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INTRODUCCION

La Subdireccion de Consulta Externa, se desarrolla en apego a lo establecido en la Norma Oficial
Mexicana para la Prestacién de los Servicios en Unidades de Atencion Hospitalaria Médica
Psiquiatrica, la cual gira en torno a dos rubros: La atencion médica especializada de calidad y la
preservacion de los derechos humanos del usuario. En relacién a esto ultimo, la Subdireccién brinda
un trato digno y humano a los usuarios del servicio, al no discriminarlos por su condicién de enfermo
mental o por alguna otra razon.

Aunado a lo anterior, y toda vez que para el Instituto la rehabilitacion del paciente psiquiatrico y la
mejora en su calidad de vida y su reincorporacion a su vida familiar y social es una directriz
fundamental en su quehacer diario, se han desarrollado en la Subdireccién de Consulta Externa y
se aplican, entre otras, las siguientes técnicas de rehabilitacion: Apoyo e intervenciéon de los
familiares a través de la psicoeducacion; dinamicas grupales, que favorecen el desarrollo de
habilidades sociales; estrategias de insercién laboral; etc., a través de los distintos departamentos
adscritos a la misma.

Los servicios de atencion médica que brinda la Subdireccién de Consulta Externa se proporciona
previa obtencién del consentimiento informado por parte del paciente en un formato especifico y en
caso de menores de edad o adultos mayores, también deberan llevar la firma del familiar
responsable. En los servicios de Atencidén que brinda la Consulta Externa, se programan citas para
tres tipos de consultas: 1) Preconsulta, 2) Consulta de Primera vez o Historia Clinica y 3) Consulta
Subsecuente.

La Subdireccion de Consulta Externa constituye una parte estratégica en cualquier instituciéon de
salud ya que es un elemento indispensable para garantizar la atencién médica continua y de calidad
en pacientes que no ameritan atencioén intrahospitalaria.

Los médicos que labora en la Subdireccién de Consulta Externa se desempefian con base en la
libertad descriptiva que tiene el personal médico, en funcidon de sus capacidades técnicas y
cientificas.

Esta Subdireccién cuenta con las siguientes areas y servicios:

a) Departamentos de: Psicologia, Psicoterapia y Rehabilitacion.

b) Servicio de Consulta Externa: Psiquiatria General Clinicas de Subespecialidad y Médicos
especialistas interconsultantes.

c) Centro de Ayuda al Alcohdlico y Sus Familiares.
d) Servicio de Electroencefalografia y Mapeo Cerebral.

e) Servicio de Enfermeria en Consulta Externa en: Médulo de Preconsulta, Modulo de Registro de
Pacientes, Modulo de Historia Clinica y Médulo de Informes.

f)  Area de Archivo Clinico

El Servicio de Enfermeria de Consulta Externa recibe a los usuarios que acuden por primera vez a
la Instituciéon para solicitar atencién; brinda indicaciones y seguimiento a los mismos durante la
obtencién de la cita de Preconsulta registro de datos personales hasta la asignacion de la cita de
primera vez (historia clinica).
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El Servicio de Preconsulta se encarga de evaluar a los usuarios con el fin de determinar si pueden
recibir atencidon médica especializada, mediante los servicios que se otorgan en la Subdireccion de
Consulta Externa ya sea en el Area de Psiquiatria General o bien en alguna de las once clinicas de
subespecialidades que a continuacion se enuncian:

Clinica de Trastornos de Afecto.

Clinica de Trastornos de la Conducta Alimentaria.
Clinica de Esquizofrenia.

Clinica de Género y Sexualidad.

Clinica de Suefio.

Clinica de Trastorno Obsesivo Compulsivo y Trastornos de Espectro Obsesivo.
Clinica de Adicciones.

Clinica de la Adolescencia.

Clinica de Psicogeriatria.

Clinica de Genética Psiquiatrica.

Clinica de Trastorno Limite de la Personalidad.

Estas clinicas han sido estructuradas para que el paciente reciba una atencién especializada y de
calidad basada en Modelos de Atencion Médica y en Guias de Practica Clinica; ademas el personal
médico adscrito participa activamente en la formacion de psiquiatras con el mas alto nivel
académico ya que tanto médicos residentes de nuestra institucién, como los externos, al rotar por
las diferentes clinicas de subespecialidades tienen la oportunidad de participar en las evaluaciones,
el diagnostico y el manejo interdisciplinario de diversas entidades psiquiatricas. Otras de las
funciones primordiales de estas clinicas es participar y/o desarrollar proyectos innovadores de
investigacioén clinica para contribuir al desarrollo nacional en el campo de la salud mental y organizar
y participar en cursos presenciales de alto nivel, para profesionales de la salud mental y otros
profesionales interesados en el mismo.

