de tareas.

Capacitar al personal de menor nivel, en nuevas metodologias de trabajo.

e Preparar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Proyecto Sistemas y Procedimientos Administrativos

Objetivo
Garantizar la adaptabilidad de la estructura organizacional y la mejora continua de los procesos en
funcion de las estrategias definidas en la Facultad de Medicina de la UNAM.

Funciones
« Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la gestion del Area de Sistemas y
Procedimientos Administrativos.

Formular y actualizar la estructura organizacional de la Facultad de Medicina de acuerdo a los
objetivos y estrategias definidos.

Liderar la realizacion de diagnésticos generales de la estructura organica de las unidades de la
Facultad de Medicina.

Participar en el disefio de los nuevos procesos que se requieran asegurando su integracién al
sistema de gestion existente.

Adecuar la distribucion fisica a la estructura y a los procesos definidos.

Proponer soluciones a problematicas que impliquen racionalizar administrativamente los recursos.

e Controlar la elaboracién de normas, reglamentos, manuales de organizacién y de procedimientos
de los sistemas de administracion.

e Monitorear el funcionamiento adecuado de los sistemas de la Facultad de Medicina, promoviendo
la integracion de la informacion generada por los mismos.

« Propiciar la estandarizacion de los sistemas administrativos.

o Proponer modificaciones en las reglamentaciones, formas de operacién y otros procedimientos
que tiendan a mejorar los procesos administrativos.
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e Controlar la realizacion, en coordinacién con las distintas areas de la Facultad de Medicina, de los
formularios y flujogramas de forma que soporten eficientemente los procesos.

e Proporcionar orientacion a todas las unidades de la Facultad de Medicina en materia de métodos
y procedimientos administrativos.

» Participar en la integracion de la actualizacion del Plan de Desarrollo del Director y el seguimiento
de las metas establecidas.

e Las demés que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.

MO-FMEDA417.01/Noviembre 2019 2A 386



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Unidad Administrativa de Medicina Experimental

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el area de Medicina Experimental, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades del area de Medicina Experimental, de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen, como producto de la
prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Reglamento sobre los
Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisiciéon, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran,
controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento de
Medicina Experimental.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en la unidad.

« Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacion Tecnoldgica de (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la
Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de Medicina Experimental, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de Medicina Experimental,
aplicando los medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios,
Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios
Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Cirugia

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Cirugia, los recursos y servicios de apoyo
necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades del Departamento de Cirugia de los recursos suficientes para el desarrollo
de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el Departamento, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el
Departamento de Cirugia.

e Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de Cirugia, las politicas y los procedimientos administrativos
establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la Unidad de Cirugia, aplicando los
medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad,
Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Educacion Médica

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran la Secretaria de Educacion Médica, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta Unidad, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades de Educacion Médica de los recursos suficientes para el desarrollo de sus
actividades asignadas.

e Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta Unidad,
de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta Secretaria.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

e Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el area, controlando su correcta utilizacion.

o Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la Secretaria de
Educacion Médica.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de
Educacion Médica.

e Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de Educacién Médica, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la Unidad, aplicando los medios de
verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y
Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Psiquiatria y Salud Mental

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran al Departamento de Psiquiatria y Salud Mental, los recursos y
servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y
propiciar la optimizacién en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los
servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la
Secretaria Administrativa.

Funciones
e Proveer a las areas del Departamento de Psiquiatria y Salud Mental de los recursos suficientes
para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el &rea, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento de
Psiquiatria y Salud Mental.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area.

« Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnoldgica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacién
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del Departamento de Psiquiatria y Salud Mental, las politicas y los
procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de Psiquiatria y Salud
Mental, aplicando los medios de verificacién y control en las areas de: Aprovisionamiento e
Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y
Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Anatomia

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Anatomia, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
o Proveer a las &reas del Departamento de Anatomia, de los recursos suficientes para el desarrollo
de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el &rea, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento de
Anatomia.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area.

« Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnoldgica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacién
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de Anatomia, las politicas y los procedimientos administrativos
establecidos por la Secretaria Administrativa.

» Asistir el Programa de Desconcentraciéon Administrativa en la unidad de Anatomia, aplicando los
medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad,
Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

o Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Microbiologia y Parasitologia

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Microbiologia y Parasitologia, los recursos
y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas
y propiciar la optimizacién en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los
servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la
Secretaria Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades del Departamento de Microbiologia y Parasitologia, de los recursos
suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el Departamento, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del area.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el
Departamento de Microbiologia y Parasitologia.

e Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

o Promover, al interior del area de Microbiologia y Parasitologia, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de Microbiologia y
Parasitologia, aplicando los medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e
Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y
Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Farmacologia

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran al Departamento de Farmacologia, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades del Departamento de Farmacologia de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el Departamento, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de
Farmacologia.

e Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de Farmacologia, las politicas y los procedimientos administrativos
establecidos por la Secretaria Administrativa.

» Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de Farmacologia, aplicando
los medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad,
Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Bioquimica

Objetivo
Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Bioquimica, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades del Departamento de Bioquimica, de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen, como producto de la
prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Reglamento sobre los
Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el &rea, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la unidad.

o Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el &rea.
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o Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

o Promover, al interior del area de Bioquimica, las politicas y los procedimientos administrativos
establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de Bioquimica, aplicando los
medios de verificacion y control en las &reas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad,
Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa de Ensefianza Clinica

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran la Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio
Social, los recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han
sido encomendadas y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros
y materiales y de los servicios asignados a esta unidad, de conformidad con las politicas establecidas

por la Secretaria Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades de la Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social de los
recursos suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta Unidad,
de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta Secretaria.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisiciéon, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran,
controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la Secretaria.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de
Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social.

e Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior de la unidad, las politicas y los procedimientos administrativos establecidos
por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad, aplicando los medios de
verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y
Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Contabilidad

Objetivo

Clasificar, registrar y controlar la documentacion relativa a las transacciones efectuadas por el area de
Ensefianza Clinica, a fin de generar informacién financiera oportuna y confiable para una adecuada
toma de decisiones.

Funciones
e Ejecutar los procedimientos de contabilidad y presupuesto para garantizar una administracion
eficaz y transparente en el area.

e Analizar y clasificar las operaciones financieras realizadas, para su cuantificacién y registro
contable.

o Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a la unidad.
o Desarrollar las conciliaciones mensuales de las cuentas de cheques asignadas a la unidad.

o Desarrollar conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

o Llevar el registro, control y entero de los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen,
como producto de la prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovacion Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacion y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Preparar el Anteproyecto de Presupuesto del area.
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e Las demas que establezcan el Jefe de Unidad y el Secretario.
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Unidad Administrativa de Salud Publica

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Salud Publica, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades del Departamento de Salud Publica, de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el &rea, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento de
Salud Publica.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area.

« Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnoldgica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacién
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de Salud Publica, las politicas y los procedimientos administrativos
establecidos por la Secretaria Administrativa.

» Asistir el Programa de Desconcentracién Administrativa en la unidad de Salud Publica, aplicando
los medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad,
Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

o Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Unidad Administrativa del Palacio de Medicina

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina, los
recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido
encomendadas y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales y de los servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas
establecidas por la Secretaria Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades del Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina, de los recursos
suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen, como producto de la
prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Reglamento sobre los
Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el &rea, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones del Palacio de la
Escuela de Medicina.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area del
Palacio de Medicina.

e Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina, las politicas y los
procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de Historia y Filosofia de la
Medicina, aplicando los medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e
Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y
Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Area de Recursos Humanos y Servicios Generales

Objetivo
Administrar los recursos humanos asignados a la Unidad Administrativa del Palacio de Medicina, asi

como proporcionar los requerimientos de servicios generales que solicitan las diversas areas, en apego
a las normas y procedimientos establecidos por la Secretaria Administrativa.

Funciones

e Confirmar que el personal de nuevo ingreso, cumpla con los requisitos establecidos por la
Legislacién Universitaria y con las normas y politicas que para tal efecto emita la administracion
central de la UNAM.

e Actualizar permanentemente la plantilla del personal de acuerdo a los lineamientos establecidos.

o Formalizar el Pago oportuno de jornadas extraordinarias, tiempo extraordinario y prima dominical
al personal administrativo de base.

e Coordinar y controlar el registro de asistencia del personal que labora en el Palacio de Medicina,
con apegdo a las normas y politicas establecidas en la UBAM, a los contratos colectivos de trabajo y
al reglamento interior del trabajo.

o Orientar al personal adscrito al Palacio de Medicina, sobre las prestaciones a las que tiene
derecho conforme al Contrato Colectivo de Trabajo, e indicar los requisitos que debe cubrir y los
lugares donde pueda realizar los tramites correspondientes.

o Atender las politicas sobre aspectos laborales que realicen las autoridades, instancias sindicales y
trabajadores, con apego al cumplimiento a la Ley Federal del Trabajo, los Contratos Colectivos de
Trabajo y demas ordenamientos en materia laboral.

e Coordinar y controlar las actividades del personal de su adscripcién e informar sobre el desarrollo
de las funciones del Departamento.

e Informar con oportunidad al personal administrativo de base los periodos de inscripcién al
Programa de Calidad y Eficiencia, asi como realizar los tramites de inscripcién ante la Direccién
General de Personal.
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e Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que se realicen a los bienes
muebles e inmuebles, asi como a las instalaciones del Palacio de Medicina, con el propésito de
mantenerlo en condiciones adecuadas de operacion y funcionamiento.

e Las demas que determine el Jefe de Unidad y el Secretario Administrativo.
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Unidad Administrativa de Fisiologia

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Fisiologia, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades del Departamento de Fisiologia de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el Departamento, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el
Departamento.

e Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del Departamento de Fisiologia, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

« Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de Fisiologia, aplicando los
medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad,
Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Area de Presupuesto

Objetivo
Administrar los recursos financieros presupuestales y de proyectos asignados al Departamento de

Fisiologia, en apego a las normas y procedimientos establecidos por la Secretaria Administrativa, para
cumplir con las metas establecidas y concluir un ejercicio de los recursos satisfactoriamente.

