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INTRODUCCION

La administracion publica, sienta sus bases en el fortalecimiento de un gobierno inteligente,
capaz de utilizar los mas avanzados sistemas administrativos y tecnoldgicos para evitar el
dispendio de recursos y promover la eficacia, transparencia, racionalidad y austeridad en el
ejercicio y control de los mismos.

En éste sentido el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de La Fuente Mudiz, organismo
descentralizado del sector salud, de acurdo con sus atribuciones debe contar con una
infraestructura administrativa de apoyo para el desarrollo de sus actividades sustantivas dentro
de las cuales se encuentra contemplada la atencion médica especializada.

En éste contexto y dentro del marco juridico que le aplica, en particular el Articulo 4° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos que establece el derecho de toda
persona a la proteccién de la salud y como parte del Sistema Nacional de Salud, el cual no
obstante los esfuerzos gubernamentales aun se encuentra fragmentado en multiples
subsistemas para la tencidon de los diversos grupos poblacionales, los cuales cuentan con
derechos distintos, ejemplo de esto es el Seguro Popular que siendo un programa que
representa un avance en términos de igualdad y proteccion social en salud su paquete de
servicios es todavia limitado.

Por lo anterior, para lograr mayores niveles de eficiencia y para lograr atender de mejor manera
las necesidades de la poblacion es necesaria una planeacion interinstitucional solidaria y
corresponsable entre las instituciones a través de politicas que fortalezcan la situacion
financiera de las instituciones de salud en virtud de que sus necesidades y costos presentan un
atendencia de crecimiento mayor a la de sus ingresos.

Es asi que también cobra gran relevancia la estrategia transversal del Programa Sectorial de
Salud que plantea “Incrementar los convenios de colaboracibn con organizaciones
empresariales y laborales para la atencion médica que coadyuven en el avance para la
construccion de un Sistema de Salud Universal con énfasis en los que tienen menos recursos,
y sustentado en la calidad, seguridad y calidez de la atencién médica.

En éste contexto el Instituto plantea la estrategia dentro de las metas derivadas del analisis
estratégico en su matriz FODA, “Avanzar en la acreditacion y firma de convenios con las
secretarias de salud estatales a fin de tener incorporados a los pacientes en el Seguro Popular”
el incrementar el numero de pacientes atendidos a través del convenio con el Sistema de
Proteccion Social en Salud y establecer un sistema de referencia adecuado.

Con el propdsito de integrar las acciones encaminadas a la atencién médica que se brinda a
las personas amparadas bajo diferentes convenios de colaboracion interinstitucional, se cre6
un Departamento de Gestidon de la Atencién Médica, lo cual obedece a la necesidad de
organizar y tramitar lo necesario a fin de garantizar que el proceso se realice de acuerdo a los
compromisos contraidos en dichos convenios en tiempo y forma.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica del Departamento de
Gestion de Convenios en Salud, delimitando las responsabilidades, ambito de competencia y
estructura, asi como servir de apoyo para la capacitacion del personal que labora en el
Instituto, para el personal de nuevo ingreso y a los servidores publicos de otras dependencias y
publico en general.
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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 instituciéon
dedicada a la atencion e investigacion 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 capacitando a profesionales y técnicos, asi como 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 reorientd su papel, amplié sus
funciones y redefinié sus érganos de gobierno y administracion.

A partir del 1° de febrero del afio 2000, la modificacién a la estructura propicié la separacion y
creacion de subdirecciones con funciones mas especificas y fortalecidas para poder dar un
mejor servicio a los usuarios y a la Institucion.

El Departamento de Gestion de la Atencion Médica a Beneficiarios de Convenios de
Colaboracion, se integré en 2013 como una instancia de coordinacion y apoyo para el 6ptimo
cumplimiento de los clausulados acordados en los convenios para la atencion médica. Quedo
formalmente integrado como un departamento independiente, con una jefatura y sin plazas de
base asignadas. La idea fundamental es lograr que se lleven a buen término los tramites que
se requieren desde la verificacion de la procedencia de la atencion hasta la contrarreferencia
de los usuarios a las instancias correspondientes del Sistema de Salud.
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Il MARCO JURIDICO

El Departamento de Gestiéon de Convenios en Salud se encuentra sustentado 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. 15-VIII-2016

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-Xl11-2014

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O.F. 18-1-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 08-X11-2015

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2016
D.O.F. 18-XI-2015

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 17-Xl11-2015

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2015

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. 06-V-2015

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XII-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 11-XI1-2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013. Ultima reforma publicada D.O.F. 18-X1-2015

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10-IV-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006
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Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas
D.O.F. 11-VI-2012

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XII-2015

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 18-Xl11-2015

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. 02-1V-2014

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-11I-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-X1I-2015

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI1-1994, 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. 18-VII-2016

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 Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-X11-199, ultima reforma publicada D.O.F. 13--2016

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-IV-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VI-2015

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. 18-X11-2015
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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. 17-XI11-2015

