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INTRODUCCION

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

ejercicio y control de los mismos.

En este sentido el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz, Organismo
Descentralizado del sector salud, de acuerdo a sus atribuciones debe contar con una infraestructura

administrativa de apoyo para el desarrollo de sus actividades sustantivas.

Haciendo hincapié en la ineludible tarea de administrar los recursos materiales, dentro de un marco
de transparencia y racionalidad, que sin lugar a dudas se reflejara en el ejercicio eficiente y de
calidad del presupuesto asignado al Instituto, la Direccion de Administracion tiene autorizada una
Subdireccién de Recursos Materiales con una estructura orientada a la administracion de las
compras, suministros y bienes.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene la finalidad de establecer las atribuciones,
estructura y ubicacion fisica de la Subdireccion de referencia y el personal y areas que la conforman,
con la intencion de delegar con claridad y especificidad los niveles de responsabilidad a los que

estan sujetos como parte fundamental del Instituto.
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OBJETIVO

El Manual de Organizacion de la Subdireccion de Recursos Materiales tiene como propdsito contar
con un documento que contenga los antecedentes histéricos, marco juridico, atribuciones, misiony
vision del area, estructura organica, organigrama y descripcion de funciones, asi mismo fungir como
un instrumento que establezca los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de
las areas que conforman la estructura de la Subdireccién de Recursos Materiales, en las diferentes
etapas de los procesos que efectllan, sus responsabilidades y participacion de los senidores
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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I 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. Ramo6n de la Fuente convencido de la importancia de crear una institucion
dedicada a la atencién y a la investigacién de los problemas de salud mental en nuestro pais, lo
invistié de la infraestructura necesaria para cumplir con las funciones para las que fue creado.
Realizar investigacion cientifica en el campo de la psiquiatria y de la salud mental.

Formar personal capaz de llevarlas a cabo.

Adiestrar a profesionales y técnicos

Estudiar integralmente a los enfermos psiquiatricos.

YV V V V V

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 defini6 con mayor precisién su papel,
amplié sus funciones y redefinié sus drganos de gobierno y administracion.

A partir del 1° de Febrero del 2000 la modificaciéon a la estructura propicio la separacion y creacién
de Subdirecciones con funciones mas especificas y fortalecidas para poder dar un mejor senicio a
sus usuarios desprendiéndose la creacion y fortalecimiento de la Subdireccién de Recursos
Materiales, misma que cuenta con diversas areas funcionales de apoyo interno a su cargo conforme
a lo siguiente:

1. Departamento de Adquisiciones y Almacén

2. Area de Compras (FUNCIONAL)

3. Area de Almacén General (FUNCIONAL)

4. Area de Activo Fijo (FUNCIONAL)

5. Area de recepcion o asistencia secretarial (FUNCIONAL)




DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS ol )
MATER'AL ES INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RaMON DE LA FUENTE MURNIZ

_ SALUD MANUAL DE ORGANIZACION M

Il MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-1-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 9-VIII-2019
LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Senicios 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. 24-IV-2018

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-11-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XlI-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 2019.
D.O.F. 28-X1-2018

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 16-1-2018

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

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-X1I-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 30-X-2016

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-X1I-2013. ultima reforma publicada D.O.F. 30-X-2016

Ley del Senicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-IvV-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09--2006

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012 Ley dltima reforma publicada 15-06-2018

Ley Federal de Derechos.
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D.O.F. 31-X1I-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XII-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-v-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 01-11-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Senicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-X1I-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 01-V-2019

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-1I-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XlI-2015

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

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X1I-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VI-2009

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

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X1I-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 02-07-2019

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

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X1I-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 09-VIII-2019

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

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

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

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

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-X1I-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30--2018

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

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

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 04-X1I-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 04-VI-2019

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

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

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

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-1-1984, dultima reforma publicada D.O.F. 24-XI-2018

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

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

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

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

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

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

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X1I-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 09-VIII-2019

Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.
D.O.F. 29-XII-1978

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-1-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-IV-2012

CODIGOS
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Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 03-VI-2019

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, dltima reforma publicada D.O.F. 12-IV-2019