A los pacientes que son atendidos en la Clinica de Trastornos de la Conducta Alimentaria, también
se les brinda el servicio de nutricion, el cual es otorgado por una especialista en esa area.

En caso de ser necesario, el personal médico del Servicio de Consulta Externa, canaliza a las y los
pacientes con los Médicos Especialistas interconsultantes (Medicina Interna, Geriatria, Genética y
Neurologia), asi como al Servicio de Electroencefalografia y Mapeo Cerebral.

La Subdireccién de Consulta Externa cuenta también con otros servicios de apoyo, estructurados
como son los Departamentos:

e Departamento de Psicologia
e Departamento de Psicoterapia
e Departamento de Rehabilitacion

Por otra parte, el Centro de Ayuda al Alcohdlico y sus Familiares (CAAF), ubicado en el Centro de la
Ciudad de México y que forma parte de la Consulta Externa, otorga atencién médica especializada
(psiquiatrica), psicologica y de trabajo social a pacientes que padecen trastornos relacionados con el
uso de alcohol y a sus familiares.

Finalmente, en el area del Archivo Clinico se resguardan los expedientes clinicos de todos los
pacientes que asisten a la Institucién; el personal que labora en esta area es responsable de
ejecutar las medidas necesarias para garantizar la seguridad, integridad, confiabilidad y el manejo
adecuado de los expedientes.
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OBJETIVO

El Manual de Organizacion de la Subdireccion de Consulta Externa tiene como propésito contar con
un documento que contenga los antecedentes histéricos, marco juridico, atribuciones, mision y
vision del area, codigo de ética de los servidores publicos, estructura organica, organigrama y
descripcidon de funciones, asimismo fungir como un instrumento que establezca los mecanismos
esenciales para el desempefio organizacional de las areas que conforman la estructura de la
Subdireccion de Consulta Externa, en las diferentes etapas de los procesos que efectuan, sus
responsabilidades y participacion de los servidores publicos evitando la duplicidad de esfuerzo y
optimizando recursos, actuando a la vez como un instrumento de capacitacion del personal que
labora en la institucion, 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 institucion
dedicada a la atencion y a la investigacion de los problemas de salud mental en nuestro pais, lo
invistioé de la infraestructura necesaria para cumplir con las funciones para las que fue creado:

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

2. 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.

o0k w

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 Ramon de la Fuente Muhiz, la
cual consiste en la creacidon de plazas de nueva creacion a nivel Mando Medio y Superior,
integrandose la Subdireccion de Consulta Externa. Los Servicios Asistenciales que proporciona la
Subdireccion de Consulta Externa del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiz,
han representado un impulso a la calidad de los servicios médicos psiquiatricos en el pais. Como
integrante de los Institutos 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:

a) Departamentos de: Psicologia, Psicoterapia y rehabilitacion.

b) Servicio de Consulta Externa: Psiquiatria General Clinicas de Subespecialidad y Médicos
especialistas interconsultantes.

c) Centro de Ayuda al Alcohélico y Sus Familiares.
d) Servicio de Electroencefalografia y Mapeo Cerebral.

e) Servicio de Enfermeria en Consulta Externa en: Modulo de Preconsulta, Médulo de Registro de
Pacientes, Modulo de Historia Clinica y Médulo de Informes.

f) Area de Archivo Clinico

En cada uno de éstos, se busca proporcionar servicios de atencion médica de calidad ademas de
mantener actualizado y capacitado al personal multidisciplinario de acuerdo a sus funciones.

