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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz, es un organismo descentralizado de la
Administracion Publica Paraestatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, agrupado en el
Sector Salud, para su desarrollo y operacion, conducira sus actividades en forma programada y de
conformidad con lo establecido en el Articulo 9 de la Ley de Planeacién, por la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, asi como en las politicas, estrategias y prioridades del Plan Nacional del
Desarrollo (PND) 2007-2012, y demas disposiciones que emita la Secretaria de Salud en su caracter
de coordinadora del Sector y de su respectivo programa institucional.

El presente manual es el documento oficial que precisa la Organizacion y Funciones que se asignan
al titular director, asi como los antecedentes, fundamento legal y estructura de la Direccion de
Servicios Clinicos.

Este manual tiene la funciéon de definir perfectamente las funciones y obligaciones del titular y los
integrantes del servicio, para evitar duplicidad de funciones o inconsistencias de las mismas.

Esta Direccidn es la responsable de proporcionar atencion médica en el Instituto, a la vez que busca
implementar nuevos modelos de atencién y actualizar permanentemente la infraestructura de los
servicios de apoyo que otorga.

El titular de la Direccion de Servicios Clinicos, es el responsable de mantener este manual
permanentemente actualizado, asi como de su impresion, control y adecuada distribucion.
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OBJETIVO

El Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Clinicos tiene como propdésito contar con un
documento que contenga los antecedentes historicos, marco juridico, atribuciones, mision y vision del
area, codigo de ética de los servidores publicos, estructura organica, organigrama y descripcion de
funciones, asi mismo fungir como un instrumento que establezca los mecanismos esenciales para el
desempefio organizacional de las areas que conforman la estructura de la Direccion de Servicios
Clinicos, en las diferentes etapas de los procesos que efectian, sus responsabilidades y participaciéon
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, al igual que para el
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 del 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 instituciéon
dedicada a la atencién 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.

=  Otorgar asistencia médica a los usuarios que por su padecimiento requieren de un servicio
psiquiatrico de tercer nivel.

=  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 precision su papel, y
amplié sus funciones y redefinié sus érganos de gobierno y administracion.

El 16 de noviembre de 1999, se autoriz6 por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la
nueva estructura organica, al actual Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz, la
cual consiste en la creacién de plazas de nueva creacion a nivel Mando Medio y Superior,
integrandose la Direccion de Servicios Clinicos.

En cada una de ellas se busca proporcionar servicios de atencién médica de calidad ademas de
mantener actualizado y capacitado al personal multidisciplinario de acuerdo a sus funciones.

Los Servicios Asistenciales que proporciona la Direccidon de Servicios Clinicos del Instituto Nacional
de Psiquiatria Ramoén de la Fuente, han representado un impulso a la calidad de los servicios
médicos psiquiatricos en el pais. Como integrante de los Instituto Nacionales de Salud ha obtenido la
Certificacion y Recertificacion del Consejo de Salubridad General, lo que garantiza la calidad de sus
servicios, los cuales se detallan a continuacion:

Consulta Externa

El Servicio de Consulta Externa se encarga de atender a la persona que por primera vez acude al
Instituto a solicitar atencion médica a través del servicio de pre consulta. Después de la consulta, y
dependiendo del tipo de problematica que el paciente presente, el médico valora y determina si el
paciente se beneficia con la atencidon que se proporciona en consulta externa, si es necesaria la
hospitalizacion o su referencia a otra instancia de salud. Una vez evaluado el estado de salud mental
de la persona y aceptada para su atencién, se proporcionara una cita de primera vez, la cual se
encuentra conformada por:

=  Departamento de Psicologia
=  Departamento de Psicoterapia
=  Departamento de Rehabilitacion
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Hospitalizacion

Actualmente se dispone de 50 camas censables para el area de hospital que proporciona servicios
las 24 horas los 365 dias del afio, la morbilidad de mayor frecuencia son los trastornos afectivos,
esquizofrenia, trastornos de la alimentaciéon conductas adictivas, entre otros.

Durante la hospitalizacion el personal del Instituto proporciona el tratamiento de acuerdo a los
protocolos establecidos segun el padecimiento integrado, se realizan actividades terapéuticas que
beneficien a los pacientes en las areas de memoria, concentracién, coordinacion motriz fina y gruesa,
fomentando la creatividad como parte de su tratamiento.

La Subdireccion de Hospitalizacion se encuentra constituida por:

=  Departamento de Imagenes Cerebrales
=  Departamento de Andlisis Clinicos

=  Departamento de Trabajo Social

=  Departamento de Enfermeria

Atencion Psiquiatrica Continua

En el servicio de urgencia se proporciona atencién a personas que acuden por primera vez a la
institucion o pacientes que acuden en situacion de crisis y requieren atencion médica inmediata de
psiquiatria. Este servicio se encuentra disponible las 7:00 am a las 22:00 pm los 365 dias del afio.

