SALUD INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA =

: — RAMON DE LA FUENTE MURIZ

RAMON DE LA FUENTE MURNIZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL

ENERO, 2018



SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA M
;\ DESALUD DIRECCION GENERAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MURIZ

CODIGO: AREA:

INP/DG/MPO1 DIRECCION GENERAL
REVISION:

02
DIRECCION O SUBDIRECCION: FECHA DE ELABORACION:

DIRECCION GENERAL SEPTIEMBRE DE 2011
CANTIDAD DE FOJAS UTILES: 61 FECHA ACTUALIZACION:

ENERO DE 2018

ELABORA: REVISA: VALIDA: AUTORIZA:
JEFA DEL SUBDIRECTOR DE DIRECTORA GENERAL |DIRECTORA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

C.P. MA. CRISTINA
LUCIA GONZALEZ
MONCIVAIS

INFORMACION Y
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

MTRO. JERONIMO
BLANCO JAIMES

DRA. MA. ELENAT.
MEDINA-MORA ICAZA

DRA. MA. ELENATT.
MEDINA-MORA ICAZA




Cadigo
SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M INP/DG/MPO1
> . ! A DELA DIRECCION GENERAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MURIZ Rev. 02
Hoja: 1 de 18
INDICE
HOJA
INTRODUCCION 2
1. OBJETIVO DEL MANUAL 3
2. MARCO JURIDICO 4

3. PROCEDIMIENTOS

4, PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL
PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION AL DESEMPENO.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA JUNTA DEL
CONSEJO TECNICO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LA
JUNTA DEL CONSEJO TECNICO DE ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y FIRMA DE
DOCUMENTOS.

9. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL.




Cadigo
. M INP/DG/MPO1
SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
" SECRETARIA DE SALUD DE LA DIRECCION GENERAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ Rev. 02
Hoja: 2 de 18

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz, es un organismo descentralizado de la
Administracién Pablica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, agrupado en el sector salud
para su desarrollo y operacién, conducira sus actividades en forma programada y de conformidad con lo
establecido en la Ley de Planeacion, Ley de los Institutos Nacionales de Salud, asi como en las politicas,
estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, y demés disposiciones que emita la
Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos de la Direccidbn General se elaboré integrando los elementos, criterios,
politicas, normas de operacién e informacién sobre los procesos basicos que el personal adscrito al &rea
debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente sus actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientacion y coordinacion
eficiente de esfuerzos entre personal multidisciplinario que integra la Direccion General.

El Manual de Procedimientos sera actualizado conforme a los lineamientos para su elaboracion, a fin de
incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los cambios en la operacién de sus
procedimientos o de los cambios en la normatividad aplicable. Su actualizacion esta a cargo de la
Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional (Departamento de Planeacion y Modernizacion
Administrativa), en coordinacion con las diversas areas que integran el Instituto.

El documento ser& publicado y puesto disposicion de los interesados en la Normateca Interna Institucional
ubicada en la siguiente direccién electronica; http://www.inprf.org.mx/normateca/.

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cdédigo del procedimiento.

c) Area la que pertenece el procedimiento.

d) Fecha de elaboracion.

e) Fecha de actualizacion.

f) NUmero de paginas que integran el procedimiento.

Asi mismo cada procedimiento se encuentra conformado por los siguientes apartados:

1. Propoésito del procedimiento.

2. Alcance.

3. Politicas y/o normas de operacion.

4. Descripcion del procedimiento.

5. Diagrama de flujo.

6. Documentos de referencia.

7. Registros.

8. Glosario del procedimiento

9. Cambios de versién en el Procedimiento
10. Anexos del procedimiento.

El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacion previa
solicitada por escrito en los formatos para tal efecto, las modificaciones seran registradas en el apartado
correspondiente.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento en que se describan todas y cada una de las actividades propias de la Direccion
General, con la finalidad de que sirva de guia o referencia, a todo el personal involucrado en los procesos,
estableciendo para tal efecto las politicas, mecanismos y lineamientos necesarios para que la operacién
se realice en estricto apego a la normatividad vigente en la materia y coadyuvando al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz se encuentra sustentado en el siguiente marco
juridico — normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 15-1X-2017
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-XII-2014

