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INTRODUCCION

La redefinicién de la Administracion Publica sienta sus bases en el fortalecimiento de un gobierno
inteligente, capaz de utilizar los mas avanzados sistemas administrativos y tecnolégicos para
evitar el dispendio de recursos y promover la eficiencia, transparencia, racionalidad y austeridad
en el ejercicio y control de los mismos.

En este sentido el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiiz, Organismo
Descentralizado del Sector Salud, de acuerdo a sus atribuciones debe contar con una
infraestructura administrativa de apoyo para el desarrollo de sus actividades sustantivas.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene la finalidad de establecer las atribuciones,
estructura y funciones de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional, asi como de
las areas que la conforman, con la intencién de delegar con claridad y especificidad los niveles de
responsabilidad a los que estan sujetos como parte fundamental del Instituto.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE \-,‘
SALUD i

LA SUBDIRECCION DE INFORMACION Y =
DESARROLLO ORGANIZACIONAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

OBJETIVO

El Manual de Organizacion de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional tiene
como propdsito, contar con un documento que contenga los antecedentes histéricos, marco
juridico, atribuciones, mision y vision del area, estructura organica, organigrama y descripcién de
funciones, fungiendo como un instrumento que establezca los mecanismos esenciales para el
desempefio organizacional de las areas que conforman la estructura de la Subdireccion de
Informacién y Desarrollo Organizacional, en las diferentes etapas de los procesos que efectlan,
sus responsabilidades y participacion de los servidores publicos evitando la duplicidad de esfuerzo
y optimizando recursos, actuando a la vez como un instrumento de capacitacion del personal que
labora en la institucion y al de nuevo ingreso.
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ANTECEDENTES

El Instituto Mexicano de Psiquiatria dependiente de la Secretaria de Salud, fue creado por decreto
presidencial (DOF el 26 de Diciembre de 1979) como un organismo publico y descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio.

Su fundador, el Dr. Ramén de la Fuente convencido de la importancia de crear una institucion
dedicada a la atencidn y a la investigacién de los problemas de salud mental en nuestro pais, lo
invistié de la infraestructura necesaria para cumplir con las funciones para las que fue creado.

= Realizar investigacion cientifica en el campo de la psiquiatria y de la salud mental.

=  Formar personal capaz de llevarlas a cabo.

=  Adiestrar a profesionales y técnicos

=  Estudiar integralmente a los enfermos psiquiatricos.

=  Fungir como asesor de otros organismos publicos y privados en el ambito de su competencia.

A partir del 7 de septiembre del afio 1988, un nuevo decreto definié con mayor precisién su papel,
amplié sus funciones y redefinié sus érganos de gobierno y administracion.

A partir del afio 1 de Febrero del 2000 la modificacion a la estructura propicio la separacion y
creacion de Subdirecciones con funciones mas especificas y fortalecidas para poder dar un mejor
servicio a sus usuarios y a la Institucion.

De esta manera se cred la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional, la cual
cuenta a su vez con el Departamento de Evaluacién y Estadistica, el Departamento de Planeacion
y Modernizacién Administrativa, el Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
asi como el Area de Informatica y el Centro de Comunicaciones.
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Il MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 6-VI-2019.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 10-X1-2014.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 24-1V-2018.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XI11-2015.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. 18-VII-2016.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28-X1-2018.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 12-VI1-2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 16-11-2018.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1-2016.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 16-11-2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2016.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI1-2013. Ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2016.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal.

D.O.F. 10-1v-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012 Ley ultima reforma publicada 15-06-2018.
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Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981, dltima reforma publicada D.O.F. 28-XI1-2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 01-111-2019.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI11-1963, dltima reforma publicada D.O.F. 01-V-201.9.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI11-2015.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma publicada 12-VI-2009.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-1982, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2017.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XII-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 04-06-2019.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas
para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI11-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 24-XI11-2018.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Puablico.
D.O.F. 19-XI11-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 21-VI-2018.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2018.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 Texto Vigente a partir del 15-06-2019.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018.

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F 04-XI1-2014, dltima reforma publicada D.O.F. 04-VI-2019.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012; ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma publicada D.O.F. 12-1V-2019.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 24-XI11-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 03-1-2017.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2018.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VI1-2018.

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012.

Ley General Para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y
Para la Proteccion y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012, dltima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 14-V-2019.