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-1-1943, dltima reforma publicada D.O.F. 09-IV-2012

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-1I-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 09-VIIl-2019

Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X1I-1981, dultima reforma publicada D.O.F. 16-V-2019
REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Senicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, dultima reforma publicada D.O.F. 12-1I-2016

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-1-1998, Ultima reforma publicada D.O.F. 29-11I-2019

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

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

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

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-X1I-2006 ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

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

Reglamento de la Ley del Senicio 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-X-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.
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D.O.F. 21-v-2012

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

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién 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, dultima reforma publicada D.O.F. 28-X-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-1-2008, 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 laLey General de Salud en Materia de Prestacion de Senicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-v-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VII-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-IV-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XlI-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-1-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985

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

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

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

Reglamento del sistema nacional de afiliacién y vigencia de derechos, de la base de datos Unica de
derechohabientes y del expediente electrénico Unico del Instituto de Seguridad y Senicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 10-VI-2011

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funciéon Publica.
D.O.F. 19-VII-2017

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004, dultima reforma publicada D.O.F. 07-11-2018

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-X1-2014

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-X1-2006
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06--1987, ultima reforma publicada D.O.F. 02-IV-2014.

DECRETOS

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de
la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administraciéon 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 Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 10-XI-2012

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

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

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la 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. 20-11-1987

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

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

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el érgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de Bioética, publicado el 7 de septiembre de 2005.
D.O.F. 16-1-2017

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

D.O.F. 20-11I-2002

Acuerdo de Calidad Regulatoria.
D.O.F. 02-1-2007

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
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D.O.F. 24-VIII-2006

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

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal del sector salud, consultaran ala Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana
de Cirugia para la instrumentacién 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-IvV-2004

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacion a dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-vV-2001

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de obsequios,
donativos o beneficios en general, que reciban los senidores publicos de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 28-VI-2013

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

D.O.F. 24-XiI-2002

ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisicion de medicamentos asociados al
Catélogo Universal de Senicios 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.
D.O.F. 12-1-2004

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

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Senidores Publicos en lo relativo a la intenencion o
participacion de cualquier senidor publico en la seleccién, nombramiento, designacién, contratacion,
promocién, suspension, remocion, cese, rescision de contrato o sancion de cualquier senidor
publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja
0 beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa
Ley. D.O.F. 22-X1I-2006

Acuerdo por el que seintegran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud y
se promueve su creacion en los institutos nacionales de salud. D.O.F. 17-11I-1986

10
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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
senicios 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
de Gobierno Abierto para la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-v-2017

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Senvicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 03-1I-2016

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

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Senicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 03-1-2016

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Pudblicas y Senicios Relacionados con las Mismas.
D.0.F.02-X-2017

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

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

ACUERDO que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, y en la de seguridad de
la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias.

D.O.F. 08-V-2014

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

D.O.F. 23-VII-2018

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

ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 05-1X-2018
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ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en
las materias que se indican.

D.O.F. 10-VII-2010

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

D.O.F. 21-VIII-2012

Acuerdo nimero 37 por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1X-1984

Acuerdo 86 NUmero por el que se crea la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud.

D.O.F. 25-VIII-1989.

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

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

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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

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

D.O.F. 23-X1-2018

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

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

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

D.O.F. 20--2017
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31--2018.

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

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 19-1-2013

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacidon de los senicios
de salud. Para la practica de la ultrasonografia diagnostica.
D.O.F. 27-X1-2018

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 atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiolégica, promocién,
prevencién vy control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-IV-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacién de los senicios de salud. Atencion
médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion vy
control de las infecciones Nosocomiales.
D.O.F. 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios
para la prevencién y atencion.
D.O.F. 03-1I-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 24-11-2016

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

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY NOM-250-SSA1-2014, Agua para uso y consumo
humano. Limites maximos permisibles de la calidad del agua y requisitos sanitarios que deben
cumplir los sistemas de abastecimiento de agua publicos y privados, su control y vigilancia.
Procedimiento sanitario de muestreo. D.O.F. 16-VIII-2014