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

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XII-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 2018
D.O.F. 15-X1-2017
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 27-X11-2016

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. 28-X1-2016

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI11-2013. Ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2016

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal
D.O.F. 10-1V-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006
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Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 22-XII-2017

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.0O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 18-XII-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. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI1-2015

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI11-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 02-V-2017

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

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

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

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI11-1996, 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
D.O.F. 26-XII-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2017

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 01-X11-2016

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma publicada D.O.F. 18-XI1-2015

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. 22-VI-2017

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2016
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Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016

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

Ley General de Educacion
D.O.F. 13-VII-1993, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2017

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D.O.F 04-XII-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 23-VI-2017

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012; ultima reforma publicada D.O.F. 22-XI11-2017

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

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XII-2017

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

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

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VII1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 24-111-2016

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

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

Ley General Para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y Para la

Proteccion y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos
D.O.F. 14-VI-2012, dltima reforma publicada D.O.F. 19-111-2014

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 19-V-2017

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior
D.O.F. 29-XI11-1978

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1vV-2012
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CODIGOS

Cédigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 24-X11-2013

Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XI-2017

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

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VI-2016

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada 29-XII-2017
REGLAMENTOS

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

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

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

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

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

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-XI11-2006 ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica 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-X1-2010

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

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.0O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién 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 Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2012

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XI11-2016

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

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

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

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

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

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

D.O.F. 10-VI-2011

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, tltima reforma D.O.F. 20-VII-2016

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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DECRETOS

Decreto de la Ley de los Instituto Nacionales de Salud de fecha 26 de Mayo del afio 2000, en el Diario
Oficial de la Federacion, en la primera seccion aparece, Ernesto Zedillo Ponce de Leén, Presidente de
los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes hace sabed que: El Congreso de la Union 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 VIII, nombra al Instituto Nacional
de Psiquiatria “Ramén de la Fuente Mufiz”, para la Psiquiatria y la salud mental.

D.O.F. 26-V-2000

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.
D.O.F. 14-1X-2005

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2016
D.O.F 27-X1-2015

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

Decreto que establece las medidas para el uso €ficiente, 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-XI1-2012

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

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

D.O.F. 20-111-1987, ultima reforma publicada D.O.F. 04-1X-2017

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

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 aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Decreto por el que se aprueba el programa sectorial de salud 2013-2018
D.O.F. 12-XI11-2013

ACUERDOS
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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 electronica avanzada en la Administracion Publica Federal
D.O.F 24-VIII-2006

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

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
del sector salud, consultaran a la 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 21-1vV-2004

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001, Anexo D.O.F. 08-VI-2001, ultima reforma publicada D.O.F. 31-V-2016

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, dativos
0 beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F 28-VI-2013

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

D.O.F 24-XI11-2002

Acuerdo que establece los Lineamientos para la adquisicion de medicamentos asociados al Catalogo
Universal de Servicios de Salud y al Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos, por las entidades
federativas con recursos transferidos por concepto de cuota social y de la aportacién solidaria federal del
Sistema de Proteccién Social en Salud.

D.O.F 30-XI-2012 Ultima reforma 7-VI-2016

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

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2016

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencion o
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participacion de cualquier servidor publico en la seleccion, nombramiento, designacién, contratacion,
promocion, suspension, remocién, cese, rescision de contrato o sancién de cualquier servidor publico,
cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio
para él 0 para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa Ley.

D.O.F. 22-XI11-2006

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

Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberan observar los
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o0 comisién, para realizar la entrega-recepcién del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 20-X1-2015

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

D.O.F. 27-V-2013

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-111-2016

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

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
D.O.F. 16/07/2010.