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
D.O.F. 29-XI11-1978.
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Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal.

D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 03-VI-2019.
Caédigo Penal Federal.

D.O.F. 14-VI1-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 12-1V-2019.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012.

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada 16-V-2019.

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 12-11-2016.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 29-111-2019.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XI1-2016.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI11-2006 ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015, ultima Reforma publicada D.O.F. 06-V-2016.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010.
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-111-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-v-2012.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, dltima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999, dltima reforma publicada D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-11-2008 ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VI11-2008.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciébn de Servicios de Atencion
Médica.
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VII-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XI11-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestién Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 08-VI11-2018.

Reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, de la base de datos Unica
de derechohabientes y del expediente electronico Unico del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica. D.O.F. 19-VII-2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma D.O.F.07-11-2018.
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Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014.

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

DECRETOS

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

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

D.O.F. 10-XI11-2012.

DECRETO por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 30-XII-2013

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de
proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se refiere el articulo
163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987.

DECRETO por el que se madifican los articulos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por el que
se crea el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes
D.O.F. 04-1X-2017.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la
Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 02-1vV-2014.

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Bioética como un érgano desconcentrado de
la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-2005.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el érgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de Bioética, publicado el 7 de septiembre de
2005.

D.O.F. 16-11-2017.

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestién y evaluacién de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de
Salud.

D.O.F. 20-111-2002.
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Acuerdo de Calidad Regulatoria. D.O.F 02-11-2007.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VI11-2006.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Pablica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F 20-V-2005.

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal del sector salud, consultardn a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia
Mexicana de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-1X-1994.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental. D.O.F 21-1V-2004.

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informaciéon a dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicién de obsequios,
donativos o beneficios en general, que reciban los servidores publicos de la Administracién Publica
Federal. D.O.F. 28-VI-2013.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién
médica y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos. D.O.F 24-XI11-2002.

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

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 31-X11-2018.

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencion o
participacion de cualquier servidor publico en la seleccion, nombramiento, designacion,
contratacién, promocion, suspension, remocion, cese, rescision de contrato o sancion de cualquier
servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna
ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se
refiere esa Ley. D.O.F. 22-XI11-2006.

Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud
y se promueve su creacién en los institutos nacionales de salud. D.O.F. 17-111-1986.

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse
los procesos de clasificacion socioecondémica de pacientes en los establecimientos que presten
servicios de atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha
Secretaria. D.O.F. 27-V-2013.
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ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-v-2017.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VI11-2010 Ultima reforma 03-11-2016.

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 09-VIII-2010.

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 03-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F.02-XI-2017.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. D.O.F. 16-VII-2010.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 05-1V-2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de seguridad de
la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias. D.O.F. 08-V-2014.

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la
Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 23-VII-2018.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Control Interno. D.O.F. 03-XI-2016.

ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno. D.O.F. 05-1X-2018.

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulaciéon en
las materias que se indican. D.O.F. 10-VIII-2010.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010.

D.O.F 21-VIII-2012.

Acuerdo numero 37 por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1X-1984.
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Acuerdo 86 NUumero por el que se crea la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud.
D.O.F. 25-VI111-1989.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 13-VI-2008.

ACUERDO por el que se establecen las bases para la instrumentacién del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 13-VI-2000.

ACUERDO por el que se declara la obligatoriedad de la implementacién, para todos los
integrantes del Sistema nacional de Salud, del documento denominado Acciones Esenciales para
la Seguridad del Paciente.

D.O.F. 08-1X-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, Que instituye el procedimiento por el cual se
revisard, actualizara y editard la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1-2011.

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA3-2018,
Educacién en salud, para la organizacion y funcionamiento de residencias médicas en
establecimientos para la atencion médica.

D.O.F 23-XI-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacion, funcionamientos e ingenieria
sanitaria de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-20009.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.
D.O.F 15-X-2012.

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

D.O.F. 20-1-2017.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31-1-2018.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizacion y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.
D.O.F. 18-v-2018

12




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE \-_,‘
SALUD ‘

LA SUBDIRECCION DE INFORMACION Y =
DESARROLLO ORGANIZACIONAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2018, Para la prevencion y el control de
la infeccidn por virus de la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-v-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA3-2018, Para la atencion integral a
personas con discapacidad.
D.O.F. 23-X1-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencion integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencion médica.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacion de los servicios
de salud. Para la practica de la ultrasonografia diagnoéstica.
D.O.F. 27-X1-2018.