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

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

D.O.F. 15-1X-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XlI-2014

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

D.O.F. 21-X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F. 6-X11-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificacion de instalaciones que
utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 15-1-2019

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento que deben
cumplir los instrumentos de medicién de radiacién ionizante y los dosimetros de lectura directa.
D.O.F. 26-V-2016

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

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

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

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad. D.O.F. 24-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-XI-2010
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-STPS-2017, Manejo de sustancias
guimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos de
seguridad y salud. D.O.F. 22-VI-2017

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene. D.O.F. 13-IV-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-XI-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VII-2001, dltima Modificaciéon 12-XiI-2001

a

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

LINEAMIENTOS

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién 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
Proteccion de Datos Personales. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas. D.O.F. 15-IV-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. D.O.F. 04-V-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 catadlogos y publicacion de informaciéon de interés publico; y para la emision y evaluacion de
politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15-IV-2016.
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ACUERDO por el cual se aprueba la modificacién de los numerales octavo, décimo primero, décimo
quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacién de interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia proactiva.
D.O.F. 21-11-2018

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

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

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

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion de dichos datos. D.O.F. 25-VIII-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan
obsernvar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion,
procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen
los particulares, asi como en su resolucion y notificacién, y la entrega de la informacion en su caso,
con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos
gue deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos
datos. D.O.F. 18-VII-2015

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos
de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 24-VII-
2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién
Pudblica Federal. D.O.F. 05-XI-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Pudblica Federal. D.O.F. 06-Xil-2018

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacién de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Puablica Federal. D.O.F. 14-Xil-2018

LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las entidades
federativas por concepto de cuota social y de la aportacién solidaria federal del Sistema de
Proteccion Social en Salud asociados al Catalogo Universal de Senicios de Salud y para la
adquisicion de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por el Fondo de Proteccion
contra Gastos Catastréficos. D.O.F. 05-1X-2018
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OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiiz (Vigente).

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

Cédigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.
(Vigente)

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muidiz. (Vigente)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigentes).
Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad ambiental para
las Adquisiciones, Arrendamientos y Senicios del Sector Publico.

D.O.F. 31-X-2007

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF 28-X11-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 26-VI-2018

PRIMERA Actualizaciéon de la Edicién 2018 del Cuadro Basico y Catdlogo de Medicamentos.
D.O.F. 23-IV-2019

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

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

Declaracion de Helsinki de la Asociacion Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar
a los médicos en la investigacion biomédica en humanos. Edicién 17-X-2008

Estandares de evaluacion del desempefio de los senidores publicos de la administracién publica
federal. D.O.F. 09-08-2010

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

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Senidores Publicos de nivel operativo.
D.O.F. 31-VII-2004

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada. D.O.F. 30-XI-2004

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28-XiI-2018
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Il MISION Y VISION

MISION

Llevar a cabo de forma eficiente, eficaz y transparente las adquisiciones de bienes, conforme a las
necesidades existentes de las diversas areas del Instituto y en funcion de las disponibilidades
presupuéstales y en cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas aplicables;
estableciendo los mecanismos que faciliten la interrelacién entre los clientes internos y esta
Subdireccién; para el desarrollo permanente del esquema de mejora continua.

VISION

La Subdireccion de Recursos Materiales se visualiza como un area integrada por senidores publicos
altamente capacitados en materia de adquisiciones para el sector publico, con una infraestructura
tecnolégica de vanguardia que permita dar un seguimiento preciso a la atencion de los clientes
internos del Instituto y en el menor tiempo posible.

19




DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS ol )
MATER'AL ES INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RaMON DE LA FUENTE MURNIZ

_ SALUD MANUAL DE ORGANIZACION M

1Y

ATRIBUCIONES

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz

ARTICULO 41.- Corresponde ala Subdireccion de Recursos Materiales las siguientes funciones:

V1.

VII.

VIII.

Emitir y vigilar la observancia de politicas y criterios especificos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Senicios, asi como Administracién del Almacén General y los Bienes
Muebles con el objeto de que las areas realicen las gestiones internas correspondientes en
los tiempos, formas y medios establecidos en las mencionadas politicas.