Como resultado de las acciones de mejora que se han ido implementando en la Subdireccién de
Consulta Externa, se creo el Servicio de Enfermeria de Consulta Externa, el cual quedd conformado
por los siguientes moédulos: Médulo de Preconsulta, Médulo de Registro de Pacientes, Médulo de
Historia Clinica y Mddulo de Informes; asi, este servicio inicié formalmente sus actividades en mayo
del 2012.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
SALUD DE LA SUBDIRECCION DE CONSULTA
SECRETARIA DE SALUD EXTERNA

Por otro lado, el 29 de mayo del 2013, se realizé formalmente el cambio de adscripciéon del Centro
de Ayuda al Alcohdlico y sus Familiares (CAAF) de la Direccidon de Investigaciones Epidemioldgicas
y Psicosociales a la Direccién de Servicios Clinicos, especificamente en la Subdireccién de
Consulta Externa en virtud de estar facultada para coordinar, controlar, supervisar y evaluar los
servicios que brinda este Centro.

A partir del 1° de noviembre del 2013 inici6 actividades la Clinica de Trastorno Limite de la
Personalidad, la cual funciona como interconsultante.
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Il. MARCO JURIDICO

La Subdireccién de Consulta Externa 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. 29-1-2016
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 Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XI1-2015

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
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 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-XI11-2015

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-Xl11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 11-X11-2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI1-2013. Ultima reforma publicada D.O.F. 18-X11-2015

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
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 23-X1l-2015
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XI1-2015

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-IV-2014

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

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. 18-XII-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 18-XI11-2015

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XII-199, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1-2016

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-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

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-XI1-2015

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X11-2015

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-X11-2015

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-X1-2013
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Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
DOF 04-XII-2014 Sin reforma

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. 12-X1-2015

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 dltima reforma publicada D.O.F. 17-XI1-2015

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-19786, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI1-2015

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--XI11-2013

Cddigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 12-|-2016

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

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 12-1-2016

Cadigo Fiscal de la Federacion

DOF 31-X11-1981, ultima reforma publicada 12-1-2016
REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 25-07-2014

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
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-XI-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. 08-X-2015

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. 13-VIII-2015

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. 14-11I-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 Atencién Médica
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 26-111-2014

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-XI1-2014

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

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y 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 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

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 seccidon aparece, Ernesto Zedillo Ponce de Leodn,
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 fraccion VI, nombra al Instituto Nacional de Psiquiatria “Ramoén 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 Administraciéon Publica Federal. D.O.F 05-
IX-2007

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para
la modernizacién de la Administracion 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 Comision Nacional de Bioética como un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Salud
D.O.F. 07-1X-2005
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ACUERDOS

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

D.O.F 20-111-2002

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-VIIl-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 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 recepcién 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 atencion
médica y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002

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 instrumentaciéon del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.
D.O.F 01-1vV-1999

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa a Mediano
Plazo.
D.O.F 5-11-2009
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Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la
Administracion 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

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-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 comisién, 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 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 atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha
Secretaria.

D.O.F 27-V-2013

Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacién de las
declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos, a través de medios de
comunicacion electronica.

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 Administracion
Pudblica Federal.

D.O.F 26-111-1999

Acuerdo por el que se emite el manual administrativo de aplicacion 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 aplicacion general en materia de control interno.
D.O.F 12-VII-2010
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Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de planeacién, organizacién y
administracion de los recursos humanos y se expide el manual administrativo de aplicacion 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

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

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

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

D.O.F 10-VIII-2010

Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promociéon de las acciones
conducentes para la implementacién del pago electronico de servicios personales en la
administracion 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 vy
Obras de la Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
D.O.F.15-1-2009
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Acuerdo por el que se adicionan, reforman y derogan las disposiciones del diverso por el que se
emitié el Manual Administrativo de Aplicaciéon 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 Informacién 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

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 organizaciéon 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 atencibn 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 prevencién 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 atencion integral a personas con
discapacidad.
DOF 14-1X-2012
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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 informacion 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 prestacion de servicios de salud en
unidades de atencion integral hospitalaria médico—psiquiatrica.
DOF 16-X1-1995.

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, regulacién de los servicios de salud. Para la practica
de la ultrasonografia diagnéstica.
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 atencion 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 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 basicos de salud. Promocién 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-XI1-2009

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

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
DOF 4-1-2006
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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 proteccién
radiolégica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizaciéon 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, Clasificaciéon de instalaciones ¢ 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 contaminacion 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.
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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, Proteccién ambiental-salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo. DOF 17-II-
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-prevencién 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. 13-111-2000, F. de E. 12-VI111-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccidon 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 comunicaciéon 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
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccion Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
DOF 22-VIII-2001

LINEAMIENTOS

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

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

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de Informacion de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-VIII-2003

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 20-11-2004

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades
de la Administracion 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
Informacién 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 Unién.