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

D.O.F. 12-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiolégica, promocion,
prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
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D.O.F. 16-1V-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencién
médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios bésicos de salud. Promocion y
educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y
control de las infecciones Nosocomiales.
D.O.F. 20-XI1-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.
D.O.F. 03-111-2009 Ultima reforma 24-111-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA-2012, Etiquetado de medicamentos y de remedios
herbolarios.
D.O.F. 21-X1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
D.O.F. 07-VI-2016.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY NOM-250-SSA1-2014, Agua para uso y consumo
humano. Limites maximos permisibles de la calidad del agua y requisitos sanitarios que deben
cumplir los sistemas de abastecimiento de agua publicos y privados, su control y vigilancia.
Procedimiento sanitario de muestreo.

D.O.F. 15-VIII-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacién y Operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccion radioldgica en establecimientos de diagnostico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006 Ultima Reforma 29-XI1-2014.

PROYECTO de Madificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de
campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como: Proyecto de
Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la
utilizacién de los establecimientos para la atencibn médica como campos clinicos para ciclos
clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 21-X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F. 6-XII-2013.
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificacion de instalaciones que
utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 15-11-2019.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013, Clasificacion de los desechos radiactivos.
D.O.F. 07-V-2013.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-008-NUCL-2019, Limites de contaminacion
radiactiva y criterios para su control. D.O.F. 17-1V-2019.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento que
deben cumplir los instrumentos de medicion de radiacion ionizante y los dosimetros de lectura
directa.

D.O.F. 26-V-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radiolégica para
egresar pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-X-20009.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el disefio de las
instalaciones radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
D.O.F. 23-1X-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-VIII-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 14-VII-2011.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la exencion
de fuentes de radiacién ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F. 15-X1-2018.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas
(utilizacion).
D.O.F. 06-VIII-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental - salud
ambiental - residuos peligrosos biolégico-infecciosos - clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 14-1X-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencién y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo.
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D.O.F. 09-X11-2010.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-STPS-2017, Manejo de sustancias
guimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos de
seguridad y salud.
D.O.F. 22-VI-2017.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente
laboral-Reconocimiento, evaluacién y control.
D.O.F. 28-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los centros
de trabajo donde se manejen fuentes de radiacién ionizante.
D.O.F. 31-X-2012.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccién
personal-Seleccién, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-1-2018.

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion vy
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X-2015 Ultima Reforma D.O.F. 06-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1V-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e
identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-XI-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-062-Z00-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccion Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001 Ultima Modificacion 12-XII-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental -Salud ambiental-
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

LINEAMIENTOS

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencibn de requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-v-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.
D.O.F. 15-1V-2016.
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pdblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para
determinar los catalogos y publicacion de informacién de interés publico; y para la emision y
evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016.

ACUERDO por el cual se aprueba la modificacibn de los numerales octavo, décimo primero,
décimo quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de
informacion de interés publico; y para la emisidon y evaluacién de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 21-11-2018.

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005.

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018.

Lineamientos para la integracibn, manejo y conservacién del expediente Unico de personal.
Secretaria de Salud.
D.O.F. 14-VI-2006.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccién de dichos datos.

D.O.F. 25-VIII-2003.

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion,
procesamiento y trdmite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen
los particulares, asi como en su resolucion y naotificacion, y la entrega de la informacién en su
caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; y los
lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.O.F. 18-VII-2015.

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
DOF. 24-VII-2017.

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

DOF. 05-XI1-2017.
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ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06-XI11-2018.

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 14-XI1-2018.

LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las entidades
federativas por concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del Sistema de
Proteccion Social en Salud asociados al Catdlogo Universal de Servicios de Salud y para la
adquisicién de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por el Fondo de Proteccion
contra Gastos Catastroficos.

D.O.F. 05-1X-2018.

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramaén de la Fuente Muiiiz (Vigente).

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiz
(Vigente).

Codigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz.
(Vigente).

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacién en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiiz. (Vigente).

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigentes).

Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad ambiental para
las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 31-X-2007

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF 28-XI1-2010, ultima reforma D.O.F. 26-VI-2018

PRIMERA Actualizacion de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 23-1v-2019.