Funciones

e Coordinar la aplicacién, manejo y registro del presupuesto asignado al Departamento de
Fisiologia.

e Ejecutar conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

o Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Llevar el registro, control y entero de los ingresos Extraordinarios que, en su caso, se generen en
el &rea, como producto de la prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el Reglamento sobre Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

o Coordinar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el departamento, controlando su correcta utilizacion.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovacién Tecnoldgica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacion y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Las demas que determine el Jefe de Unidad y el Secretario.
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Unidad Administrativa Licenciatura en Ciencia Forense

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Coordinacion de la Licenciatura en Ciencia Forense, los
recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido
encomendadas y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales y de los servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas
establecidas por la Secretaria Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades de la Coordinacion de la Licenciatura en Ciencia Forense de los recursos
suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Coordinacion de la Licenciatura en Ciencia Forense, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones de la Coordinacion
de la Licenciatura en Ciencia Forense.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de la
Coordinacion de la Licenciatura en Ciencia Forense.

e Controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a proyectos
especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion
y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de la Coordinacion de la Licenciatura en Ciencia Forense, las
politicas y los procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de la Coordinacion de la
Licenciatura en Ciencia Forense, aplicando los medios de control en las areas de:
Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos,
Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario y el Director de la Facultad.
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Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Objetivo
Producir informacion financiera oportuna, relevante y suficiente, relativa a las operaciones efectuadas en

la Unidad Administrativa de la Licenciatura en Ciencia Forense, de tal forma que se normen los
procedimientos y politicas a seguir para un adecuado manejo de los recursos asignados.

Funciones
e Operar los procedimientos de contabilidad y presupuesto para garantizar una administracion
eficaz y transparente en el area.

e Coordinar la preparacion del Anteproyecto de Presupuesto del area.

e Analizar y clasificar las operaciones financieras realizadas, para su cuantificacion y registro
contable.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

e Controlar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a la unidad.
e Ejecutar las conciliaciones mensuales de las cuentas de cheques asignadas a la unidad.

o Efectuar conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

o Llevar el registro, control y entero de los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen,
como producto de la prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovacion Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovaciéon y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).
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e Las demas que determine el Jefe de Unidad y el Secretario.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo
Prestar servicio de apoyo a las actividades académicas, de investigacion y administrativas en la Unidad

Administrativa de la Licenciatura en Ciencia Forense, mediante la conservacion y vigilancia de las
instalaciones, mobiliario y equipo.

Funciones

e Proporcionar en forma oportuna los servicios de vigilancia, transporte y mantenimiento a sus
inmuebles y equipos.

o Establecer los programas y procedimientos de trabajo que permitan cumplir con el objetivo
establecido para el Departamento de Servicios Generales.

e Coordinar, comprobar y controlar el buen funcionamiento de los servicios e instalaciones de la
Coordinacion de la Licenciatura en Ciencia Forense, mediante las acciones que deban
proporcionar los talleres de mantenimiento, intendencia y transporte.

e Proporcionar los servicios de transporte de personal, material, mobiliario y equipo, etc., de
acuerdo a las necesidades de la Coordinacion.

e Garantizar el funcionamiento del Almacén para proveer y suministrar oportunamente los
materiales necesarios para las diferentes areas de la Coordinacion.

e Controlar el estado fisico y mecanico de los vehiculos, equipo y herramientas a su cargo.

e Organizar las actividades para la realizacion de reparaciones y proporcionar mantenimiento
periédicamente en las instalaciones, mobiliario y equipo de la Coordinacién que asi lo requiera.

e Programar las actividades de vigilancia de las instalaciones, equipo y mobiliario de la
Coordinacion.
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e Solicitar el apoyo de la Direccion General de Servicios Generales de la UNAM para la realizacion
de labores que, por su naturaleza, requieran de su intervencion; asimismo, de la Direccidon General
de Obras y Conservacion de la UNAM; sobre construccion, reparacion y conservacion de las
instalaciones.

o Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Coordinacion.

e Las demas que determine el Jefe de Unidad y el Secretario.
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Delegacion Administrativa Seminario de Estudios Sobre la Globalidad

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Delegacion Administrativa del Seminario de Estudios
Sobre la Globalidad, los recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades
que les han sido encomendadas y propiciar la optimizacién en el uso eficiente de los recursos humanos,
financieros y materiales y de los servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las
politicas establecidas por la Secretaria Administrativa.