Coordinar y supenisar la elaboracién y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Senicios, a fin de estimar y tramitar los requerimientos presupuestales
para su ejecucion y estar en condiciones de atender la demanda de bienes y senicios de
las Unidades Administrativas de la Institucién.

Coordinar y supenisar la elaboracion y ejecucién de los programas de inversién en bienes
de capital para la gestiéon del equipamiento requerido por las Areas.

Coordinar y supenisar la ejecucion de los procedimientos de adquisicion de bienes y
senicios previstos en el Programa Anual de Adquisiciones, a fin de atender los
requerimientos necesarios para la operacion de las areas.

Supenisar el seguimiento a la recepcion de los bienes adquiridos, para verificar que las
entregas por parte de los provweedores se efectué en tiempo y forma, conforme a los
compromisos adquiridos.

Vigilar la administracion de los almacenes e inventarios para que los procesos de
distribucién y control de bienes y materiales se realicen de manera oportuna Yy confiable.

Coordinar la elaboracion y ejecucién del Programa Anual de Disposicion final de los bienes
muebles, para reasignar o retirar del instituto, aquellos bienes que estén en desuso o

insenibles que provoquen el desaprovechamiento de espacios fisicos.

Participar como Secretario Técnico en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Senicios, asi como el Comité de Bienes Muebles de la Instituciéon a fin de contribuir en la
toma de decisiones de dichos comités.
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ORGANIGRAMA

Direccidn de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales

. Area Secretarial
Departamento de Adquisiciones y
Almaceén
Coordinacion de Adquisiciones Area de Activo Fijo

Area de Almacén

Area de Compras General
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VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Coordinar y supenisar la administracioén de los recursos materiales mediante la implementacion y
la ejecucion de los procedimientos de compra, de suministro y control de los bienes a fin de que se
realicen con oportunidad atendiendo las necesidades de la Institucion.

FUNCIONES

1.

Emitir y vigilar la observancia de politicas y criterios especificos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Senicios, asi como Administracion del Almacén General y los Bienes
Muebles con el objeto de que las areas realicen las gestiones internas correspondientes en los
tiempos, formas y medios establecidos en las mencionadas politicas.

Coordinar y supenvisar la elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Senicios, a fin de estimar y tramitar los requerimientos presupuestales para
su ejecucion y estar en condiciones de atender la demanda de bienes y senicios de las
Unidades Administrativas de la Institucion.

Coordinar y supenisar la elaboracién y ejecucién de los programas de inversién en bienes de
capital para la gestion del equipamiento requerido por las Areas.

Coordinar y supenisar la ejecucion de los procedimientos de adquisicion de bienes y senicios
previstos en el Programa Anual de Adquisiciones, a fin de atender los requerimientos
necesarios para la operaciéon de las areas.

Supenvisar el seguimiento a la recepcidon de los bienes adquiridos, para \erificar que las
entregas por parte de los proweedores se efectué en tiempo y forma, conforme a los
compromisos adquiridos.

Vigilar la administracion de los almacenes e inventarios para que los procesos de distribucion
y control de bienes y materiales se realicen de manera oportuna y confiable.

Coordinar la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de Disposicion final de los bienes
muebles, para reasignar o retirar del instituto, aquellos bienes que estén en desuso o insenibles
que provoquen el desaprovechamiento de espacios fisicos.

Participar como Secretario Técnico en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Senicios,
asi como el Comité de Bienes Muebles de la Institucién a fin de contribuir en la toma de
decisiones de dichos comités.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ALMACEN

OBJETIVO

Proveer a las diferentes areas de la Institucion de los bienes necesarios para el desarrollo de sus
actividades sustantivas cumpliendo con las disposiciones normativas, presupuéstales vy
administrativas aplicables en la materia.

FUNCIONES

1

10.

11.

Participar en la planeacion, ejecucién e integracion del programa anual de adquisiciones de
conformidad con el calendario establecido para el efecto.

Clasificar las compras de bienes por tipo, familia y/o partida presupuestal, asi como integrar los
requerimientos de bienes en la menor cantidad de acciones de compra posibles, conforme a
las disposiciones legales y administrativas establecidas en la materia.