EDICION 2018 del Cuadro Bésico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, Il y su
Anexo Sets Quirdrgicos. D.O.F. 07-1-2019.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resolucion de la
Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Declaracion de Helsinki de la Asociacién Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para
guiar a los médicos en la investigacién biomédica en humanos. Edicion 17-X-2008.
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Estandares de evaluacién del desempefio de los servidores publicos de la administracion publica

federal.
D.O.F. 09-08-2010.

Estandares para implementar el modelo en Hospitales edicién 2018.
Vigentes a partir del 01-VIII-2015, Autoevaluacién 01-1-2016.

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel

operativo.
D.O.F. 31-VII-2004.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la

Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI1-2004.
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I MISION Y VISION

MISION

Contribuir con la planeacion estratégica administrativa, estadistica y tecnologica basado en las
funciones de planeacién, organizacion, ejecucién y control que permita contribuir en la mejora de
los procesos institucionales y que contribuyan a lograr los objetivos y metas institucionales.

VISION

Lograr establecer las directrices y lineamientos para contribuir con la integracién de procesos
eficientes en las areas sustantivas y administrativas para el analisis de informacion, para la toma
de decisiones que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas institucionales.
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vV

ATRIBUCIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz

ARTICULO 43.- Corresponde a la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional
las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Verificar y asesorar que las politicas, funciones y procedimientos de los documentos
normativos de las Unidades Administrativas, cuenten con la informacion que guie el quehacer
institucional.

Coordinar con los titulares de las Unidades Administrativas, la deteccion de las areas de
oportunidad, con la finalidad de que las actividades institucionales, susceptibles de mejorarse
o simplificarse, se actualicen en los documentos normativos.

Coordinar las acciones que en materia de Transparencia, Rendicion de Cuentas y Mejora de
la Gestion emitan las instancias correspondientes a fin de dar cumplimiento y reportar en
tiempo y forma.

Coordinar y verificar la informacion estadistica de las areas sustantivas, para el registro y
reporte de informacion relativa a indicadores cuantitativos y cualitativos institucionales a las
instancias correspondientes.

Colaborar en la definiciéon de los resultados de las metas de los indicadores en coordinaciéon
con las areas sustantivas para integrar datos confiables y oportunos que contribuyen en la
toma de decisiones.

Proporcionar la informacion estadistica institucional a las diferentes instancias globalizadoras
y fiscalizadoras, para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos en materia de
sistemas de informacion institucionales.

Organizar y supervisar los mecanismos que fortalezcan la infraestructura de los sistemas vy
bienes informéticos del Instituto, para una mejor interaccion entre los procesos de las areas.

Supervisar la aplicaciéon de las politicas de operacién y uso de los bienes y sistemas de
informacion, para que los usuarios los utilicen de manera segura y eficiente en el &mbito de
sus responsabilidades.

Emitir y controlar el Plan de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (PETIC) a fin de
gue las acciones que se establezcan en el mismo contemplen soluciones tecnolégicas que
contribuyan al logro de objetivos y prioridades institucionales.

Coordinar y supervisar la administracion de los procesos, recursos y servicios relativos a las
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones con el propdsito de atender las necesidades
de los usuarios.

Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad, mediante el analisis del
Plan de Calidad y Seguridad del Paciente, con el propésito de identificar prioridades
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XII.

Institucionales y administrar los recursos necesarios para impulsar la cultura de calidad y
seguridad del paciente.

Establecer las estrategias de gestion mediante el manejo de la informacién y comunicacion
que se brinde dentro del instituto, con base en la identificacion de necesidades de procesos
automatizados y sistemas informaticos que permitan optimizar la informacion documental y
electrénica que se maneje, con el proposito de contribuir a la mejora de la atencién, calidad y
seguridad del paciente.
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Vi

DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Proponer la sistematizacion de los procesos Institucionales mediante la identificacién de areas de
oportunidad, a fin de contribuir en la productividad y el desempefio de gestion Institucional.

FUNCIONES

1.

10.

Verificar y asesorar que las politicas, funciones y procedimientos de los documentos
normativos de las Unidades Administrativas, cuenten con la informacién que guie el quehacer
institucional.

Coordinar con los titulares de las Unidades Administrativas, la deteccion de las &reas de
oportunidad, con la finalidad de que las actividades institucionales, susceptibles de mejorarse
o simplificarse, se actualicen en los documentos normativos.