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

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las disposiciones
administrativas en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones y de seguridad de la
informacion, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en esas materias.

D.O.F. 22-VI1II-2012.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 04-11-2016

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno, con el objeto de normar la
implementacién, actualizacién, supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control
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Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administraciéon Puablica Federal y en la
Procuraduria General de la Republica, asi como reducir y simplificar la regulacién administrativa en esa
materia, con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los procedimientos
técnicos con que cuentan dichas instituciones.

D.O.F. 12-VII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 02-V-2014.

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

D.O.F 21-VIII-2012

Acuerdo niimero 37 por el que se crea la Comisiéon 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-VI11-1989.

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

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, Educacion en Salud. Para la organizacién vy
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F 04-1-2013

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimos de infraestructura
y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010 Ultima Reforma 20-01-2017

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.
D.O.F. 04-VII-210 Ultima reforma 25-1-2017
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el Control de la Infeccién por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-X1-2010

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 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-X1-2012

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-28-SSA3-2012, regulacién de los servicios de salud. Para la préactica de
la ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion 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, prevencion
y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
D.O.F. 04-1-2006 Ultima reforma 01-11-2012

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.
D.O.F. 22-X1-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 04/08/2010

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

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-003-NUCL-1994, Clasificacién de instalaciones 6 laboratorios que utilizan
fuentes abiertas.
D.O.F. 07-11-1996

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-008-NUCL-2011, Control de la contaminacion radiactiva.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.- NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento que deben
cumplir los instrumentos de medicion de radiacién ionizante y los dosimetros de lectura directa.
D.O.F. 16-1-2017

Norma Oficial Mexicana.-NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radiol6gica para egresar
pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009




Cadigo
. M INP/DG/MPO1
SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
. Pem— DE LA DIRECCION GENERAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ Rev. 02
Hoja: 15 de 18

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-V1lI-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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-039-NUCL-2011, Especificaciones para la exencion de préacticas y
fuentes adscritas a alguna préactica, que utilizan fuentes de radiacién ionizante de alguna o de todas las
condiciones reguladoras.

D.O.F. 14-VII-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléctricas (utilizacién).
D.O.F. 29-X1-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental-salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo. D.O.F. 17-11-2003

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

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

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, Ultima reforma 26-11-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI11-2008

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

D.O.F. 27-X-2000
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NOM-019-STPS-2011 Constitucién, integracion, 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

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

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

LINEAMIENTOS

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar
los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios
que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales. 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 generales en materia
de clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
D.O.F. 15-1Vv-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 para la Organizaciéon
y Conservacion de los Archivos. 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 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 Informacion 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
Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los
catalogos y publicacién de informacidn de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de
transparencia proactiva. D.O.F. 15-1V-2016

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

Lineamientos para la integracion, manejo y conservacion del expediente Unico de personal. Secretaria
de Salud.
D.O.F. 14-VI-2006
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificaciéon de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de correccion de dichos datos.
D.O.F. 25-VIII-2003, ultima reforma D.O.F. 18-VII-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013

Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacion 2014-2018.
D.O.F. 30-1v-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XI11-2013

Programa Nacional de Normalizacion 2017.

D.O.F. 03-11-2017

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz (Vigente).

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

Cadigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Raman de la Fuente Mufiiz. (Vigente)

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

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

D.O.F. 31-X-2007

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

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-X-2000, DOF 01-11-2008, DOF 28-XII-2010, ultima reforma D.O.F. 27-VI-2017

Cuadro Bésico y Catalogo de Medicamentos. Consejo de Salubridad General, Edicién 2014. D.O.F. 3-V-
2013, 04-XI11-2014, Gltima reforma D.O.F. 16-XI1-2015.