Revisar, \erificar y validar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
adquisiciones para la adecuada administracion de los recursos materiales.

Elaborar las conwcatorias relativas a los procesos licitatorios (licitaciones publicas e
invitaciones a cuando menos tres personas nacionales o internacionales), hasta su publicacion
en COMPRANET, en el Diario Oficial y en la pagina WEB de la institucién.

Revisar y coordinar la ejecucion de los trabajos de cotizacion de los bienes que se requieran
adquirir, constatando que sea en los formatos establecidos, conforme a las disposiciones
legales y administrativas aplicables en la materia.

Integrar el programa de inversion de bienes instrumentales, de las diversas unidades
administrativas del Instituto, conforme a prioridades institucionales, y en apego a la
disponibilidad presupuestal autorizada para dicho rubro.

Preparar los informes relativos a las adquisiciones solicitados por las diferentes instancias
internas o externas a la institucion.

Coordinar la elaboracion de los reportes establecidos en materia de control de compras, a
efecto de coadyuvar a la integracion de las herramientas que faciliten la administracion de los
recursos materiales.

Coordinar el suministro de los bienes de consumo que soliciten las diversas unidades
administrativas del Instituto, de conformidad a las prioridades y disponibilidades existentes, en
observancia de las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Supenisar que se realice un adecuado registro de los bienes de consumo que ingresan al
almacén, la actualizacion de los mismos y controlar el catédlogo del Almacén, gestionando las
conciliaciones que sean necesarias para identificar los movimientos realizados y conocer las

existencias y valores reales.

Elaborar y ejecutar el programa semestral de inventario fisico de los bienes de consumo que
se encuentran en el almacén para \erificar existencias fisicas.
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12. Coordinar la ejecucion de los programas anuales de baja de bienes de consumo que provocan
el desaprovechamiento de espacios fisicos.
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COORDINACION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Coordinar y vigilar que los procedimientos de adquisiciones queden debidamente registrados de
conformidad con la normatividad vigente y realizar los informes necesarios internos y externos, para
tener veracidad y transparencia en el control de los pedidos.

FUNCIONES

1. Participar en la planeacion del Programa anual de adquisiciones.

2. Elaborar el Programa de inversion de bienes instrumentales conforme a las solicitudes de las
areas requirentes y en apego al mecanismo de planeacion.

3. Revisar las solicitudes de compra de las diferentes unidades administrativas que se encuentren
en el sistemay que estén autorizadas.

4. Participar en la elaboracién de convocatorias para los procesos licitatorios de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Solicitar cotizaciones a provweedores de los bienes que se requieran, elaborar cuadros
comparativos de las ofertas y elaborar los pedidos.

6. Revisar y formalizarlos pedidos que se deriven, asi como recibir y validar las fianzas de los
pedidos.

7. Recibir, validar y gestionar las facturas de los provweedores derivadas de los pedidos, en su
caso determinar las penas conwvencionales a los que se hagan acreedores.

8. Formular las cédulas para el control de pedidos, seguimiento de los mismos y prepara los
reportes necesarios para la entrega de informacion.

9. Recopilar la informacién necesaria para preparar los informes solicitados por las diferentes
instancias internas o externas.

10. Coordinar el archivo de la documentacién soporte del departamento.
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AREA DE COMPRAS
OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes de consumo y de inversién de forma transparente, eficiente y
eficaz, para proveer alas diferentes areas del Instituto de los insumos necesarios para su operacion,
cumpliendo con la normatividad vigente.

FUNCIONES

1. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, de acuerdo con la normatividad establecida para
tal efecto.

2. Elaborar el Oficio de Inversion del Instituto, conforme a las prioridades institucionales y en
apego a la disponibilidad presupuestal autorizada para el rubro de inversion.

3. Revisar el requisitado de las solicitudes de compra de las distintas Unidades Administrativas y
determinar el proceso de compra.

4. Solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes que se requieran y elaborar los
cuadros comparativos de costos segun corresponda.