Funciones

Proveer a las unidades de la Coordinacién del Seminario de Estudios Sobre la Globalidad de los
recursos suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Coordinacion del Seminario de Estudios Sobre la Globalidad, controlando su correcta
utilizacion.

o Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la Coordinacién
del Seminario de Estudios Sobre la Globalidad.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de la
Coordinacion del Seminario de Estudios Sobre la Globalidad.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior de las areas de la Coordinacion del Seminario de Estudios Sobre la
Globalidad, las politicas y los procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria
Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracidon Administrativa en la Coordinacion del Seminario de
Estudios Sobre la Globalidad, aplicando los medios de verificacién y control en las areas de:
Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos,
Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Unidad de Farmacologia Clinica

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Delegacion Administrativa de la Unidad de Farmacologia
Clinica, los recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han
sido encomendadas y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros
y materiales y de los servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas
establecidas por la Secretaria Administrativa.

Funciones
e Proveer a las areas de la Unidad de Farmacologia Clinica de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Unidad de Farmacologia Clinica, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones de la Unidad de
Farmacologia Clinica.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de la
Unidad de Farmacologia Clinica.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior de las areas de la Unidad de Farmacologia Clinica, las politicas y los
procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la Unidad de Farmacologia Clinica,
aplicando los medios de verificacién y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios,
Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios
Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Unidad PET/CT Ciclotron

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Delegacién Administrativa de la Unidad PET/CT Ciclotrén,
los recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido
encomendadas y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales y de los servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas
establecidas por la Secretaria Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades de la Unidad PET/CT Ciclotrén de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Unidad PET/CT Ciclotron, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la Unidad
PET/CT Ciclotron.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en las areas de
la Unidad PET/CT Ciclotron.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior de las éareas de la Unidad PET/CT Ciclotrén, las politicas y los
procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la Unidad PET/CT Ciclotron, aplicando
los medios de verificacion y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad,
Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Biologia Celular y Tisular

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Biologia Celular y Tisular, los recursos y
servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y
propiciar la optimizacién en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los
servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la
Secretaria Administrativa.

Funciones
e Proveer a las areas del Departamento de Biologia Celular y Tisular de los recursos suficientes
para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el Departamento de Biologia Celular y Tisular, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento de
Biologia Celular y Tisular.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el
Departamento de Biologia Celular y Tisular.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del Departamento de Biologia Celular y Tisular, las politicas y los
procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en el Departamento de Biologia Celular y
Tisular, aplicando los medios de verificacidn y control en las areas de: Aprovisionamiento e
Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y
Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Centro de Investigaciones en Politicas, Poblacion y Salud
(CIPPS)

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Centro de Investigaciones, Politicas, Poblacion y Salud, los
recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido
encomendadas y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales y de los servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas
establecidas por la Secretaria Administrativa.

Funciones

e Proveer a las unidades del Centro de Investigaciones, Politicas, Poblacion y Salud de los recursos
suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el Centro de Investigaciones, Politicas, Poblacion y Salud, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Centro de
Investigacion, Politicas, Poblacion y Salud.
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o Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el Centro de
Investigacion, Politicas, Poblacion y Salud.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

o Promover, al interior del Centro de Investigacion, Politicas, Poblacion y Salud, las politicas y los
procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en el Centro de Investigacién, Politicas,
Poblacion y Salud, aplicando los medios de verificacion y control en las &reas de:
Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos,
Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Embriologia

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Departamento de Embriologia, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades del Departamento de Embriologia de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el Departamento de Embriologia, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Departamento de
Embriologia.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el
Departamento de Embriologia.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

o Promover, al interior del Departamento de Embriologia, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en el Departamento de Embriologia,
aplicando los medios de verificacién y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios,
Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios
Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Ensefianza Clinica/Hospital General

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Delegacién Administrativa Ensefianza Clinica/Hospital
General, los recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han
sido encomendadas y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros
y materiales y de los servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas
establecidas por la Secretaria Administrativa.

Funciones

o Proveer a las unidades de la Delegacion Administrativa de Ensefianza Clinica/Hospital General de
los recursos suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Delegacién Administrativa Ensefianza Clinica/Hospital General, controlando su correcta
utilizacion.

o Controlar los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones de la Delegacion
Administrativa Ensefianza Clinica/Hospital General.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de la
Delegacién Administrativa Ensefianza Clinica/Hospital General.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de la Delegacion Administrativa Ensefianza Clinica/Hospital
General, las politicas y los procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria
Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de la Delegacion
Administrativa Ensefianza Clinica/Hospital General, aplicando los medios de verificaciéon y control
en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y
Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Anatomia

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Delegacion Administrativa de Anatomia, los recursos y
servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y
propiciar la optimizacién en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los
servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la
Secretaria Administrativa.