DOF 27-1-2006

Lineamientos para la integracion, manejo y conservacion del expediente Unico de personal.
Secretaria de Salud.
DOF 14-VI-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, resolucién y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion 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 para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de
expedientes reservados.

DOF 09-XI1-2003

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

DOF 03-1V-2004, ultima reforma 2-XI1-2008
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal en el envio, recepcién y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios,
notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién 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 resolucion y notificacion, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion.

DOF 12-06-2003, ultima reforma 2-XI1-2008

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

DOF 29-VI-2007

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

DOF 01-XI-2006

Lineamientos para la aplicacion 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 Discriminacion 2014-2018.
DOF 30-1vV-2014

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

Programa Nacional de Normalizacién 2015.
D.O.F. 24-1V-2015

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

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

Cédigo de Etica y Conducta para el personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Mufiiz, ultima modificacion: diciembre 2014.
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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-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 Catalogo de Medicamentos Genéricos

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnostico-Ediciéon 2011
D.0.F.09-V-2011, ultima actualizacién 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 Asociacién Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar
a los médicos en la investigacién 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 desempefio de los servidores publicos de la administracion publica
federal.
DOF 09-08-2010

Estandares de metas de desemperio 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 prestacion de servicios profesionales por honorarios
DOF 9-VIII-2010

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel operativo.
30-VI11-2004
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Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
DOF 30-XI1-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacidon en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz 2009.
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I MISION Y VISION
MISION

Contribuir a mejorar la salud mental, de las y los pacientes que acuden a los servicios de consulta
externa, por medio de la atencion médica especializada, la formacién de recursos humanos
basada en los principios de calidad y calidez, y la investigacién clinica multidisciplinaria de
excelencia.

VISION

Mantener los servicios de consulta externa a la vanguardia en la atencion médica a través de
modelos terapéuticos de avanzada en las diferentes Clinicas de Subespecialidades; en la
formacion de recursos humanos en salud mental, particularmente los que se especializan en
psiquiatria 0 en algun campo de subespecialidad; y en la colaboracién o el desarrollo de
investigacion clinica innovadora, siempre dentro del marco de la ética médica, que dé respuesta a
las prioridades nacionales en este ambito, incluyendo las adicciones.
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AV4 ATRIBUCIONES

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

ARTI

VI

VII.

VIII.

ICULO 35.- Corresponden a la Subdireccion de Consulta Externa, las siguientes funciones:

Supervisar y coordinar la evaluacion de las necesidades de atencion 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 admision en los servicios médicos de consulta externa y
subespecialidades de la institucién.

Coordinar y supervisar el proceso de atencién 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 atencion 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 area de consulta
externa se otorguen de manera coordinada y continua para que la atencion 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 integracién de los resultados de los estudios de gabinete,
laboratorio y demas estudios auxiliares se realicen para apoyar en el proceso efectivo de
evaluacion, diagnoéstico y tratamiento de los pacientes que se atienden en la consulta externa.
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Vi DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO

Planear y coordinar la atencion médica mediante la observacién 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 atencién médico-
psiquiatrica a fin de determinar su admisién en los servicios médicos de consulta externa y
subespecialidades de la institucion.

Coordinar y supervisar el proceso de atencién 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 atencién clinica
proporcionada en los servicios de consulta externa para contar procesos de atenciéon 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 area de consulta
externa se otorguen de manera coordinada y continua para que la atencion 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 informacién 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 inclusién 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 investigacioén 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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DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

OBJETIVO

Aplicar y elaborar estudios neuropsicolégicos y de personalidad, asi como proporcionar tratamiento
cognitivo-conductual que sean de alta calidad y que den seguridad a los pacientes y sus familiares,
que acudan a consulta en la Direccion de Servicios Clinicos. Asi como desarrollar lineas de
investigacién y participar en distintas actividades de docencia tanto en postgrado como en los
programas de Educacion Continua.

FUNCIONES

1.

Aplicar a los pacientes los estudios psicoldgicos y neuropsicolégicos que ayuden a determinar
el diagnostico de los pacientes, a través de su calificacion e interpretacion.

Proporcionar el tratamiento psicolégico aplicando las técnicas cognitivo-conductuales, para los
pacientes a los que se designe esta modalidad de tratamiento con el objetivo de favorecer su
recuperacion.