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2016

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2016

Ley General de Educacién
D.O.F. 13-VII-1993, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2016

LEY General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
DOF 04-XI1-2014

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2016

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

Ley General de Victimas
DOF 09-1-2013 ultima reforma publicada DOF 03-V-2013

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
DOF 02-VIII-2006 ultima reforma publicada DOF 24-111-2016

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 dltima reforma publicada D.O.F. 17-XI1-2015

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 Proteccién y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos
D.O.F. 19-111-2014.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior
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D.O.F. 29-X11-1978

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--XII-2013

Caodigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016

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

Caddigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 12-1-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VI-2016

Cadigo Fiscal de la Federacion
DOF 31-XI11-1981, ultima reforma publicada 17-VI-2016

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 14-02-2014

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-X1-1994, ultima reforma publicada 10-VI-2011

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. 06-VI-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
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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. 30-111-2016

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-X1-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
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 Prestacién de Servicios de Atencién
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-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 Ecolégico y la Proteccién 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 Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comisién 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
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Reglamento del sistema nacional de afiliaciéon 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 Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma DOF 10-1-2011

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-XI-2006.

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 Federacién, en la primera seccién aparece, Ernesto Zedillo Ponce de
Leodn, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes hace sabed que: El
Congreso de la Union se ha servido dirigirme el siguiente decreto: EI Congreso de los
Estados Unidos Mexicanos, decreta: La Ley de los Institutos Nacionales de Salud, en el titulo
2do. capitulo primero, a continuacién 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 Muhiz®, 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 2016
D.O.F 27-XI-2015

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 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 el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes con el
objeto de proponer las acciones en materia de prevencién y control de accidentes a que se
refiere el articulo 163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987.
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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. 02-1V-2014.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Bioética como un 6rgano desconcentrado
de la Secretaria de Salud
D.O.F. 07-1X-2005

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 D.O.F. 20/05/2013
Decreto por el que se aprueba el programa sectorial de salud 2013-2018 D.O.F. 12/12/2013
ACUERDOS

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

D.O.F 20-111-2002

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-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 establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias
y 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-XII-2006

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud
s6lo 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-XI1-2002

10
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ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisicién de medicamentos asociados al
Catalogo Universal de Servicios de Salud por las entidades federativas con recursos del
Sistema de Proteccion Social en Salud. D.O.F 25-V-2010

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
DO.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-V-2016

ACUERDO que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la
intervencidon o participacion de cualquier servidor publico en la seleccién, nombramiento,
designacion, contratacién, promocién, 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 creacioén en los institutos nacionales de salud.
D.O.F 17-111-1986

ACUERDO por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberan
observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la
entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.

D.O.F 20-XI-2015

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los procesos de clasificacion socioecondmica de pacientes en los establecimientos
que presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F 27-V-2013

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. D.O.F.
03/03/2016.

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. 21/11/2012.

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. 21/11/2012.

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. D.O.F. 16/07/2010. REF. 03/10/2012

ACUERDO por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las
disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones,
y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en esa materia y en la de
Seguridad de la Informacién. D.O.F. 29/11/2011.
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ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias. D.O.F. 04/02/2016.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno, con el objeto
de normar la implementacion, actualizacién, supervision, seguimiento, control y vigilancia del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y en la Procuraduria General de la Republica, asi como reducir y simplificar la
regulacion administrativa en esa materia, con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera
eficiente los recursos y los procedimientos técnicos con que cuentan dichas instituciones.
D.O.F. 02/05/2014.

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 regulaciéon 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, ultima modificacion publicada D.O.F. 22-VI11-2007.

Acuerdo 86 Numero por el que se crea la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales
de Salud.
D.O.F. 25-VIII-1989.

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 20-1X-2002.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA3-2012, Educacion 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 organizacion, 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.
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D.O.F. 16-VI1lI-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 prevencion y el Control de la
Infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
DOF 10-XI-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion 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 atencién 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 informacién de registro
electronico para la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-025-SSA2-1994, Para la prestacién de servicios de salud en
unidades de atencion integral hospitalaria médico—psiquiatrica.
DOF 16-XI1-1995.

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

DOF 04-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, 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 diagndstica.
DOF 07-1-2013

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

D.O.F 12-1X-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion
y control de enfermedades transmitidas por vector.
D.O.F. 01-VI-2011

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

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

NOM-045-SSA2-2005: Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las
infecciones Nosocomiales.
DOF 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. 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 Instalacion 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 radioldgica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006

Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion 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

14




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
SALUD DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
CONVENIOS EN SALUD

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 contaminacion radiactiva.
DOF 26-X-2011

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radioldgica
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-VIII-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

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-X11-2010
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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-VIII-2000

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

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000 Sistemas para la identificacion 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, integracién, organizacién 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
identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana.-NOM-062-Z00-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas
para la Reproduccion Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
DOF 22-VIII-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental -Salud ambiental-
Residuos peligrosos bioldgico-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
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales. D.O.F. 04/05/2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacién, asi
como para la elaboracion de versiones publicas. D.O.F. 15/04/2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. DOF 04-V-2016.
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales. D.O.F. 04/05/2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de informacion de interés publico; y
para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15/04/2016