Funciones
o Proveer a las unidades de la Delegacion Administrativa de Anatomia de los recursos suficientes
para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Delegacion Administrativa Anatomia, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones de la Delegacion
Administrativa de Anatomia.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de la
Delegaciéon Administrativa de Anatomia.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del area de la Delegacion Administrativa de Anatomia, las politicas y los
procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracién Administrativa en la unidad de la Delegacion
Administrativa de Anatomia, aplicando los medios de verificacion y control en las areas de:
Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos,
Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Licenciatura en Fisioterapia

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Coordinacion Licenciatura en Fisioterapia, los recursos y
servicios de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y
propiciar la optimizacién en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los
servicios asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la
Secretaria Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades de la Coordinacion de la Licenciatura en Fisioterapia de los recursos
suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Coordinacion de la Licenciatura en Fisioterapia, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones de la Coordinacion
de la Licenciatura en Fisioterapia.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A 438



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el area de la
Coordinacion de la Licenciatura en Fisioterapia.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del &rea de la Coordinacion de la Licenciatura en Fisioterapia, las politicas y
los procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la unidad de la Coordinacion
Licenciatura en Fisioterapia, aplicando los medios de verificacibn y control en las areas de:
Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos,
Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Consejo Técnico

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran a la Secretaria del Consejo Técnico, los recursos y servicios
de apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar
la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades de la Secretaria del Consejo Técnico de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en la Secretaria del Consejo Técnico, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de la Secretaria del
Consejo Técnico.
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e Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en la Secretaria
del Consejo Técnico.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior de la Secretaria del Consejo Técnico, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracion Administrativa en la Secretaria del Consejo Técnico,
aplicando los medios de verificacién y control en las areas de: Aprovisionamiento e Inventarios,
Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y Egresos, Personal Administrativo y Servicios
Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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Delegacion Administrativa Centro de Evaluacion Tlatelolco

Objetivo

Proporcionar a las unidades que integran el Centro de Evaluacion Tlatelolco, los recursos y servicios de
apoyo necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas y propiciar la
optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
asignados a esta unidad académica, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria
Administrativa.

Funciones
e Proveer a las unidades del Centro de Evaluaciéon Tlatelolco de los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades asignadas.

o Desarrollar, integrar y someter a consideracion el Anteproyecto de Presupuesto de esta unidad
académica, de conformidad con los lineamientos que establezca la Secretaria Administrativa.

e Coordinar la aplicacion, manejo y registro del presupuesto asignado a esta unidad académica.

e Coordinar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento de
Contabilidad, Presupuesto y Tramite de la Secretaria Administrativa.

e Administrar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

o Controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen en el area, como
producto de la prestaciobn de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran
en el Centro de Evaluacién Tlatelolco, controlando su correcta utilizacion.

e Controlar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Centro de
Evaluacién Tlatelolco.
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o Coordinar las funciones referentes a los movimientos de personal que se realicen en el Centro de
Evaluacién Tlatelolco.

e Asentar, controlar e informar sobre el ejercicio de los recursos que, en su caso, se asignen a
proyectos especificos de investigacion a través del Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovaciéon Tecnol6gica (PAPIIT), CONACYT y Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Promover, al interior del &rea de la Delegacion Administrativa Centro de Evaluacién Tlatelolco, las
politicas y los procedimientos administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.

e Asistir el Programa de Desconcentracién Administrativa en la unidad de la Delegacion
Administrativa Centro de Evaluacion Tlatelolco, aplicando los medios de verificacion y control en las
areas de: Aprovisionamiento e Inventarios, Contabilidad, Presupuesto y Tramite, Ingresos y
Egresos, Personal Administrativo y Servicios Generales.

e Las demas que establezcan el Secretario Administrativo y el Director de la Facultad.
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DIRECTORIO

CARGO
Direccion
Secretaria General
Division de Estudios de Posgrado
Secretaria de Educacion Médica
Secretaria de Ensefianza Clinica, Internado y Servicio Social
Secretaria del Consejo Técnico
Secretaria de Servicios Escolares
Secretaria de Planeacién
Divisién de Investigacién
Coordinacion Planes de Estudios
Coordinacion Proyectos Especiales de Investigacion Sociomédica
Secretaria del Sistema de Universidad Abiertay Educacién a Distancia
Unidad Oficina de Asuntos Juridicos
Coordinacion del Plan de Estudios Combinados en Medicina (PECEM)
Coordinacion Recinto del Palacio de Medicina
Secretaria Administrativa

TELEFONO
5623-2401 y 5623-2402
5623-2403 y 5616-1104
5622-0725 y 5622-0759
5623-2448 y 5623-2449

5623-2421
5623-2498
5623-2485 y 5616-2376
5623-2489 y 5623-2339
5623-2298
5623-2153
5623-2373
5623-2300
5623-2404 y 5623-2277
5623-2300
5623-3123
5623-2430 y 5623-2410
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Glosario
Actividad

Adecuacion
Presupuestaria

Administracion

Administracion
Central Universitaria

Anteproyecto de
Presupuesto

Asignacion de
Recursos

Auditoria Externa

Auditoria Interna

Autorizacion

Centralizadora
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Conjunto de acciones afines ejecutadas en una entidad o dependencia como
parte de una funcién asignada.