Elaborar y desarrollar los programas de investigacion, docencia, asesoria e intercambio
académico, en el campo de la psicologia, la neuropsicologia y la psicologia aplicada a la
psiquiatria, para personal del Instituto y alumnos de escuelas superiores y posgrados con la
finalidad de difundir los hallazgos durante la practica profesional de estas disciplinas.

Evaluar y proponer el mejoramiento de procedimientos y mecanismos de operacion del area
que conlleven a la optimizacién de resultados, a través de la actualizaciéon de los instrumentos
técnico administrativos especificos del departamento.

Elaborar informes parciales y finales de seguimiento de las actividades de los productos
alcanzados, asi como de los proyectos con financiamiento externo correspondientes a su area,
con la finalidad de determinar y alcanzar nuevas metas y objetivos.

26




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LA SUBDIRECCION DE CONSULTA
EXTERNA

DEPARTAMENTO DE PSICOTERAPIA

OBJETIVO

Coordinar y supervisar los servicios que se otorgan en el area de psicoterapia, mediante la
definicién de actividades al personal adscrito para la éptima atencion de los pacientes canalizados
por el area médica.

FUNCIONES

1.

Coordinar las actividades del area de psicoterapia para la prestacién de los servicios.

2. Supervisar la aplicacion del tratamiento psicoterapéutico que se brinda a los pacientes por el
personal adscrito con el fin de que la atencidon que se presta se ajuste a los lineamientos
generales de la consulta externa.

3. Disenar nuevas estrategias para la atencion de las/los pacientes canalizadas/canalizados al
Departamento de Psicoterapia.

4. Desarrollar y coordinar las actividades de capacitacion y actualizacion del personal adscrito al
Departamento con el propdsito de obtener un mejor desempefio.

5. Brindar asesoria, a médicos adscritos en areas clinicas como al personal adscrito del
Departamento, sobre los pacientes que son atendidos en sesiones de psicoterapia para la
mejor atencion de éstos.

6. Establecer lineas de investigacion con la finalidad de contribuir a la creacién de nuevos
conocimientos en el ambito de la psicoterapia.

7. Impartir cursos de capacitacién y participar en eventos académicos con el propésito de

contribuir a la actualizaciéon de profesionales en salud mental.
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DEPARTAMENTO DE REHABILITACION

OBJETIVO

Desarrollar e implementar programas en los procesos de rehabilitacion del paciente con trastornos
mentales, con el propésito de reintegrarlo a la vida familiar, social y productiva.

FUNCIONES

1.

Evaluar la posibilidad de la participacion del paciente al Programa de Rehabilitacion de acuerdo
a criterios de inclusién y exclusion para coadyuvar al tratamiento y mejora de la salud mental de
las personas.

2. Aplicar las pruebas psicométricas correspondientes para determinar la inclusién el paciente al
Programa de Rehabilitacion.

3. Llevar a cabo el Programa de Rehabilitacion mediante la aplicacion de actividades
psicoterapéuticas para reincorporar al individuo a su comunidad lo mas satisfactoriamente
posible.

4. Desarrollar paralelamente el Proyecto para la evaluacidon integral de estrategias
psicoterapéuticas de pacientes esquizofrénicos después de su egreso del Programa de
Rehabilitacién

5. Evaluar, proponer y supervisar, el mejoramiento de procedimientos y mecanismos de atencion
clinica proporcionada por las diferentes intervenciones psicoterapéuticas y del cumplimiento de
los estandares de calidad establecidos para cada unos de ellos.

6. Integrar los resultados de los estudios de evaluacion inicial con los instrumentos auxiliares para
el diagnéstico y tratamiento de los pacientes y familiares.

7. Procesar la informacion para generar los reportes cuantitativos y cualitativos, tanto para fines
estadisticos como para el desempefio e investigacion.

8. Participar en el desarrollo de proyectos de investigacién clinica mediante el manejo de

instrumentos, analisis y aplicacion de resultados de investigacion en el drea de su competencia.

28




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
SALUD DE LA SUBDIRECCION DE CONSULTA
SECRETARIA DE SALUD EXTERNA

SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA: PSIQUIATRIA GENERAL, CLINICAS DE
SUBESPECIALIDAD Y SERVICIOS INTERCONSULTANTES

OBJETIVO

Brindar atencion médica especializada y de calidad a los pacientes, por medio de una evaluacién
clinica completa y exhaustiva la cual incluye estudios de laboratorio y gabinete, a criterio médico,
con el propdsito de integrar un diagndstico nosolégico integral.