Ademas la Direccion de Servicios Clinicos cuenta con un Departamento de Fomento a la
Investigacion, que tiene como objetivo: Fomentar, coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos de
investigacion en los servicios clinicos.
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Il MARCO JURIDICO

La Direccion de Servicios Clinicos se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico —
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 7-VI1-2014

LEYES

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

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XI11-2014

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2004, D.O.F. 12-VI-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2014

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién
D.O.F. 29-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VI-2010

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015
D.O.F. 13-XI-2014

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 25-IV-2012

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 21-1-2015

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-Xl11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 11-X11-2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013. (Sin reforma)

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica 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. (Sin reforma)
Ley Federal de Derechos
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D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014. Aclaracién a cantidades por
resolucion Miscelanea Fiscal D.O.F. 28-XI1-2012

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional
D.O.F. 28-XII-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 02-IV-2014

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-I1I-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-X11-199, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2012

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para
elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos
Ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-Xl11-2002, 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. 20-111-2014

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

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. 02-1V-2014

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2013

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 09-XI11-2013.
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Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-XI-2013

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012; ultima reforma publicada D.O.F. 03-VI-2014

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XII-2014

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 06-1-2010

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 (Sin reforma)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 11-11-2015

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. 24--XI1-2013

Cddigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2014

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 19-XII-2014

Cddigo Fiscal de la Federacion
DOF 31-X11-1981, ultima reforma publicada 07-1-2015

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 14-11-2014

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

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 10-VI-2011
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Reglamento de la Ley de los Sistema de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-VIII-2009

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

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003, Ultima Reforma publicada D.O.F. 04-X11-2006

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

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

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

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, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2012

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-VIII-2008.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 24-111-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XII-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. 26-1V-2012. Fe de erratas D.O.F. 27-1V-2012

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
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Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comision
Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VII-2006

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo D.O.F.13-X1-2014
(Abroga el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal)

Reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, de la base de datos unica de
derechohabientes y del expediente electrénico 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 Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma DOF 10-1-2011

DECRETOS

Decreto de la Ley de los Instituto Nacionales de Salud de fecha 26 de Mayo del afio 2000, en el Diario
Oficial de la Federacion, en la primera seccion aparece, Ernesto Zedillo Ponce de Ledn, Presidente de
los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes hace sabed que: El Congreso de la Unién se ha
servido dirigirme el siguiente decreto: El Congreso de los Estados Unidos Mexicanos, decreta: La Ley
de los Institutos Nacionales de Salud, en el titulo 2do. capitulo primero, a continuacion titulo segundo
aparece “Los organismos descentralizados que seran considerados como Institutos Nacionales de
Salud son cada uno de los siguientes, para las areas que se indican, en la fracciéon VIII, nombra al

Instituto Nacional de Psiquiatria “Ramén de la Fuente Mufiz”, para la Psiquiatria y la salud mental.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos
y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
DOF 14-1X-2005

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015
D.O.F 03-XII-2014

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificaciéon de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica 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
modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico

D.O.F. 03-VI-1996

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Bioética como un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Salud

D.O.F. 07-1X-2005

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestidn y evaluacion 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 electronica avanzada en la Administracion Publica Federal
D.O.F 24-VIII-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F 02-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia
para la instrumentacion de las politicas 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-VII-2004

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F 16-1-2009

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica. DOF 30-V-
2001, Anexo DOF 08-VI-2001

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, dativos
o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F 13-XI1-2006

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 atencidon médica vy,
para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F 24-XI1-2002

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del sistema nacional de salud, deberan
comprar medicamentos genéricos intercambiables.
D.O.F 07-VI-2002

Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacion del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.

D.O.F 01-1V-1999

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa a Mediano Plazo.
D.O.F 5-11-2009

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la
Administracién Publica Federal
D.O.F 28-111-2007 y 12-V-2008

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

10
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Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2013

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

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

Acuerdo que estable las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su
empleo, cargo, o comisioén, para la Rendicién del Informe de los Asuntos a su cargo y realizar la
entrega-recepcion de los recursos asignados.

D.O.F 13-X-2005

Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos, a través de medios de comunicacion
electrénica.

D.O.F 19-1V-2002

Acuerdo que establece los lineamientos generales para la continuacion del Programa de Energia en
Inmuebles de la Administracién Publica Federal.
D.O.F 15-111-2000

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental de
los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la Administracién
Pudblica Federal.

D.O.F 26-111-1999

Acuerdo por el que se emite el manual administrativo de aplicacién general en materia de
transparencia.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de control interno y se expide el manual
administrativo de aplicacién general en materia de control interno.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de planeacion, organizacion vy
administracion de los recursos humanos y se expide el manual administrativo de aplicacién general en
dicha materia.

D.O.F 12-VII-2010

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 establecen las disposiciones generales para la realizacion de auditorias,
revisiones y visitas de inspeccion.
D.O.F 12-VII-2010
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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-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicaciéon general en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F 09-VIII-2010

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-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacién general en materia de recursos
financieros.
D.O.F 15-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de tecnologias
de la informacién y comunicaciones.
D.O.F 13-VII-2010

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la administracién publica federal, asi
como a la procuraduria general de la republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se
indican.

D.O.F 10-VIIl-2010

Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promocién de las acciones conducentes
para la implementacién del pago electrénico de servicios personales en la administracién publica
federal.