Modificacion de las asignaciones de recursos financieros de los programas
aprobados por el H. Consejo Universitario, las cuales se realizan a través del
Formato denominado “Solicitud de Adecuacién Presupuestaria” (F-10).

Conjunto ordenado y sistematizado de principios técnicos y practicas que tienen
como finalidad apoyar la consecucidn de los objetivos de una organizacién a
través de la provision de los medios necesarios para obtener los resultados con
la mayor eficiencia, eficacia y congruencia, asi como la optima coordinacion y
aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros.

Son las dependencias de caracter regulador y coordinador de las funciones
institucionales que prestan un servicio de apoyo para el logro de los objetivos.

El estudio elaborado por cada entidad o dependencia que contiene la propuesta
de gastos para el desarrollo de los diferentes programas, el cual envia la
Direccién General de Presupuesto para analisis y sirve de base para la
integracién del Proyecto de Presupuesto del afio siguiente.

Es el importe autorizado en programas, subprogramas, grupos y partidas,
destinado a sufragar las erogaciones de la entidad o dependencia para el
desarrollo de sus actividades.

Revisidon analisis y examen contable practicado por un contador publico
independiente.

Revision, andlisis y examen que se efectlia a los controles y a la contabilidad
con objeto de diagnosticar y evaluar su funcionamiento, proporcionando
informacién que apoye el resultado de la gestidn.

Es el acto de aprobar los documentos de diversa indole cuando éstos retinen los
requisitos establecidos.

Es la dependencia que por sus funciones controla el ejercicio de una o varias
partidas presupuestales, emitiendo un dictamen técnico sobre el gasto en que
se incurra.
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Cddigo Programético Es el conjunto de digitos que, ordenados en forma sistematica, se constituye en

Compensacion

Control

Control Contable

Creacion de
Compensacion
Adicional por Z

Creacion de Media
Plaza

Creacién de Plaza

Definitividad

Delegacion de
Autoridad

Delegacion de
Funciones

el elemento central para procesar el cimulo de informacién que demanda el
Sistema de Presupuesto por Programas.

Ejemplo PR SP DEP SD PAR DV

22 01211 02 255 07

De izquierda a derecha, los digitos representan:

PR La funcion y el nimero del programa.

SP El subprograma.

DEP La entidad o dependencia.

SD La subdependencia.

PAR La partida de gasto.

DV De estos dos campos, el primero identifica a la dependencia

centralizadora del gasto y el segundo constituye el digito

verificador que permite comprobar la correcta integracion del codigo
programatico.

Son los pagos adicionales que se otorgan al personal por determinadas
condiciones de trabajo.

Es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccion y
correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacion, instrumentacion, ejecucién y evaluacion de las acciones, con el
propésito de procurar el cumplimiento de la norma y las estrategias, politicas,
objetivos, metas y asignacién de recursos.

Procedimiento administrativo empleado para conservar la exactitud y la
veracidad en las transacciones y en la contabilizacién de éstas; se ejerce
tomando como base las cifras de operacion presupuestadas y se les compara
con las que arroja la contabilidad.

Es la inclusién en plantilla de las compensaciones adicionales que conforme a
los Contratos Colectivos de Trabajo respectivos, corresponden al personal que
presta sus servicios en entidades federativas diferentes a la CDMX.

Es la incorporacion de una media plaza nueva en plantilla, y se otorga cuando
por necesidades de servicio, la entidad o dependencia requiere que su personal
administrativo adscrito labore medio tiempo adicional al que indica su plaza y
conforme a las normas establecidas.

Es la incorporacion de una nueva plaza en plantila de una entidad o
dependencia.

Es la calidad de la relacion de trabajo que proporciona estabilidad en el puesto
académico por tiempo indeterminado, con base en el cumplimiento de los
requisitos que establece el Estatuto del Personal Académico.

Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones, emitir instrucciones y
hacer que se cumplan

Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere funciones
especificas y responsabilidad a un subalterno.

MO-FMED417.01/Noviembre 2019 2A

446



VNIVER4ADAD NACJIONAL

AVENMA DE
MEXICO

Dependencia

Dependencias de
Apoyo

Dependencias
Sustantivas
Eficacia
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Estructura
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Universitaria
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Honorarios

Hora/Semana/Mes
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Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter
administrativo, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de
metas y objetivos acordes con las funciones de la institucion.