Cuadro Basico y Catéalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion 2014
D.O.F. 10-VI-2013, ultima reforma D.O.F. 28-1-2016

Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion, Edicion 2015.
D.O.F. 09-XI11-2011, ultima reforma 26-11-2016

Cuadro Bésico y Catalogo de Medicamentos Genéricos, Edicién 2015.
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D.O.F. 29-1-2016

Cuadro Basico y Catéalogo de Auxiliares de Diagnéstico, Edicion 2015.
D.0.F.09-V-2011, D.O.F. 18-1-2013, dltima actualizacion D.O.F. 29-XI-2016

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 investigacion biomédica en humanos. Edicién 17-X-2008

Estandares de evaluacién del desempefio de los servidores publicos de la administracion publica federal.
D.O.F. 09-08-2010

Estandares para la Certificacién de Hospitales 2015, Segunda Edicion.
Vigentes a partir del 01-VIII-2015, Autoevaluacién 01-1-2016

Modelo de contrato para la prestacion de servicios profesionales por honorarios
D.O.F. 9-VIII-2010

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

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacién en Psiquiatria del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz 2016.
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1. PROPOSITO
Definir las lineas estratégicas, metas y objetivos que orienten el curso de accion de la Institucion
mediante la asignacién congruente de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos
para la éptima coordinacion de esfuerzos que coadyuven en un desempefio eficiente y el logro de la
mision.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Direccion General, consolida y coordina la elaboracion del Plan de Trabajo, las

Unidades Administrativas que conforman la Estructura Orgénica Autorizada del Instituto, conforman
informacion relativas al analisis de sus areas para la elaboracion de sus programas de trabajo.

2.2 A nivel externo aplica a los miembros de la H Junta de Gobierno.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General sera responsable de:

4. Instruir a las Unidades Administrativas para la conformacién de la informacién relativa al andlisis
estratégico en sus respectivas areas para la elaboracion de sus Programas de Trabajo (anual o quinquenal
segun proceda), y los Proyectos Especificos.

5. Consolidar y coordinar la elaboracion del Plan de Trabajo Institucional, el cual debera estar alineado con
el Plan Nacional de Desarrollo (PND), Programa Nacional de Salud (PRONASA), Programa Sectorial de
Salud (PROSESA) asi como la mision, vision y los objetivos institucionales.

6. Instruir a las Unidades Administrativas para que, en el ambito de sus respectivas competencias, se
enfoquen en llevar a cabo sus planes de acuerdo a sus objetivos especificos.

7. Instruir y supervisar que las Unidades Administrativas en el ambito de sus respectivas competencias
coordinen e implementen las acciones necesarias para el cumplimiento de los criterios establecidos por el
Consejo de Salubridad General, necesarios para el proceso de Certificacion.

8. Direccion de Servicios Clinicos: Vigilar el cumplimiento de los procesos y criterios establecidos para la
admision, diagnostico, internamiento, tratamiento y rehabilitacion de los pacientes que acuden a los
servicios, asi como coordinar y supervisar que se cumplan con los criterios establecidos por el Consejo de
Salubridad General, para el acreditamiento del proceso de Certificacion, con el propdsito de garantizar la
calidad en los &mbitos hospitalarios y ambulatorios.

9. Direccién de Ensefanza: Planear, organizar y coordinar las actividades que en materia de ensefianza se
realicen en el Instituto para la formacién de recursos humanos especializados en materia de psiquiatria y
salud mental necesarios para la demanda de atencion médica en materia de salud mental de la poblacion.

10. Direcciéon de Investigaciones en Neurociencias: Organizar, coordinar y evaluar programas de
investigacion en materia de fisiologia celular, bioquimica y fisiologia integrativa del sistema nervioso central
gue se realice en el Instituto para contribuir en el avance cientifico generando nuevos conocimientos en el
campo.