FUNCIONES

1. Proporcionar atencién médica especializada a los pacientes que ya acudieron a su cita de
valoracion de primera vez (Historia Clinica y Estudio Socioeconémico).

2. Determinar y prescribir el tratamiento farmacolégico que requiere el paciente en funcién de su
patologia.

3. Fomentar el trabajo multidisciplinario por medio de interconsultas entre los servicios para
integrar un diagnéstico y, por tanto, brindar un tratamiento integral al paciente.

4. Disefiar y desarrollar proyectos de investigacién clinica enfocados al area de la salud mental,
inherentes a su area de especialidad.

5. Colaborar con la Direccion de Ensefanza en la capacitacion continua del personal; promover y
apoyar la participacién del personal en actividades académicas intra y extramuros de la
especialidad.

6. Participar en actividades de docencia e investigacion, asi como en los distintos foros nacionales
e internacionales en el ambito de su competencia.
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CENTRO DE AYUDA AL ALCOHOLICO Y SUS FAMILIARES (CAAF)

OBJETIVO

Otorgar atencién médica especializada en psiquiatria, atencidén psicolégica y de trabajo social
eficiente y de calidad a personas con trastornos relacionados con el uso de alcohol (abuso o
dependencia y/o trastornos mentales, entre otros) y a sus familiares.

FUNCIONES

1.

10.

Aplicar un abordaje multidisciplinario (psiquiatrico y psicolégico) para lograr la suspension del
consumo de alcohol (y de otras sustancias de uso concomitante, si las hubiera) y la prevencion
de recaidas en las personas con trastornos relacionados con el uso del alcohol (abuso o
dependencia y/o trastornos mentales, entre otros).

Atender mediante un enfoque médico psiquiatrico (si se requiere) y psicologico a las y los
familiares de personas con trastornos relacionados con el uso del alcohol para contribuir a la
mejora de su calidad de vida y su salud mental.

Aplicar herramientas auxiliares como estudios de laboratorio y gabinete para complementar el
diagndstico psiquiatrico de las y los pacientes del CAAF.

Canalizar a las y los usuarios a otra instituciéon si no cubrieran criterios para recibir tratamiento
en el CAAF, cuando se ha alcanzado el maximo beneficio terapéutico o cuando se requiera
tratamiento médico especializado que el CAAF no pueda proporcionar.

Asesorar a instituciones y a la comunidad en la deteccion y el tratamiento de los trastornos por
uso de alcohol (abuso o dependencia y/o trastornos mentales, entre otros).

Impartir psicoeducacion a pacientes y familiares que inician o retoman su tratamiento en el
CAAF sobre consecuencias fisicas, psiquiatricas, psicoldgicas y sociales del alcoholismo, entre
otros temas.

Organizar y proporcionar tutorias a los y las médicos residentes de cuarto afio, asi como a las
alumnas y alumnos de Alta Especialidad que rotan en el CAAF con psiquiatras (supervisién
clinica y clases tedricas) asi como con psicélogas/os (para asesorias psicoterapéuticas).

Gestionar con las subdirecciones correspondientes los recursos humanos, materiales y de
servicios generales, para el adecuado funcionamiento del Centro de Ayuda al Alcohdlico y sus
Familiares.

Supervisar y controlar la administracién oportuna de los recursos financieros (caja chica) y
entregar a la Subdireccion de Recursos Financieros las fichas de depdsito bancario de las
cuotas de recuperacion de los servicios prestados por el CAAF, los cuales permitan el
adecuado funcionamiento de este centro.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las metas establecidas en el Centro de Ayuda al
Alcohdlico y sus Familiares, a fin de contribuir al logro de las metas institucionales.
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SERVICIO DE ELECTROENCEFALOGRAFIA Y MAPEO CEREBRAL

OBJETIVO

Proporcionar un servicio de realizacién de estudios neurofisiolégicos de alta calidad dirigido a
pacientes del Instituto Nacional de Psiquiatria “Ramén de la Fuente Mufiz” y usuarios externos de
otras instituciones del sector publico que lo soliciten, utilizando para ello equipo bio-médico de
avanzada tecnoldgica.