5. Ejecutar las adjudicaciones directas, invitaciones a cuando menos tres personas Y licitaciones
publicas de acuerdo con la normatividad establecida para tal efecto.

6. Efectuar los trdmites relativos a las publicaciones de las Conwvocatorias de Licitaciones
Pulblicas, asi como el envio de informaciéon de los procesos de licitacién publica e invtacion a
cuando menos tres personas, a traves del Sistema COMPRANET de la Secretaria de la
Funcién Publica.

7. Elaborar los pedidos segun proceda conforme a los requerimientos solicitados por las distintas
Unidades Administrativas.

8. Integrar las carpetas y coordinar la logistica para llevar a cabo las reuniones del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Senicios.

9. Elaborar los diversos reportes establecidos en materia de control de compras a efecto de
entregarlos a las instancias correspondientes (autoridades internas y externas), de acuerdo a
la periodicidad que se tenga determinada para cada uno de ellos.

10. Recopilar y archivar la documentacion soporte de acuerdo al ambito de su competencia.

11. Recibir, validar y tramitar las facturas de los proveedores que cumplan con las condiciones y
especificaciones establecidas en los pedidos.

12. Determinar y calcular en su caso las penas convencionales a las que estan sujetos las facturas.

13. Elaborar relaciéon de facturas para tramite de pago, asi como relaciéon de penas convencionales
para su aplicacion.
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AREA DE ALMACEN GENERAL

OBJETIVO

Administrar los bienes de consumo propiedad de la Institucion, proporcionandolos a las areas que
los requieran para el desempefio de sus funciones, conservando la evidencia documental de cada
uno de los movimientos efectuados.

FUNCIONES

1

Ejecutar los procesos de recepcion, almacenamiento y suministro de los materiales de consumo
de conformidad con la normatividad establecida en la materia.

Ejecutar las medidas de control del stock de los bienes de consumo a cargo del almacén
general del Instituto.

Mantener los registros almacenarios de los bienes de consumo debidamente actualizados,
verificando que estos se encuentren debidamente conciliados con los estados financieros del
Instituto.

Efectuar los levantamientos periddicos de inventarios fisicos de los bienes de consumo en el
Almacén General del Instituto.

Identificar e integrar las necesidades anuales de bienes de consumo que tengan las diferentes
unidades administrativas del Instituto.

Ejecutar las acciones necesarias para la promocion de los bienes de consumo de baja rotacion
0 su bhaja definitiva en caso de que ya no sean Utiles para ninguna de las unidades
administrativas del Instituto, conforme a la normatividad aplicable.

Archivar la documentacién soporte de acuerdo al &mbito de su competencia.
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AREA DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO

Administrar los bienes muebles propiedad del Instituto, ejecutando los mecanismos y criterios que
regulan dicha administracién basandose en la normatividad vigente aplicable en la materia.

FUNCIONES

10.

11.

Ejecutar y coordinar la aplicacién de las politicas, procedimientos y medidas de control
establecidas para la adecuada administracion del activo fijo propiedad del instituto y de los bienes
propiedad de externos.

Elaborar, programar y ejecutar el Programa de Disposicion Final de Bienes Muebles del Instituto,
manteniendo actualizada la informacion concerniente al activo fijo.

Recibir, validar y coordinar las acciones necesarias para registrar y controlar los ingresos de
bienes muebles adquiridos por recursos fiscales y recursos de terceros, en las distintas unidades
administrativas conforme a las disposiciones legales y administrativas establecidas en la materia.

Coordinar, werificar y registrar los bienes muebles que ingresan a las instalaciones para
actividades de investigacién y operacion de los senidores publicos para el desempefio de sus
funciones y que son propiedad de externos, conforme a las disposiciones legales y
administrativas establecidas en la materia.

Implementar los mecanismos necesarios que permitan mantener actualizado el inventario de los
bienes de activo fijo, mediante el registro de informacion en el sistema establecido para tal efecto,
con la finalidad de asegurar un eficiente control de los bienes asignados para la operacion del
Instituto.

Coordinar y preparar las acciones necesarias para efectuar los procedimientos de enajenacion
de los bienes de actiwo fijo, mediante el requisitado de los formatos respectivos.