11. Direccion de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales: Coordinar, supervisar y evaluar los
proyectos que realicen las areas adscritas a su cargo en materia de investigaciones epidemioldgicas,
sociales, psicosociales, conductuales y de servicios de salud, para conocer la magnitud y dinamica de los
problemas de salud mental.

12. Direccion de Administracion: Planear, supervisar y controlar las actividades realizadas en materia de
administracion de recursos humanos, control, ejercicio y aplicacion contable del presupuesto, adquisicion
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

de recursos materiales, bienes e insumos y contratacion de servicios (subrogados limpieza, vigilancia,
comedor) mantenimiento de equipos y supervision de los contratos derivados de dichos servicios, a fin de
proporcionar el apoyo necesario a las areas sustantivas en apego a la normatividad vigente aplicable.
Subdireccidon de Investigaciones Clinicas: Investigar la causa, el curso y el desenlace de las
enfermedades y trastornos psiquiatricos para mejorar los procedimientos de diagnéstico, clasificacion y
tratamiento de las enfermedades mentales de los pacientes mediante instrumentos, pruebas y el
conocimiento de las bases neurobioldgicas que subyacen a una buena parte de los trastornos mentales.

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional: Analizar la estructura, funciones,
procedimientos y politicas, proponiendo mejoras a los mismos e impulsando el uso de tecnologias para
contribuir en la mejora de la gestion y evaluacién de la eficiencia y productividad del Instituto.

Evaluar la informacion presentada por las Unidades Administrativas y en su caso emitir las observaciones
correspondientes.

Verificar que la conformacion del Plan Institucional contemple la fijacién de objetivos y metas, los resultados
econdmicos y financieros esperados, asi como las bases para evaluar las acciones que lleve a cabo; la
definicion de estrategias y prioridades; la previsién y organizacién de recursos para alcanzarlas; la
expresién de programas para la coordinacién de sus tareas, asi como las previsiones respecto a las
posibles modificaciones a sus estructuras.

Elaborar en coordinacion con las Unidades Administrativas, los apartados correspondientes al Plan de
Trabajo Institucional:

Antecedentes. - Historia del Instituto y su marco juridico, vinculando su quehacer con las prioridades
nacionales, sectoriales e institucionales, describiendo el contexto en el que habré de desarrollarse el Plan
de Trabajo.

Descripcién ejecutiva de los objetivos de cada una de las Direcciones y Subdirecciones responsables,
indicando datos generales de cada una de ellas, asi como la descripcion del Instituto en los diferentes
contextos.

Andlisis Estratégico. - Incluye la definicién de la misidn, vision y propésito de la institucion, asi como los
objetivos de cada una de las areas sustantivas, incorporando datos estadisticos significativos, y el analisis
situacional de “Fortalezas y Debilidades, Oportunidades y Amenazas” (FODA).

Programa de Trabajo. - el cual debera contener el objetivo general, objetivos especificos, programas,
estrategias y lineas de accién y metas de las Direcciones y Subdirecciones responsables.

Proyectos Especificos. - Proyectos de las areas sustantivas y de apoyo que dada su relevancia y
factibilidad pueden llevarse a cabo.

Establecer las reuniones de trabajo necesarias con las Unidades Administrativas con el propdsito de
determinar el Plan de Trabajo Institucional definitivo (anual o quinquenal).

Proponer a los miembros de la H. Junta de Gobierno el Plan de Trabajo definitivo para su autorizacion.
Autorizar la difusidon una vez autorizado el Plan de Trabajo Institucional, a los servidores publicos del
Instituto para su conocimiento y manejo en el &mbito de sus respectivas competencias.

3.2 La Direccion General a través de las Unidades Administrativas sera responsable de:

» Analizar y diagnosticar la situacion que guardan sus areas correspondientes, con el proposito de
definir el andlisis estratégico de cada una de ellas.

= Elaborar con base en el Andlisis Estratégico, el Programa de Trabajo correspondiente a cada una
de sus Direcciones y Subdirecciones, de acuerdo con los periodos solicitados por la Direccion
General, los cuales deberan ser de al menos periodicidades anuales.