D.O.F 23-VII-2010

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacién de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-1-2011

Acuerdo Nacional para la Salud Alimentaria.
25-1-2010

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Compras y Obras
de la Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
D.O.F.15-1-2009

Acuerdo por el que se adicionan, reforman y derogan las disposiciones del diverso por el que se emitié
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia.
D.O.F. 27-VII-2011

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y se establecen las
disposiciones administrativas en esa materia.

D.O.F. 06-1X-2011

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. 20-VII-2011
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA3-2012, Educacién en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F 4-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007 para la organizacién, funcionamientos e ingenieria
sanitaria de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-2009

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

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.
D.O.F. 16-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011 Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011 Para la Organizacion y Funcionamiento de los
Laboratorios Clinicos.
D.O.F. 27-111-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
DOF 04-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-010-SSA2-2010, Para la prevenciéon y el Control de la Infeccién por
Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
DOF 10-XI1-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-015-SSA3-2012, Para la atencidn integral a personas con discapacidad.
DOF 14-1X-2012

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 epidemioldgica.
DOF 19-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electronico para la
salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-025-SSA2-1994, Para la prestacién de servicios de salud en unidades
de atencién integral hospitalaria médico—psiquiatrica.
DOF 16-X1-1995.
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-SSA3-2013, regulacion de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencién meédica.
DOF 04-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las
adicciones.
DOF 21-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-28-SSA3-2012, regulacion de los servicios de salud. Para la practica de
la ultrasonografia diagnostica.
DOF 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitectdnicas 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-SSA2-2010, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control
de enfermedades transmitidas por vector.
D.O.F. 01-VI-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en Salud.
DOF 30-X1-2012

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

NOM-045-SSA2-2005: Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de las infecciones
Nosocomiales.
DOF 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios
para la prevencién y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
DOF 4-1-2006

NOM-127-SSA-1-1994: Salud Ambiental: Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de
calidad y tratamientos a que debe someterse al agua para su potabilizacion.
DOF 18-1-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-174-SSA1-1998, para el manejo integral de la obesidad.
DOF 12-1V-2000

NOM-220-SSA1-2012 Instalacién y Operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-1-2013

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

D.O.F. 15-1X-2006
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.
DOF 6-1-2005

Norma Oficial Mexicana.-NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
DOF 26-X-2012

Norma Oficial Mexicana.- NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F 6-XII-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-003-NUCL-1994, Clasificacion de instalaciones 6 laboratorios que
utilizan fuentes abiertas.
DOF 07-11-1996

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-008-NUCL-2011, Control de la contaminacién radiactiva.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-012-NUCL-2002, Requerimientos y calibracion de monitores de
radiacion ionizante.
DOF 19-VI-2002

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 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.
DOF 23-1X-1997.

Norma Oficial Mexicana.-NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
DOF 04-VII1-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-031-NUCL-2011. Requerimientos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-039-NUCL-2011, Especificaciones para la exencién de practicas y
fuentes adscritas a alguna practica, que utilizan fuentes de radiacion ionizante de alguna o de todas las
condiciones reguladoras.

DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléctricas (utilizacion).
DOF 29-XI-2012
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental-salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo. DOF 17-11-2003

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

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencion y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI11-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998. Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en
los centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.
D.O.F. 02-11-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999 Condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se manejen, transportes, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de
generar contaminacion en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-11I-2000, F. de E. 12-VI111-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000 Sistemas para la identificacién y comunicacion de
peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo. (cancela la NOM-114-
STPS-1994)

D.O.F. 27-X-2000.

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 sefiales de seguridad e higiene, e
identificaciéon de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana.-NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
DOF 22-VIII-2001

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
DOF 30-1X-2005

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la destruccion de bienes.
DOF 13-1-2006

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacién de Informaciéon de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-VIII-2003
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Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 20-11-2004

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.
DOF 13-1V-2006

Lineamientos para la entrega de la informacion y los datos que los sujetos obligados contemplados en
el inciso a) fraccion XIV del articulo 30. de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental generaran para la elaboracion del informe anual que el Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica presenta ante el H. Congreso de la Union.

DOF 27-1-2006

Lineamientos para la integracién, manejo y conservacion del expediente Unico de personal. Secretaria
de Salud.
DOF 14-VI1-2006.

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 02-X-2009

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién 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.

DOF 25-VIII-2003, ultima reforma DOF 02-X11-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los indices de expedientes
reservados.

DOF 09-X11-2003

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las solicitudes de
correccion de datos Personales que formulen los particulares.

DOF 03-1V-2004, ultima reforma 2-X11-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal
en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y
cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica.

DOF 29-VI-2007

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental
que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informacién
en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

DOF 12-06-2003, ultima reforma 2-X11-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y
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cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica.
DOF 29-VI-2007

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DOF 01-XI-2006

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de 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 Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-1-2013.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
DOF 20-V-2013

Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminaciéon 2014-2018.
DOF 30-Iv-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
DOF 12-XII-2013

Programa Nacional de Normalizacion 2014.
D.O.F. 11-1V-2014

OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiz (Vigente)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz
(Vigente)

Cédigo de Etica y Conducta para el personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Mu#iz, ultima modificacion: diciembre 2014.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2010-2013.