Son las dependencias de caracter regulador y coordinador de las funciones
institucionales que prestan un servicio de apoyo para el logro de los objetivos de
la Institucién.

Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las
atribuciones y objetivos encomendadas a la Institucion.

Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos.

Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter
académico, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de metas
y objetivos con funciones de la Institucion.

Es la parte central de la técnica de presupuesto de esta universidad; en ella se
conjugan sistematicamente los programas y subprogramas con los recursos
encaminados al cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion,
extensién universitaria y gestion institucional.

Esta estructura es el marco conceptual en el cual las entidades o dependencias
presentan los objetivos y metas que pretenden lograr, asi como los recursos
humanos, materiales y financieros que se requieran para su cumplimiento.

Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la Institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable una
entidad o dependencia.

Es el elemento presupuestario que permite de manera homogénea clara y
ordenada, agrupar los bienes y servicios que la Institucién adquiere para la
consecucion de sus objetivos y metas.

Son las retribuciones monetarias que se dan en pago por un servicio prestado o
actividad desarrollada en el libre ejercicio de una profesion, oficio o actividad
técnica, deportiva o cultural.

Es la cuota de sueldo mensual por una hora a la semana y en un mes de clase
impartida.

Es el aumento en el salario otorgado de acuerdo a la politica salarial acordada,
para un periodo determinado.

Tiempo necesario medido en horas, que tendra establecido el puesto o plaza
para desarrollar las funciones y cargas de trabajo asignadas, a quien la ocupe.

Documento que contiene informacién detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructuras, organigramas y funciones de las entidades
y las dependencias universitarias.
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Modificacion
Académico
Administrativa

No Regularizable
(Gastos no
Recurrentes)

Objetivo

Organigrama

Organismo Publico
Descentralizado

Partida de Ejercicio
Centralizado (C)

Partida de Ejercicio
Directo (D)

Partida de Ejercicio
Regulado (S)

Partida de Gasto

Partidas de
Programacién Directa

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Medicina

Es la radicacion de recursos que con base al presupuesto autorizado y de
conformidad con el calendario financiero previamente aprobado, entrega la
Tesoreria de la Federacién directamente o a través de las instituciones
bancarias correspondientes, a los organismos descentralizados y dependencias
de la Administracion Publica Federal.

Son los ajustes que se presentan derivados de la modificacion de la carga
académica de quien ocupa una plaza de asignacion académico-administrativa.

Son los montos de gasto corriente y de capital que se autorizan y ejercen por
Unica vez, los cuales no son susceptibles de considerarse como parte de las
provisiones presupuestarias de los subsecuentes ejercicios presupuestales.

Es el conjunto de resultados que el programa se propone alcanzar a través de
determinadas acciones, o bien la expresion cualitativa de un propésito en un
periodo determinado.

Es la representacion grafica de la estructura organica de la Institucion o parte de
ella, que muestra las relaciones que guardan entre si las unidades que la
integran, los niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de
autoridad y asesoria.

Institucion definida por la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal con
personalidad juridica, patrimonio propio y autogestion técnica y financiera
constituida con fondos y bienes de la Administracién Publica y Federal; su
objetivo y fin es la prestacion de un servicio publico y social, la explotacién de
bienes o recursos propiedad de la nacion, la investigacion cientifica y
tecnologica y la obtencién y aplicacion de recursos para fines de asistencia y
seguridad social.

Son aquellas partidas que por sus caracteristicas requieren regulacién por parte
de una dependencia centralizada.

Son las partidas que las entidades y dependencias, atendiendo a sus
necesidades, pueden ejercer de manera directa y flexible. Tratandose de los
grupos 200, 400 y 500 pueden ser ejercidas por grupo.

Son aquellas sujetas a algun tipo de restriccion especifica, que se indica en las
normas de operacidn presupuestal en cada partida.

Es el elemento del presupuesto que identifica concreta y detalladamente, los
bienes o servicios de un mismo género o concepto de gasto, que permite
cuantificar monetaria y contablemente las erogaciones que realizan las
entidades y dependencias universitarias. Es la unidad bésica de registro que
conforma a un grupo de gasto.

Son aquellas partidas de gasto que en la etapa del anteproyecto de
presupuesto, las entidades y dependencias se responsabilizan de su
programacién, si requerir autorizacion de las dependencias centralizadoras.
Para su ejercicio se deberan considerar las politicas y normas de operacion
presupuestal establecidas.
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Proceso que permite a las dependencias y entidades establecer su mision,
definir sus propoésitos y elegir las estrategias para la consecucién de sus
objetivos, y conocer el grado de satisfaccién de las necesidades de aquellos a
quienes ofrece sus bienes o servicios. Esta planeacion enfatiza la blisqueda de
resultados y desecha la orientacion hacia las actividades.