Coordinar las acciones que en materia de Transparencia, Rendicion de Cuentas y Mejora de
la Gestion emitan las instancias correspondientes a fin de dar cumplimiento y reportar en
tiempo y forma.

Coordinar y verificar la informacion estadistica de las areas sustantivas, para el registro y
reporte de informacion relativa a indicadores cuantitativos y cualitativos institucionales a las
instancias correspondientes.

Colaborar en la definicién de los resultados de las metas de los indicadores en coordinacion
con las areas sustantivas para integrar datos confiables y oportunos que contribuyen en la
toma de decisiones.

Proporcionar la informacién estadistica institucional a las diferentes instancias globalizadoras
y fiscalizadoras, para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos en materia de
sistemas de informacion institucionales.

Organizar y supervisar los mecanismos que fortalezcan la infraestructura de los sistemas y
bienes informaticos del Instituto, para una mejor interaccion entre los procesos de las areas.

Supervisar la aplicacién de las politicas de operacion y uso de los bienes y sistemas de
informacidn, para que los usuarios los utilicen de manera segura y eficiente en el &mbito de
sus responsabilidades.

Emitir y controlar el Plan de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (PETIC) a fin de
gue las acciones que se establezcan en el mismo contemplen soluciones tecnolégicas que
contribuyan al logro de objetivos y prioridades institucionales.

Coordinar y supervisar la administracion de los procesos, recursos Yy servicios relativos a las
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones con el propdsito de atender las necesidades
de los usuarios.
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11. Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad del paciente, con el
propdsito de identificar prioridades Institucionales, asi como la administracién de los recursos

12.

necesarios para impulsar la cultura de calidad y seguridad del paciente.

Establecer las estrategias de gestion del manejo de la informacién y comunicacion en el
instituto, con base en la identificacion de necesidades de procesos automatizados y sistemas
informaticos, con el fin de optimizar la informacién documental y electrénica que se maneje,
con el proposito de contribuir a la mejora de la atencién, calidad y seguridad del paciente.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO

Registrar, consolidar y analizar la informacion que se genera en las areas sustantivas vy
administrativas con relacion a las metas programaticas, los indicadores institucionales cualitativos
y cuantitativos de acuerdo a la normatividad establecida.

FUNCIONES

1.

Concentrar la informacién relativa a las metas programaticas determinadas en cada area de
la Entidad, que se incluirdn en el Programa Anual de Trabajo (PAT), con base en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente y con los
lineamientos establecidos para tal efecto.

Solicitar periédicamente, la informaciéon de las actividades sujetas a evaluacién y para la
integracion de los indicadores institucionales, en los formatos previamente establecidos, a las
areas de Ensefanza, Investigacion, Servicios Clinicos y Administracién

Mantener consolidadas y actualizadas las bases de datos de la informacion que entregadas
por las diferentes areas de la Entidad, para contar con informacién veraz y oportuna para la
elaboracién de indicadores y para coadyuvar a la toma de decisiones de la Direccién General.

Concentrar la informacién cualitativa y cuantitativa establecida por las instancias
correspondientes para dar respuesta a las politicas de planeacién, desarrollo de servicios de
atencion, de investigacion y ensefianza. Con objeto de proporcionar informacion para medir
los resultados de las &reas en relacién con las metas programadas.

Consolidar el listado de protocolos de investigaciéon que se realizan en las diferentes areas,
entregado por las Comisiones de Investigacion Institucional, del seguimiento de los proyectos,
en los formatos previamente definidos, para elaborar los reportes de investigacion que
soliciten las instancias internas o externas.

Generar los Informes de Autoevaluacion de la Direccién General para la Junta de Gobierno
asi como la informacién requerida por las instancias internas y externas, el seguimiento de
informacion relativo a indicadores y metas.

Revisar que los expedientes del personal de investigacibn que participard en las
convocatorias emitidas por la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad: Ingreso, Promocion y Permanencia asi como el de Estimulos
al Desempefio, cubran todos los requisitos solicitados y entregarlos a la Comision de
Investigacion Institucional para su evaluacion.

Asistir en representacion del Instituto, a las reuniones de trabajo en Instancias externas,
relacionadas con su ambito de competencia.