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

Criterios para la Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 13-VI-2000

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF 13-X-2000, DOF 01-11-2008, ultima reforma 27-XI11-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos. Consejo de Salubridad General, Edicion 2013., ultima
actualizacion D.O.F. 3-V-2013
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Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Ediciéon 2012 ultima actualizacién 10-VI-
2013.

Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion-Edicion 2011.
Ultima actualizacién 09-X11-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Genéricos

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico-Edicién 2011
D.0.F.09-V-2011, dltima actualizaciéon D.O.F. 07-1X-2011

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 Asociacion Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar a
los médicos en la investigacion biomédica en humanos. 22-X-2008

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010

Estandares de evaluacion del desempefo de los servidores publicos de la administracién publica
federal.
DOF 09-08-2010

Estandares de metas de desempefio individual.
DOF 09-08-2010

Estandares para la Certificacion de Hospitales 2012
Vigentes a partir del 01-1V-2012

Manual del Proceso para la Certificacion de Hospitales 2012

Modelo de contrato para la prestaciéon de servicios profesionales por honorarios
DOF 9-VIII-2010

Norma para la descripcion, perfil y valuacion de puestos.
DOF 02-V-2005

Norma para la celebraciéon de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo de
contrato.
DOF 11-1V-2006

Norma para el Sistema de Evaluaciéon del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel operativo.
30-VI11-2004

Norma que regula la Designacién del Empleado del Mes. 17-111-1998

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
DOF 30-XII-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiz 2009.
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1l MISION Y VISION

MISION
Proporcionar atencién médica psiquiatrica de calidad y participar en la formacién de personal

especializado y el desarrollo de investigaciones clinicas en el campo de la Salud Mental y trastornos
psiquiatricos asi como ser un centro asesor en la materia.

VISION

Continuar como centro lider en la atenciéon psiquiatrica especializada, la formacion de recursos
humanos y la investigacion clinica de acuerdo a las prioridades nacionales en salud mental.
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DE LA DIRECCION DE SERVICIOS CLINICOS

A\

ATRIBUCIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiz

ARTICULO 30.- Corresponden a la Direccion de Servicios Clinicos, las siguientes funciones:

VI-

VII-

VII-

XI-

Dirigir y vigilar los servicios de consulta externa a fin de que se proporcione la atencion médica
especializada oportuna y adecuada en psiquiatria, salud mental y adicciones de acuerdo a la
capacidad instalada.

Dirigir y vigilar la prestacién de los servicios hospitalarios a fin de atender a los pacientes que
requiera atencidn médica especializada oportuna y adecuada en el ambito de la psiquiatria, salud
mental y adicciones de acuerdo a la capacidad instalada.

Vigilar la aplicacién del sistema de referencia y contrarreferencia con el proposito de que los
usuarios y/o pacientes sean canalizados al nivel de atenciéon que corresponda de acuerdo al
diagndstico médico que se emita.

Dirigir y vigilar que la asignacion de nivel socioeconémico de los usuarios sea con apego a los
criterios internos, a fin de que las cuotas de recuperacion se realicen de acuerdo a los principios
de solidaridad social y guarden relacién con los ingresos de los usuarios.

Dirigir e instruir que los servicios de atencion médica se prestan en la Institucién se otorguen
preferentemente a la poblacion que no se encuentre en algun régimen de seguridad social y que
la atencion a los usuarios no exceda del 30%

Establecer y coordinar el cumplimiento de los procesos, metas y objetivos para determinar el
nivel de desempefio de las actividades realizadas en el area.

Instruir y vigilar la observacion de las normas, guias clinicas y/o técnicas, asi como las politicas,
procedimientos que orientan en la prestacion de los servicios asistenciales a fin de que se
realicen de manera estandarizada y coordinada.

Proponer y coordinar actividades de investigacion clinica en materia de psiquiatria, salud mental
y adicciones para impulsar el avance cientifico en el campo.

Participar en la formacion, de recursos humanos especializados en psiquiatria, salud mental y
adicciones a fin de que adquieran las habilidades y competencias necesarias para la atencion del
paciente psiquiatrico.

Coordinar y vigilar que los requerimientos administrativos de apoyo se realicen con oportunidad a
fin de dar continuidad a los servicios, y la prevencion riesgos que afecten la seguridad de los
usuarios.

Emitir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo a fin de
atender la peticidon de autoridad competente cuando asi lo solicite.
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VIl

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SERVICIOS CLINICOS

OBJETIVO

Planear y evaluar la atencion clinica que se otorga mediante la alineacién con los Estandares de
Certificacion y la aplicacion del sistema de Proteccion Social en Salud a fin de brindar servicios que
reflejen mejoras en la salud mental de la poblacion.

FUNCIONES

1.

10.

Dirigir y vigilar los servicios de consulta externa a fin de que se proporcione la atencion médica
especializada oportuna y adecuada en psiquiatria, salud mental y adicciones de acuerdo a la
capacidad instalada.