FUNCIONES

1.

Colaborar en la integracion de un diagnostico nosolégico integral, de las y los pacientes que
acuden a esta institucion, por medio de una exploracion neurofisioldgica completa.

2. Brindar servicio a las instituciones de salud publica, que soliciten los servicios de estudios
Neurofisiologicos (EEG, digital, video-EEG Digital y Mapeo Cerebral).

3. Utilizar correctamente los recursos humanos, materiales y técnicos en el desempeno de las
actividades en beneficio de los usuarios.

4. Colaborar en la atencion clinica y desarrollo de protocolos de investigacion en materia de
trastornos psiquiatricos, vinculados con estudios funcionales del Sistema Nervioso Central
utilizando las técnicas y equipos disponibles.

5. Participar activamente con la direccion de ensefanza en la formacion académica, impartida en

la Instituciéon asi como en los cursos programados de capacitacion continua del personal
profesional relacionado con el area de electroencefalografia.

31




SALUD DE LA SUBDIRECCION DE CONSULTA
SECRETARIA DE SALUD EXTERNA

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

SERVICIO DE ENFERMERIA DE CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO:

Proporcionar atencién especializada y de calidad a usuarios y pacientes con trastornos mentales
que se presentan en los médulos de Preconsulta, Registro de Pacientes, Historia Clinica e Informes;
dentro de un marco de seguridad y respeto a los derechos humanos, procurando la administracion
eficiente de los recursos y con un enfoque de mejora continua.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

Proporcionar informacion acerca de los servicios que ofrece la institucion a usuarios, pacientes,
familiares y publico en general.

Brindar atencion directa, y via telefénica, a los usuarios y las usuarias que solicitan una cita
para consulta médica de preconsulta; realizar una breve entrevista (“triage”) a los usuarios para
programar y registrar su cita.

Informar al usuario acerca de los documentos que debe presentar el dia de su cita, costo del
servicio e indicarle los datos de la misma (fecha, lugar y horario).

Recibir a los usuarios el dia de su cita y brindar las indicaciones necesarias para que acceda al
Servicio de Preconsulta.

Asignar citas para los estudios de mapeo cerebral y/o electroencefalografia, asi como
proporcionar indicaciones para la realizacion de los mismos.

Brindar atencion a los pacientes que solicitan consulta de Atencién Psiquiatrica Continua
(APC) y canalizarlos a dicha area para su atencion inmediata.

Registrar los datos de los usuarios que han sido admitidos como pacientes en el Servicio de
Preconsulta; proporcionar documentos que el paciente llenara con datos personales.

Realizar la actualizacién de datos para el expediente de los pacientes.

Canalizar al paciente con la Coordinadora del Servicio de Preconsulta, para reasignacion de un
médico tratante (en caso de pacientes que dejaron de asistir a sus citas en un periodo no
mayor a 5 afios).

Proporcionar a los pacientes su nimero de expediente e indicar el area a la que el médico lo ha
referido, dando informacién acerca del sitio en donde le asignaran una cita para valoracién de

primera vez (Historia Clinica y Estudio Socioecondmico).

Proporcionar educacioén para la salud a usuarios, pacientes, familiares y publico en general con
temas de interés en salud publica.

Intervenir en la asistencia inmediata, cuando sea necesario, de pacientes y/o usuarios,
proporcionando cuidados de enfermeria generales y/o especificos (contencién, RCP, etc.).

Realizar asignacion de citas para consultas de primera vez o Historia Clinica.
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14. Realizar toma de signos vitales a pacientes de cita subsecuente de los consultorios asignados
en el Médulo de Historia Clinica (ubicado en el Servicio de Preconsulta). Asistir al archivo
clinico, cuando sea necesario, para recoger hojas de previa intervencién de APC (cuando el
usuario ya acudi6 a este servicio).

15. Brindar informacién sobre los servicios que otorga la consulta externa; enviar al Servicio de
Trabajo Social la programacion a tiempo de las historias clinicas.
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AREA DE ARCHIVO CLINICO

OBJETIVO

Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad, integridad, confiabilidad, asi como
las acciones que eviten la alteracién, perdida, trasmision y acceso no autorizado del expediente
clinico.

FUNCIONES

1.

Garantizar el adecuado manejo de los expedientes clinicos de los pacientes de la institucion.