= Proponer a la Direccién General el Analisis Estratégico y el Programa de Trabajo, de cada una de
sus areas, para su autorizacion y consolidacion con el Plan de Trabajo Institucional.
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Coparticipar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General, con el propésito de

consolidar el Plan de Trabajo Institucional.

= Definir en coordinacién con la Direccion General el Plan de Trabajo Institucional en tiempo y forma,
con el proposito de proponerlo a los miembros de la H. Junta de Gobierno para su autorizacion.

= Coordinar e implementar la en el ambito de sus respectivas competencias las acciones necesarias

para el cumplimiento de los criterios establecidos por el Consejo de Salubridad General,

necesarios para el proceso de Certificacion.

3.3 La Direccion General a través de la Direccion de Administracién sera responsable de:
= Elaborar el acuerdo correspondiente a la propuesta de autorizacion del Plan de Trabajo
Institucional, a fin de incorporarlo en tiempo y forma en la Carpeta de la H. Junta de Gobierno.
3.4 La H. Junta de Gobierno sera responsable de:
= Aprobar el Plan de Trabajo Institucional o en su caso emitir las recomendaciones necesarias al
mismo.

35 La Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad sera

responsable de:
= Comunicar mediante oficio de los asuntos tratados en el pleno de la Junta de Gobierno informando
de los acuerdos adoptados.

3.6 Las Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto son:
Direccion de Servicios Clinicos, Direccion de Investigaciones en Neurociencias, Direcciéon de
Ensefianza, Direcciébn de Investigaciones Epidemiolégicas y Psicosociales, Direccion de
Administracién, Subdireccién de Investigaciones Clinicas y la Subdireccién de Informacion y Desarrollo
Organizacional.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

act.

Actividad

Documento o
anexo

Director General

1

Instruye a las Unidades Administrativas para la elaboracion
del analisis estratégico y plan de trabajo correspondiente.

Director General
(Unidades
Administrativas)

Elaboran el analisis estratégico y plan de trabajo
correspondiente a sus Areas y turnan a la Direccion General
para su revision.

Analisis
Estratégico
Plan de Trabajo

Director General

Recibe de las Unidades Administrativas el andlisis
estratégico y plan de trabajo correspondiente, revisa y
determina.

Procede:

No. Regresa a la actividad 1. Instruye a las Unidades
Administrativas para la elaboracién del analisis estratégico y
plan de trabajo correspondiente

Si. Continta en la actividad siguiente.

Convoca a las Unidades Administrativas a reunién de trabajo
y presenta informacién para su opinion.

Analisis
Estratégico
Plan de Trabajo

Director General
(Unidades
Administrativas)

Analizan informacioén, evallan y definen su inclusién en el
Plan de Trabajo Institucional.

Elaboran el Plan de Trabajo Institucional, consolidando la
informacion  validada por sus respectivas Areas,
considerando los apartados de: antecedentes, descripciéon
de los objetivos institucionales, andlisis estratégico,
programa de trabajo, y proyectos especificos.

Plan de Trabajo
Institucional

Director General

Determina, en coordinacibn con las Unidades
Administrativas, el Plan de Trabajo Institucional definitivo y
turna a la Direccion de Administracion para elaboracion de
acuerdo de Junta de Gobierno.

Plan de Trabajo
Institucional

Director de
Administracién

Recibe Plan de Trabajo Institucional, elabora acuerdo e
incorpora en la carpeta de la H. Junta de Gobierno para su
autorizacion.

Plan de Trabajo
Institucional

Acuerdos

Director General

10

11

12

Recibe en el pleno de la Reunién de la H. Junta de
Gobierno la autorizacion de los acuerdos y del Plan de
Trabajo Institucional.

Recibe de la Comision Coordinadora de los Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad el
oficio de los acuerdos y el Plan de Trabajo Institucional
autorizados por la H. Junta de Gobierno.