Integrar las necesidades, tanto materiales como de servicios relativas a las areas de su
competencia en apego a las disposiciones aplicables.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Participar en la deteccién de areas de oportunidad, en los procesos institucionales, en materia de
transparencia y en calidad regulatoria para proponer soluciones que contribuyan a un mejor
desempefio y gestién del Instituto.

FUNCIONES

1.

Coordinar con las unidades administrativas, la actualizacion de los Manuales de Organizacion
Especificos, para que sean integrados de acuerdo con la estructura organica autorizada y de
conformidad con los lineamentos establecidos por la Secretaria de Salud.

Coordinar con las unidades administrativas, la actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Especificos de conformidad con la estructura autorizada, mediante la
observacion de los lineamentos establecidos por la Secretaria de Salud, a fin de que sean
funcionales y de apoyo para las unidades administrativas.

Coordinar las adecuaciones al Estatuto Organico del Instituto, segin las modificaciones que
se realicen en las funciones, estructura y comités que operan en el Instituto con el propdsito
de contar con un documento vigente.

Coordinar al interior de la Institucion las acciones que le sean aplicables al Departamento,
previstas en los Programas Transversales emanados del Plan Nacional de Desarrollo, para
apoyar en el seguimiento y atencién del los temas y compromisos contraidos por la Titular de
la Institucion.

Asesorar a las unidades administrativas que conforman la estructura organica del instituto en
materia de mejora de procesos para detectar areas de oportunidad e implementar acciones
que contribuyan a mejorar su desempefio.

Establecer estrategias y coordinar acciones en materia de Certificacion Hospitalaria a fin de
contribuir con la Direccién General y las demas Unidades Administrativas para lograr la
Certificacion de la Institucién que se otorga por parte del Consejo de Salubridad General.

Fungir como Titular de la Unidad de Enlace para coadyuvar en el desahogo los asuntos que
se presenten en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, Proteccién de Datos y
demés normatividad se establezcan y asesorar en el tema a las areas que asi lo requieran.

Participar como Secretario Técnico en el Comité de Mejora Regulatoria Interna para detectar
y proponer mejoras al marco normativo interno del Instituto mediante criterios y elementos de
calidad regulatoria.

Elaborar informes de seguimiento y resultados de las actividades realizadas en el area para
reportar en tiempo y forma a la Junta de Gobierno, al COCODI y demas instancias externas
gue asi lo requieran.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

OBJETIVO

Supervisar, implantar y mejorar los sistemas informaticos, equipos computacionales y servicios
tecnologicos mediante la cordinacion, supervision y ejecucion de las acciones definidas en el plan
estratégico de tecnologias de la informacion y comunicacion institucional, alineando las
actividades a los objetivos y metas de la institucion.

FUNCIONES

1.

Dar cumplimiento a las lineas de accion establecidas en la Agenda de Gobierno Digital, el
Programa de Mejora de la Gestién y programas sectoriales relacionados con las tecnologias
de la informacién, para su debido seguimiento y atencién.

Participar en la elaboracion y seguimiento del Programa Estratégico en Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (PETIC), coordinando y proponiendo las actividades a
realizarse, atender los requerimientos del usuario, el presupuesto y el programa de
desarrollo, analizando la compra de bienes y servicios informaticos a fin de que se refleje en
un mejor funcionamiento de las areas.

Implementar, difundir y supervisar los procesos establecidos en el Manual de Aplicacién
General en Materia de TIC (MAAGTIC) para su atencion y el cumplimiento de las metas que
se establezcan, instaurando los estandares tecnoldgicos solicitados por las mismas.

Supervisar y desagregar los roles de responsabilidad del personal adscrito al departamento
para el cumplimiento de los procesos establecidos en el Manual de Aplicacion General en
Materia de TIC (MAAGTIC) mediante la generacion de los entregables y soportes requeridos.

Implantar y administrar la Mesa de Servicios como punto Unico de contacto tecnoldgico, para
dar seguimiento a las solicitudes de requerimientos de los usuarios del Instituto asi como
mantener los recursos de infraestructura de TI.

Elaborar y dar seguimiento del plan de contingencia de los servicios criticos de informatica
para mantener la integridad de la informacién y dar continuidad de los servicios sustantivos.