Dirigir y vigilar la prestacion de los servicios hospitalarios a fin de atender a los pacientes que
requiera atencion médica especializada oportuna y adecuada en el ambito de la psiquiatria,
salud mental y adicciones de acuerdo a la capacidad instalada.

Vigilar la aplicacion del sistema de referencia y contrarreferencia con el propdsito de que los
usuarios y/o pacientes sean canalizados al nivel de atenciéon que corresponda de acuerdo al
diagndstico médico que se emita.

Dirigir y vigilar que la asignacion de nivel socioecondmico de los usuarios sea con apego a los
criterios internos, a fin de que las cuotas de recuperacion se realicen de acuerdo a los principios
de solidaridad social y guarden relacion con los ingresos de los usuarios.

Dirigir e instruir que los servicios de atencion médica se prestan en la Institucion se otorguen
preferentemente a la poblacion que no se encuentre en algun régimen de seguridad social y que
la atencién a los usuarios no exceda del 30%

Establecer y coordinar el cumplimiento de los procesos, metas y objetivos para determinar el
nivel de desempefio de las actividades realizadas en el area.

Instruir y vigilar la observacion de las normas, guias clinicas y/o técnicas, asi como las politicas,
procedimientos que orientan en la prestaciéon de los servicios asistenciales a fin de que se
realicen de manera estandarizada y coordinada.

Proponer y coordinar actividades de investigacion clinica en materia de psiquiatria, salud mental
y adicciones para impulsar el avance cientifico en el campo.

Participar en la formacion, de recursos humanos especializados en psiquiatria, salud mental y
adicciones a fin de que adquieran las habilidades y competencias necesarias para la atencion del
paciente psiquiatrico.

Coordinar y vigilar que los requerimientos administrativos de apoyo se realicen con oportunidad a
fin de dar continuidad a los servicios, y la prevencion riesgos que afecten la seguridad de los
usuarios.

23




SALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
e DE LA DIRECCION DE SERVICIOS CLINICOS

SECRETARIA DE SALUD

11. Emitir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo a fin de
atender la peticion de autoridad competente cuando asi lo solicite.
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SUBDIRECCION DE CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO

Planear y coordinar la atencion médica mediante la observacion de los estandares de calidad y
seguridad a fin de que se refleje en la satisfaccion de los usuarios y pacientes del servicio de consulta
externa.

FUNCIONES

1.

Supervisar y coordinar la evaluacién de las necesidades de atencién de los pacientes que por
sus caracteristicas sean candidatos a recibir servicios de tercer nivel en la atencion médico-
psiquiatrica a fin de determinar su admisiéon en los servicios médicos de consulta externa y
subespecialidades de la institucion.

Coordinar y supervisar el proceso de atencion médica psiquiatrica de consulta externa general y
las clinicas de subespecialidades para que se proporcionen de acuerdo a las necesidades de los
pacientes y contribuir a la mejora de la salud.

Supervisar y proponer el mejoramiento de procedimientos y mecanismos de atencion clinica
proporcionada en los servicios de consulta externa para contar procesos de atencién uniformes y
acorde con lo establecido en los estandares de calidad en servicios de salud.

Supervisar que las interconsultas y transferencias que se realizan en el drea de consulta externa
se otorguen de manera coordinada y continua para que la atencién de los pacientes sea
oportuna y acorde a las necesidades de los pacientes.

Verificar y coordinar que el seguimiento, referencia o alta de los pacientes de consulta externa
general y las clinicas de subespecialidad se realice en base al estado de salud del paciente y en
las necesidades especificas de atencion.

Investigar y proporcionar informacion a las autoridades competentes sobre los riesgos y eventos
que se presenten en la consulta externa y subespecialidades para dar seguimiento en la
reduccién o eliminacion de las causas.

Evaluar y proponer la inclusion de pacientes de consulta externa en proyectos de investigacion
clinica para que su participacion se realice en apego a los requisitos y principios éticos que rigen
la investigacion clinica en seres humanos.

Supervisar la organizacién y funcionamiento del Archivo Clinico para que la informacion que
contienen los expedientes clinicos de los pacientes se integre, custodie, utilice y maneje en
apego a la normatividad en la materia.

Verificar que los requerimientos e integracion de los resultados de los estudios de gabinete,
laboratorio y demas estudios auxiliares se realicen para apoyar en el proceso efectivo de
evaluacion, diagnostico y tratamiento de los pacientes que se atienden en la consulta externa.
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SUBDIRECCION DE HOSPITALIZACION

OBJETIVO

Planear y coordinar la atencion médica psiquiatrica durante la estancia Hospitalaria mediante la
deteccion de necesidades especificas de atencidon que contribuyan a la recuperacién de los pacientes
ingresados.

FUNCIONES

1.

10.

Coordinar y supervisar que el proceso de ingreso, atencion y egreso de pacientes hospitalizados
se lleva a cabo bajo los criterios de eficacia y eficiencia, a fin de contribuir a la mejora de la salud
de los pacientes que presentan un padecimiento psiquiatrico.