Instrumento de informacion que contiene la relacién de los trabajadores que
laboran en una entidad o dependencia, sefialando el puesto que ocupan y
sueldo que perciben.

Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una
persona a la vez, que tiene una adscripcion determinada y que debe respaldarse
presupuestalmente.

Criterio de caracter general o especifico, que guia la actuacién para el logro de
objetivos que se tienen establecidos.

Proceso de consideracion de las acciones encaminadas a cuantificar
monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros, necesarios
para cumplir con los programas establecidos en un determinado periodo;
comprende las tareas de formulacion, discusion, aprobacion, ejecucion, control y
evaluacioén del presupuesto.

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos
necesarios para cumplir con los objetivos y metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa
las decisiones en materia de desarrollo institucional y de planeacion.

Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptible de ser utilizados, el
cual resulta de restar a una asignacién presupuestaria, las cantidades ejercidas
y comprometidas con cargo a dicha asignacion.

Importe de las erogaciones realizadas por las entidades o dependencias
respaldado por los documentos comprobatorios (facturas, notas, etc.), con cargo
al presupuesto autorizado.

Es la asignacion original mas las variaciones que afectan al presupuesto
autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de
modificaciones programatico-presupuestarias.

Es la estimacidn de gasto autorizado a las entidades y dependencias por el H.
Consejo Universitario.

Técnica presupuestaria que pone especial atencidon a las actividades que se
realizan mas que a los bhienes y servicios que se adquieren. Contiene un
conjunto armoénico de programas, proyectos y metas que se deben realizar a
corto plazo y permite la racionalizacion en el uso de recursos al determinar
objetivos y metas; asimismo, identifica responsables del programa y establece
las acciones concretas para obtener los fines deseados.
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Es la asignacién de recursos preliminar a las entidades y dependencias, con la
finalidad de que no interrumpan sus programas de trabajo, mientras el
presupuesto de la institucion es configurado y aprobado por H. Consejo
Universitario.

Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente
gue muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado.

Conjunto de acciones interrelacionadas e independientes que conforman la
funcién de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucion de un fin a través del uso 6ptimo de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos.

Documento elaborado por las dependencias y entidades de la UNAM, en funcion
de sus respectivas estructuras organicas, donde se especifican las actividades y
objetivos a realizar, detallar la temporalidad de las acciones y la disponibilidad
de recursos para ejecutarlos. Especifican la forma en que se asignan los
recursos anuales y determinan las metas y los responsables de su consecucion.

Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos,
responsables, instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los
objetivos.

Es el cambio ascendente de nivel y/o categoria de una plaza académica,
cuando la persona que lo ocupa ha cumplido con los requisitos establecidos en
el Estatuto del Personal Académico.

Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad.

Cada puesto pude contener una 0 mas plazas e implica determinados requisitos
de aptitud, habilidad, preparacién y experiencia.

Es el cambio de categoria de una plaza en plantilla.

Son los pagos por compensaciones al salario que se otorgan al personal
conforme a los Contratos Colectivos de Trabajo y disposiciones vigentes.

Es el pago que hace el patron al trabajador por una jornada de trabajo (Art. 84
de la Ley Federal del Trabajador).

Es el incremento salarial y restringido y diferenciado entre los puestos de
determinado tipo de personal, modificando la curva salarial de éstos.

Es la persona directamente encargada de coordinar, supervisar, dirigir, controlar
ylo ejecutar las acciones que se desarrollan en un area de trabajo.

Accibén que identifica en primera instancia los factores internos y/o externos que
propician alteraciones a los esquemas organico-funcionales de las
dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de adaptacién y cambio en
el sistema de organizacion.

Es el cambio de adscripcion o transferencia de una plaza, de una entidad o
dependencia a otra, sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada.
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Sueldo o Salario Bruto Es la percepcion que tiene asignada un puesto, al cual se aplican las

Sueldo o Salario Neto
Tabulador

Ubicacion

Ubicacién de Horas

Unidad Responsable

aportaciones de seguridad social y los impuestos.

Es la percepcion que tiene asignada un puesto, el cual considera deducciones
por aportaciones de seguridad social y los impuestos.

Es el documento que consignan el conjunto de niveles salariales aplicables a los
puestos existentes.

Es el movimiento interno en una entidad o dependencia, que consiste en
trasladar una plaza de un cddigo programatico a otro y/o de unidad responsable,
sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada.

Es el movimiento interno de una entidad o dependencia, que consiste en
trasladar las horas definitivas del profesor de asignatura “A” o “B” (partida 111) a
horas interinas (partida 117), sin modificar su categoria y nivel.

Es la entidad, dependencia o subdependencia que se identifica dentro de la
estructura organica de la Institucion
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