Recibir, procesar y modificar la informacion que las diferentes areas del Instituto requieran
que se publique en el portal WEB Institucional para verificar que su carga se realice en
cumplimiento de las disposiciones establecidas por el programa de mejora de sitios Web del
sistema de internet de la presidencia.
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AREA SECRETARIAL

OBJETIVO

Proporcionar apoyo secretarial y en las actividades inherentes al area, de acuerdo a las
necesidades y requerimientos a fin de contribuir en cumplimiento de los objetivos y programas de
la Subdireccion.

FUNCIONES:

1.

Recibir, registrar, controlar y turnar los documentos que se generan, dirigidas a distintas
instancias tanto internas como externas, con la finalidad de cumplir con los requerimientos de
informacion.

Elaborar oficios, memoranda y demas documentacién para manejo interno o externo,
suscritos en el area.

Clasificar, ordenar y archivar la documentaciéon que se maneja en el area, de conformidad
con el asunto de que se trate y de acuerdo a la normatividad establecida para su debido
control y seguimiento.

Apoyar al interior del area en los asuntos relacionados con las actividades, objetivos y
programas, donde sea necesatrio.

Efectuar y atender las llamadas telefonicas, inherentes a la actividad desarrollada en el area
para dar un mejor servicio.

Clasificar y enviar la documentacion que conforma el archivo muerto al area de concentracion
del archivo institucional.

Apoyar en actividades secretariales y de revision de informacion a los diferentes
departamentos y a la Subdireccion cuando asi se requiera para el cumplimiento de las
funciones de la misma.
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VIl GLOSARIO

COMITE

Grupos de personas a las cuales se les asignan ciertas funciones con un propésito u objetivo
predeterminado, a fin de que las lleven a cabo colegiadamente.

COORDINACION

Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias instituciones, érganos o
personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de accion
necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacién de las
partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas.

EVALUACION

Es la revision detallada y sistemética de un proyecto, plan u organismo en su conjunto, con el
objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que estd operando en un
momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

ESTRUCTURA ORGANICA

Forma en que estan ordenadas las areas de trabajo de un érgano u organismo y la relacién que
guardan entres si.

INDICADORES

Dimensioén utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucion
de un programa, proyecto o actividad, pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos,
de gestién y de calidad en el servicio.

FUNCION

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico - administrativas.

GOBERNABILIDAD

Coordinacion de acciones orientadas a la direccion y el control, con una vision estratégica, esta
coordinacioén se habilita por medio de una toma de decisiones estratégica oportuna e informada.

MANUAL

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Documento que expone con detalle los 6rganos que componen la institucion, definen los puestos
gue los integran y la descripcion de sus funciones, la relacién jerarquica que existe entre ellos y los
grados de autoridad y responsabilidad.

MARCO LEGAL

Leyes, decretos y reglamentos que permiten la operacién de una dependencia o entidad.

MARCO RECTOR DE PROCESOS EN MATERIA DE TIC:

El conjunto de procesos tendientes a la homologacién de la gestion interna de las UTIC, asi como
eficientar la elaboracion y entrega de servicios digitales al ciudadano y los mecanismos de
medicion del desempefio de los procesos.

MAAGTIC

Manual de Aplicacion General de Tecnologias de la informacién y comunicaciones.

MESA DE SERVICIOS

El punto de contacto unico, en el cual se reciben las solicitudes de servicios de los usuarios de
TIC.

ORGANOGRAMA

Representacién grafica de la estructura organica que debe reflejar, en forma esquematica, la
posicion de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad (Supervisién y Asesoria).
PETIC

Planes de estratégicos de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

PROYECTO

Tarea que tiene un principio y un fin definibles y que requiere el empleo de uno o de mas recursos

en cada una de las actividades separadas, pero interrelacionadas e interdependientes, que deben
ejecutarse para alcanzar los objetivos por los cuales el trabajo fue instituido.

Conjunto de actividades de tal manera interrelacionadas que forman una unidad de propésitos
para el logro de un objetivo, que no pueden platearse en forma aislada.

POLITICA

Criterios de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

PROCEDIMIENTO

Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad o
tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.
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PROGRAMA

Son los planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia de operaciones, sino

principalmente el tiempo requerido para realizar cada una de sus partes.

SOPORTE TECNICO

Asesoria y apoyo en tecnologia de informacién proporcionada por personal entrenado para ello.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién general o equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento
interior. También se denomina como unidad administrativa al érgano que tiene funciones propias

gue lo distinguen y diferencian de los demas de la institucion.
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