Coordinar y supervisar el proceso de atencion psiquiatrica continta a fin de estabilizar la salud
de los usuarios y/o pacientes que acuden al servicio, 0 en su caso proceder al internamiento o la
referencia a otra institucion de salud, segun corresponda de acuerdo con las necesidades de su
padecimiento.

Coordinar y supervisar que los estudios de laboratorio y gabinete que se requieren a los
pacientes hospitalizados se realicen bajo criterios de calidad y seguridad a fin de que los
resultados obtenidos contribuyan al diagndstico clinico y/o al tratamiento.

Difundir y supervisar que se apliquen los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los procesos de clasificacion socioecondmica de pacientes a fin de que se asigne el
nivel socioeconémico acorde con las capacidades de pago de los usuarios.

Difundir y vigilar que durante la estancia hospitalaria, se respeten los derechos de los pacientes y
su familia a fin de que la prestacion de servicios se otorgue en un ambito de respeto y atencion
cordial.

Vigilar y supervisar que se proporcione el cuidado integral y especializado de enfermeria a los
usuarios y/o pacientes en los servicios hospitalarios con la finalidad de que cumplan con los
criterios de calidad, seguridad del paciente y su familia.

Supervisar y asesorar al personal adscrito para que los documentos que conforman el
expediente clinico de los pacientes hospitalizados se integren en cumplimiento a la normatividad
en la materia y atendiendo a los criterios de calidad que establecen los Estandares de
Certificacion.

Participar como coordinadora en los Comités y Subcomités que requieren su participacion con la
finalidad de emitir los criterios y opiniones dirigidas a la atencién médica hospitalaria y a la
formacion de recursos humanos en el ambito clinico.

Coordinar y proporcionar el reporte de la informacioén clinica y epidemioldgica de las actividades
realizadas en el area que permitan identificar riesgos y/o areas de mejora que contribuyan en la
toma de decisiones en la gestién hospitalaria.

Supervisar y evaluar la gestion de medicamentos en la farmacia intrahospitalaria con la finalidad
de contar con disponibilidad de medicamentos que requieran los pacientes de la Institucion.
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DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
OBJETIVO

Coordinar al personal que realizar actividades de investigacion cientifica mediante la asesoria y
revision de los protocolos de investigacion para su debida presentacién y aprobacion ante los comités
correspondientes.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar la elaboracién de los protocolos de investigacion se realicen en el area
con el propésito de que cumplan con los requisitos que establecen los Comités en materia de
Investigacion (Etica, Investigacion, Bioseguridad)

2. Registrar los protocolos de investigacion aprobados en el Sistema Health Centre a fin de dar
seguimiento en la aplicacion de los recursos que se obtengan para tal fin.

3. Apoyar en la publicacién de los resultados obtenidos en materia de investigacion cientifica para
difundir los avances logrados en materia de salud mental.

4. Colaborar en la promocion de candidatos para que participen en Sistema Institucional de
Investigadores en Ciencias Médicas de la Secretaria de Salud y en el Sistema Nacional de
Investigadores.

5. Participar en el desarrollo de programas de docencia, asesoria e intercambio académico de la
Direccion de Servicios Clinicos para contribuir en la formacién de personal especializado en
salud mental.

6. Elaborar los reportes que en materia de investigacion cientifica se requieran por instancias
internas o externas con la finalidad de informar sobre los avances o la situacién en que se
encuentren.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE CONVENIOS EN SALUD.

OBJETIVO

Gestionar los servicios de atencidon médica, para los afiliados o beneficiarios de los convenios de
colaboracién interinstitucional, de acuerdo a las clausulas establecidas en los convenios, asi como en
las normas, politicas y procedimientos institucionales, a fin de dar cumplimiento a los compromisos
establecidos en materia de atencion a la salud.

FUNCIONES

1.

Verificar la procedencia y vigencia de los derechos de los afiliados a y beneficiarios de los
Convenios de Colaboracion Interinstitutcional, para la Atencion Médica, que son referidos al
Instituto, a fin de brindarles los servicios comprometidos en dichos convenios.

Tramitar la atencion para los afiliados y beneficiarios de los convenios para que se realice, de
acuerdo a las clausulas del convenio, la cobertura procedente conforme al Catalogo de Servicios
Institucionales vigente y con apego a las normas, politicas y procedimiento institucionales.

Proporcionar la informacion al personal de salud del Instituto y brindar orientacion a los afiliados
y beneficiarios de los convenios, respecto de la cobertura, requisitos tramites y especificidades
de cada convenio, con el propdsito de que conozcan el alcance de la atencién a proporcionar.

Informar a los afiliados y beneficiarios de los convenios y a la institucién de referencia, los
resultados de la atencion al término de la misma, brindando la contrarreferencia que proceda,
con el fin de dar continuidad a la atencion en las instancias correspondientes del Sistema de
Salud.

Realizar las gestiones necesarias para el tramite de recuperacion de adeudos relacionados a los
servicios otorgados a los afiliados y beneficiarios de los convenios, ante las instancias o las
unidades administrativas correspondientes, con el propdsito de procurar el cumplimiento en
tiempo y forma de los clausulados correspondientes acordados en los convenios.