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

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

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucién 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-XI1-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucidon y notificacién de las

solicitudes de correccion de datos Personales que formulen los particulares.
DOF 03-1V-2004, ultima reforma 2-XI11-2008

PLANES Y PROGRAMAS

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

Programa Nacional para la Ilgualdad y No Discriminacién 2014-2018.
DOF 30-1vV-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
DOF 12-XI1-2013

Programa Nacional de Normalizacién 2016.
D.O.F. 18-1V-2016

OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz (Vigente)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Mupiz (Vigente)
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Cadigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz.
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

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-XI1-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos. Consejo de Salubridad General, Edicion 2013.
Ultima actualizacion D.O.F. 3-V-2013

Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion 2012
Ultima actualizacién 10-VI-2013.

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

Cuadro Basico y Catdlogo de Medicamentos Genéricos

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

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

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

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

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

Estandares para la Certificacion de Hospitales 2015
Vigentes a partir del 01-VIII-2015

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

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

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

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria
del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz 2016.
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I MISION Y VISION DE LA UNIDAD

MISION

Ser el vinculo entre las instituciones en convenio de colaboracién para atencion médica, los
usuarios derechohabientes y las areas de atencion del Instituto, para el cumplimiento oportuno
de los compromisos contraidos en los principios de calidad y calidez.

VISION

Consolidar al Departamento de Gestién de Convenios en Salud, como una unidad de gestién
de la atencion médica con procesos para la vinculacion interna y externa que aplique
mecanismos de comunicacion y coordinacion eficaces y eficientes al interior y exterior del
Instituto.
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\Y ATRIBUCIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiz
ARTICULO 30.- Corresponde a la Direccion de Servicios Clinicos las siguientes funciones:
VII.  Instruir y vigilar la observacién 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.
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Vi

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE GESTION DE CONVENIOS EN SALUD

OBJETIVO

Gestionar los servicios de atencion médica, para los afiliados o beneficiarios de los convenios
de colaboracion 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 atencién 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 Atencién Médica, que son
referidos al Instituto, a fin de brindarles los servicios comprometidos en dichos convenios.

Tramitar la atencidén 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
atencion a proporcionar.

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

Realizar las gestiones necesarias para el tramite de recuperacién 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 propésito de
procurar el cumplimiento en tiempo y forma de los clausulados correspondientes
acordados en los convenios.

Realizar las gestiones necesarias en el ambito de competencia, para el tramite de
donaciones de medicamentos o insumos para la atencion a la salud, contempladas en
los convenios signados por las autoridades institucionales para dicho fin.

Gestionar como servidor publico habilitado de la Direccidon de Servicios Clinicos, las
solicitudes de informacion recibidas a través de la Unidad de Transparencia del Instituto.

Generar informes sobre las actividades realizadas en el area, a fin de determinar el
cumplimiento de los compromisos establecidos en los convenios de colaboracion
interinstitucional relacionados con la atencion médica.
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9. Participar como vocal en el COCASEP, COFAT y Subcomit¢é de Referencia y
Contrarreferencia, con la finalidad de emitir opiniones que contribuyan en la resolucion
de acuerdos y en la toma de decisiones en el pleno de dichos comités.
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VII GLOSARIO

ATENCION MEDICA

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

COMITES

Grupo 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.

CONVENIO

Acuerdo de voluntades de dos o mas personas destinado a crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones de acuerdo a lo previsto por el articulo 1792 del Cédigo Civil Federal.

CONVENIO DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL

Acuerdo de voluntades entre el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiz y
una o mas instituciones publicas, privadas o asociaciones, e poyo a unas de las partes de
conformidad con el contenido de estas bases y los acuerdos que al efecto emita la Junta de
Gobierno.

COORDINACION

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

DONACION

Se considera la transmision de la propiedad de los bienes donados por el donante a favor del
donatario.

INSTITUCION DE SALUD

Organizacion perteneciente al Sistema de Salud, que cuenta con uno o mas establecimientos
para la tencion médica.

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

Representante de la DSC que funge como enlace con la Unidad de Transparencia; para
coordinar y gestionar lo necesario a fin de asegurar que la unidad administrativa cumpla en
tiempo y forma con el requerimiento de acceso a la informacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION
SALUD DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
CONVENIOS EN SALUD

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Acciones que en ésta materia provean la Secretaria de Salud y los Regimenes Estatales de
Proteccion Social en Salud, entendiéndose por estos, a las estructuras administrativas que
provean dichas acciones, que dependan o sean coordinadas por la encargada de conducir la la
politica en materia de de salud de las entidades federativas (Articulo 77 bis, parrafo primero de
la Ley General de Salud, Decreto publicado en el DOF 0470614).

VERIFICACION

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