2. Guardar la confidencialidad de la informacidon contenida en los expedientes clinicos de los
pacientes.

3. Organizar, de acuerdo a los lineamientos establecidos en las normas correspondientes, el
acomodo y archivo de los documentos que integran los expedientes clinicos de los pacientes
de la institucion.

4. Resguardar y custodiar los expedientes clinicos de los pacientes en los espacios establecidos
para tales efectos, guardando la organizacién y control de los mismos, con el propdsito de
evitar el extravio de los documentos que lo integran.

5. Aplicar las medidas establecidas en el Reglamento Interno de Operacién del Archivo Clinico, a
fin de controlar la salida y recepcion de los expedientes clinicos a las distintas areas de la
Direccion de Servicios Clinicos.

6. Llevar un control y registro sistematizado de los expedientes clinicos con que se cuenta en el
area de archivo clinico.

7. Acatar las instrucciones de la o el Coordinador del Subcomité del Expediente Clinico.
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VI GLOSARIO

ATENCION MEDICA
Conjunto de acciones coordinadas de promocion y de educacidon para la salud, proteccién
especifica, deteccion, limitacion del dafio, atencion médica de enfermedades y rehabilitacion, que se

desarrollan por interaccion de diferentes grupos de profesionales y técnicos, con el fin de preservar
la salud del individuo o recuperarla, en conjunto con la familia y la sociedad.

AGENDA ELECTRONICA

Es el madulo del sistema de administracion del hospital (sistema de hospital health centre) que se
utiliza para programar las citas de las consultas de los servicios de consulta externa.

CITAS PROGRAMADAS
Son las citas que se registran en el sistema del hospital las cuales pueden ser de diferentes tipos:

citas programadas (con agenda fija), citas abiertas, citas para terapia de grupo, citas para grupos
psicoeducativos, citas para estudios de laboratorio, citas para estudios de gabinete.

CONSULTA DE PRIMERA VEZ O HISTORIA CLINICA

Atencion otorgada a una persona, por personal de salud, cuando acude a la primera consulta por
una enfermedad o motivo determinado en la unidad.

CONSULTA SUBSECUENTE

Atencion otorgada a una persona, por personal de salud, cuando asiste por la misma enfermedad o
motivo por el que ya se otorgd una consulta en la unidad.

DIAGNOSTICO PRESUNCIONAL

Es la primera hipétesis que el médico se formula sobre el posible padecimiento del paciente

ENTREVISTA

Es el contacto personal entre el médico y el paciente en la cual el médico se dedicara a recabar
informacion suficiente, acerca de los sintomas del paciente para poder integrar un diagnéstico
presuncional.

EXPEDIENTE

Es el documento que incluye datos de identificacion del paciente, historia Clinica, cédula de
asignacion de nivel socioeconémico, notas de evolucion, resultados de laboratorio y gabinete, asi
como cualquier otro documento como hojas de referencia hacia el Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramén de la Fuente Mufiiz o hacia otros Centros de Atencién, y cualquier otro documento
relacionado con el mismo.

35




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
SALUD DE LA SUBDIRECCION DE CONSULTA
SECRETARIA DE SALUD EXTERNA

HISTORIA CLINICA
Es la recoleccion de los signos y sintomas del padecimiento por el cual el paciente acude atenderse

asi como los antecedentes personales médicos y no médicos y que lleva a una conclusiéon
diagnostica.

MINI
Entrevista clinica semi estructurada cuyo fin es llegar a un diagnostico psiquiatrico categérico segun

los criterios del manual diagnostico de la asociacion psiquiatrita americana y de la asociacion
mundial de la salud.

PLAN TERAPEUTICO

Es el abordaje medico para controlar signos y sintomas del probable padecimiento del paciente.

PRECONSULTA

El primer contacto que el paciente tiene con el médico psiquiatra de la Institucién, es una consulta
de valoracion primordialmente y de toma de decisiones.

REFERENCIA - CONTRARREFERENCIA
Procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres niveles de atencion para

facilitar el envio-recepcion-regreso de pacientes, con el propédsito de brindar atencion médica
oportuna, integral y de calidad.

SUBSECUENTE

Consulta que se otorga de manera continda con el propésito de vigilar su evoluciéon en base al
tratamiento establecido con el fin de llegar al control total de la enfermedad.

USUARIO

Toda persona que requiera u obtenga servicios médicos.
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