Generar informes sobre las actividades realizadas en el area, a fin de determinar el cumplimiento
de los compromisos establecidos en los convenios de colaboracién interinstitucional relacionados
con la atencion médica.

Participar como vocal en el COCASEP, COFAT y Subcomité de Referencia y Contrarreferencia,
con la finalidad de emitir opiniones que contribuyan en la resolucién de acuerdos y en la toma de
decisiones en el pleno de dichos comités.
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AREA DE GESTION DE CALIDAD

OBJETIVO

Promover una mejora continua de la calidad y seguridad de los procesos asistenciales, centrada en el
paciente y su familia, fomentando una cultura de seguridad que tienda a reducir riesgos asociados a
la atencion de salud, incorporando activa y progresivamente a todo el personal de la Direccion de
Servicios Clinicos, trabajando con base en la Mision del Instituto.

FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Promover la politica de calidad en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de La Fuente
Mufiz.

Colaborar en la implementacién de los objetivos estratégicos, estrategias y actividades
expuestas en la Planificacion Estratégica del Instituto en materia de calidad y seguridad del
paciente.

Orientar en la conformacion del Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP).

Apoyar y colaborar con el proceso de acreditacion y/o certificacién a través de la aplicacion
sistematica del instrumento de autoevaluacién Oficial.

Participar en la priorizacién, elaboracion, aplicacion, desarrollo y evaluacion de programas de
intervencién de las areas en las que se detecten brechas para el logro de la acreditacion o
Certificacion.

Elaborar un Programa Anual de Trabajo que incorpore elementos transversales del Instituto y
propios de la Direccién de Servicios Clinicos.

Desarrollar, implementar y evaluar un programa de vigilancia, prevencién de eventos adversos y
seguridad asistencial en la Direccion de Servicios Clinicos.

Promover y colaborar en la confeccion de instructivos, protocolos, normas, manuales, guias
clinicas, consentimientos informados y otros documentos en la Direccion de Servicios Clinicos.

Colaborar en el programa de capacitacion en temas de calidad y seguridad del paciente, de
manera conjunta con el Departamento de Capacitacion y los Comités o Subcomités del Instituto.

Proponer y poner en marcha un plan de difusion de la calidad en el Instituto, a través del uso y
potenciacion de herramientas existentes tales como el Boletin institucional, la pagina web del
Instituto y otros medios existentes.

Identificar e involucrar a todos los actores relacionados con el proceso de calidad, ademas de
generar alianzas estratégicas con actores e instituciones dentro y fuera del sector que potencien
el proceso de calidad del Instituto.

Aplicar herramientas de calidad para evaluar el avance en el camino de la Calidad en el Instituto.
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13. Mantener conocimientos actualizados en el area de la calidad y Gestién de la Calidad, ademas
de otras que pudiesen potenciar el trabajo de la Unidad, a través de la participacion activa de los
integrantes de ésta en jornadas de capacitacion, cursos, congresos entre otros.

14. Proponer el desarrollo de lineas de investigacion y analisis que apoyen con evidencia cientifica y
argumentos validos diversas estrategias promovidas en el avance de la implementaciéon de la
calidad en el Instituto.

15. Realizar publicaciones de las investigaciones y/o trabajos desarrollados en materia de calidad y
seguridad del paciente desarrollados en el Instituto.
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AREA DE PSIQUIATRIA COMUNITARIA

OBJETIVO

Desarrollar modelos de investigacién y docencia que integren la prevencion, la deteccion temprana y
atencion en el primer nivel de atencion en el area de la psiquiatria clinica.

FUNCIONES

1.

2.

Disefar y desarrollar proyectos e investigacion en el area de la psiquiatria en atencién primaria.

Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones de salud mental, en el primer nivel de
atencion.

Capacitar a los pasantes de medicina en modelos de intervencién para ansiedad y depresién en
el primer nivel de atencién.

Evaluar los proyectos desarrollados en el primer nivel de atencion.

Fomentar la formaciéon de maestros y doctores en el area de psiquiatria clinica.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Realizar actividades técnico-administrativas de apoyo a la Direccion de Servicios Clinicos, asi como
supervisar, organizar y controlar al personal administrativo asignado y realizar tramites administrativos
con otras dependencias.

FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Efectuar los reportes necesarios a fin informar a la Subdireccion de Servicios Generales, las
anomalias que pudieran presentarse en la Direccidon de Servicios Clinicos inherentes a los
servicios subrogados.

Atender las quejas y sugerencias de los usuarios; relacionadas con el personal administrativo
adscrito a la Direccion de Servicios Clinicos.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades del personal administrativo asignado a la
Direccion de Servicios Clinicos.

Coordinar al personal pasante administrativo y realizar los tramites administrativos que emane la
Direccion de Ensenanza.

Aplicar la normatividad para el otorgamiento de viaticos para el personal de la Direccion de
Servicios Clinicos.

Participar en el Comité Interno de Proteccién Civil, de Vestuario y Equipo, asi como en los
Subcomités del COCASEP, del area de su competencia.