Mantener los resguardos de los bienes muebles en cuanto a su ubicacién, responsable de la
guarda y custodia; y actualizar los movimientos de alta y baja de senidores publicos con el objeto
de mantener un inventario actualizado de los bienes muebles.

Elaborar y ejecutar el Programa de Levantamiento de inventario fisico de Bienes muebles del
Instituto, de manera anual por unidades administrativas conforme al calendario anual de
actividades.

Efectuar la revision fisica de los bienes muebles asignados a cada uno de los senidores publicos
adscritos al Instituto, a través de la programacion y ejecucion de \visitas periddicas a las areas
que lo conforman, con la finalidad de constatar la existencia de los mismos.

Llevar un registro de los bienes muebles que salen de la institucién conforme los requisitos
necesarios y dar seguimiento para sureingreso a las instalaciones.

Elaborar y emitir formatos para las conciliaciones con la Subdireccion de Recursos Financieros,
de los bienes adquiridos durante el ejercicio de manera semestral.
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Elaborar y emitir los reportes requeridos para la toma de decisiones en materia de bienes
muebles.

Recopilar y generar expedientes con la documentacion soporte de acuerdo con el ambito de su

competencia.

Integrar las carpetas y coordinar la logistica para llevar a cabo las reuniones del Comité de Bienes

Muebles.
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AREA SECRETARIAL

OBJETIVO

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

FUNCIONES

1.

Realizar el registro de la correspondencia de la Subdirecciéon, dando seguimiento a la gestion
del area, asi como informar al Titular del area el status de la misma.

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

Realizar diversos tramites internos conforme al ambito de su competencia.
Atender el area de recepcion de la Subdireccion.
Llevar el control de las llamadas telefénicas.

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

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

Archivar la documentacion soporte de acuerdo al ambito de su competencia.
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Vi GLOSARIO

ADJUDICACION DE PEDIDOS Y CONTRATOS

Comprende el conjunto de actividades que permiten recabar, analizar, comprar y seleccionar las
cotizaciones formuladas por los proveedores, con objeto de decidir en definitiva a quienes se les
han de comprar los bienes requeridos por la entidad, procurando que las adquisiciones se efectien
en las mejores condiciones econdmicas, técnicas, administrativas y financieras para el sector
publico.

ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

Establecer y mantener las cantidades mas ventajosas de materias primas, materiales y productos,

empleando para tal fin las técnicas, los procedimientos y programas mas conwenientes a las
necesidades de una empresa.

ADQUISICION DE MATERIALES

Obtencion de materiales, piezas, abastecimiento y equipo, tomando en cuenta su clase, cantidad y
localizacion, y el movimiento de los que van a emplearse en la organizacién, segin las
especificaciones y programas de la institucion

ADSCRIPCION

Ubicar a una unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia

AMBITO DE COMPETENCIA

Principio que determina el nimero de subalternos que se pueden supervisar adecuadamente

ASIGNACION DE FUNCIONES

Designar a cada trabajador un puesto clara y precisamente definido en cuanto a sus
responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo

ATRIBUCION

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a una unidad administrativa, como
de su competencia, mediante un instrumento juridico-administrativo.

COMITES

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

El estado que se formula sea en detalle o de modo condensado, con el objeto preciso de establecer
y tomar en consideracién las discrepancias que existen entre dos 0 mas cuentas relacionadas entre
siy que, al parecer, son contrarias o arrojan saldos diferentes.

ESTRUCTURA ORGANICA

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

MANUAL DE ORGANIZACION

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

grados de autoridad y responsabilidad.

MARCO LEGAL

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

Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar, en forma esquemética, la
posicion de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles
jerérquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad (Supenision y Asesoria).

RECLUTAMIENTO

Hacer de personas totalmente extrafias a la empresa candidatos a ocupar un puesto en ella, tanto
haciéndolos conocidos a la misma como despertando en ellos el interés necesario.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién general o equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento
interior. También se denomina como unidad administrativa al 6rgano que tiene funciones propias
gue lo distinguen y diferencian de los demés de la institucion.
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