Requisitar, coordinar y ministrar, todo lo relacionado a los recursos materiales, equipo e insumos
en general que requiera la Direccion de Servicios Clinicos.

Coordinar, controlar y llevar la bitacora de los servicios de transporte, mensajeria y comunicacion
telefénica y fax de la Direccion de Servicios Clinicos.

Notificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de todas las areas de la
Direccion de Servicios Clinicos.

Difundir circulares y memorandums emanados de otras Direcciones y Subdirecciones del
Instituto.

Tramitar las percepciones del personal de honorarios y suplencias, aplicando la normatividad
vigente.

Elaborar programa anual de trabajo.
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AREA SECRETARIAL

OBJETIVO

Recibir, registrar y turnar para el seguimiento correspondiente, la documentacién remitida por las
distintas unidades administrativas del Instituto, asi como de instancias externas.

FUNCIONES

1.

Realizar el registro de la correspondencia de la Direcciéon de Servicios Clinicos, dando
seguimiento a la gestion del area, asi como informar al Titular del area el estatus de la misma.

Recibir las solicitudes de compra de bienes, vigilando el cumplimiento de los requisitos
administrativos establecidos.

Realizar diversos tramites internos conforme al ambito de su competencia.
Atender el area de recepcion en la cual desempefia sus funciones.
Llevar el control de las llamadas telefonicas.

Llevar el control de archivo de una manera sistematizada, eficiente y clara, conforme al ambito
de su competencia.

Elaborar todo tipo de documentacion relativa a las atribuciones del area de su adscripcion.

Archivar la documentacién soporte de acuerdo al ambito de su competencia.
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VIl GLOSARIO

ATENCION MEDICA

Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de promover, proteger y restaurar su
salud.

CONTROL

Procesos cuyo objetivo es la obtencion de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion de
programa de acciones, asi como de aplicar medidas correctivas necesarias esta puede producirse
permanentemente, periddica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de este a
través de la medicion de resultados.

COORDINACION

Proceso de integracion de acciones administrativas de areas o personas que tienen como finalidad
obtener de las distintas areas de trabajo de la unidad de accion necesarias para contribuir al mejor
logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo y espacio, utilizacion
de recursos y produccion de bienes o servicios para el logro de metas establecidas.

COMITES

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

DICTAMEN MEDICO INSTITUCIONAL

Informe pericial de la CONAMED precisando sus conclusiones respecto de alguna cuestion medica
sometida su analisis dentro del ambito de sus atribuciones, tiene caracter institucional, no emitido por
simple perito o persona fisica y no entrafia la resolucion de controversia alguna; se trata de una
apreciacion técnica del acto médico, al leal saber de la CONAMED, atendiendo a las evidencias a las
evidencias presentadas por la autoridad peticionaria.

DIRECCION DE ATENCION MEDICA

Ambito destinado a la atencién de la salud de la a poblacién en la que se integran diversos recursos
materiales, humanos y econémicos para administracion.

DOCUMENTACION

Medio de soporte de registros, especificaciones, informe o norma.

EXPEDIENTE CLINICO

Conjunto de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos o de cualquier otra indole, en los cuales

el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencion, con arreglo de las disposiciones sanitarias.
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HOSPITAL DE ESPECIALIDAD

Unidad médica para la atencién de pacientes limitada a una especialidad médica quirurgica o no
quirurgica.

HOSPITALIZACION

Servicio de internamiento de pacientes para su diagnéstico, tratamiento o rehabilitacion.
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
gestion y de calidad en el servicio.

INFRAESTRUCTURA

Sistema de instalacién, equipo y servicios necesarios para el funcionamiento de una organizacion.
INVESTIGACION

Recopilacion, medicién y comparacién con otros hechos de aceptacién general y formulacion de
conclusiones. Consiste en buscar métodos, sistemas o procedimientos nuevos para utilizar los
recursos disponibles.

NORMA

Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un determinado con la caracteristica de
ser rigido en su aplicacion.

PERITAJE
Informe de la opinién de un experto en la materia o perito acerca de una especialidad.
PROCESO

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactiian las cuales transforman entradas
en resultados.

REFERENCIA - CONTRARREFERENCIA

Procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres niveles de atencién para
facilitar el envio-recepcion-regreso de pacientes, con el propdsito de brindar atencion médica
oportuna, integral y de calidad.

RESUMEN CLINICO

Documento elaborado por un médico en el cual se registran los aspectos relevantes de atencion
médica de un paciente, contenidos en el expediente clinico, debera tener como minimo: padecimiento
actual, diagnéstico, tratamiento, evolucion, pronostico estudio de laboratorios y gabinetes.
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VALIDAR
Dar validez y calidad de valido aplicacién.
VERIFICACION

Confirmacion mediante la aportacién de videncia objetiva de que se han cumplido los requisitos
especificados.

UNIDAD ATENCION INTEGRAL MEDICA/PSIQUIATRICA

Unidad de salud que dispone de camas, y cuya funcion esencial es la atencién integral de usuario
que padezca un trastorno mental.

USUARIO

Toda persona que requiera u obtenga servicios médicos.
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