Solicita al Departamento de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion la difusion del Plan de Trabajo Institucional
a todo el personal del Instituto.
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Subdirector de
Informacién y Desarrollo
Organizacional
(Departamento de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién)

Recibe instruccién y difunde por medio de correos|Plan de Trabajo
institucionales, el Plan de Trabajo autorizado por la Junta de|autorizado

Gobierno.

Director General (Area |14 |Archiva documentacién soporte en expediente para tal|Documentacion
Secretarial) efecto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Director General

Director General (Unidades
Administrativas)

Director de Administracion

Subdirector de Informacidn y Desarrollo
Organizacional (Departamento de
Tecnologias de la Informacidn

—

Instruye para la
elaboracion del
analisis estratégico
y plan de trabajo_

1 .

Elaboran analisis
estratégico v plan de
trabajo
correspondiente a sus
Areas ytuma.

Analisis Estratégico

!

3

Recibe el analisis
estratégico y plan de
trabajo revisa y
determina.

Analisis Estratégico

Plan de Trabajo

i Procede?

Instruye parala
elaboracion del
analisis estratégico v
plan de trabajo.

A 4 5
Convoca a las
Unidades
Administrativas a
reunién de trabajo y
presenta informacidn.

Plan de Trabajo

v

Analizan informacién,
evaldan vy definen su
inclusién en el Plan de
Trabkajo Institucional.

1

Elaboran el Plan de
Trabajo Institucional,
consolidando la
informacion validada.

Plan de Trabajo
Institucional

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
el T il B
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General

Institucional

1. Procedimiento para la elaboraci6n
y autorizacion del Plan de Trabajo

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE LA FUENTE MURIZ

\_" Rev. 02

Hoja: 8de 9

Director General Director General (Unidades

Administrativas)

Director de Administracidn

Subdirector de Informacidn y Desarrollo
Organizacional (Departamento de
Tecnologias de la Informacian

3

Determina, en
coordinacidn con las
Unidades, el Plan de
Trabajo definitivo v

turna. —|
Plan de Trabajo
Institucional

Recibe Plan de
Trabajo, elabora
acuerdo e incorpora en
la carpetadelaH.
Junta de Gobierno.

Plan de Trabajo
Institucional

!

10

Recibe en la Reunian
de la H. Junta
Gobierno la
autorizacién de los
acuerdos y del Plan.

Plan de Trabajo
Institucional

Acuerdos

Recibe de la Comisicn
Coordinadora oficio de
los acuerdos v el Plan
de Trabajo autorizados
por la H. Junta.

Oficio de los
Acuerdos
Plan de Trabajo
Institucional

Solicita al
Departamento
Tecnologias |a difusidn
del Plan de Trabajo a
todo el personal del
Instituto

Plan de Trabajo

—

Acuerdos

Institucional

.

Archiva
documentacidon
soporte en expediente
para tal efecto

Documentacidn

Termino

13

Recibe y difunde por
medio de correos
institucionales el Plan
de Trabajo autorizado
por la Junta de
Gobierng

] Plan de Trabajo
autorizado
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Mufiiz.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramoén de la Fuente Muiiiz.

7.

REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion unica

7.1 Expediente de Plan de

) o 5 aflos Direccion General No aplica
Trabajo Institucional

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Andlisis Estratégico: Proceso administrativo de desarrollar y mantener una relacion entre
objetivos, recursos y el entorno. El analisis estratégico tiene como objetivo la definicién de la posicion
estratégica externa e interna de la organizacién, es decir, el predominio de amenazas u
oportunidades en el aspecto externo o las fortalezas o debilidades en el plano interno.

8.2 Supervisar: Actividad o conjunto de actividades que desarrolla una persona al asignar y dirigir el
trabajo de un grupo de subordinados sobre quienes ejerce autoridad, para lograr de ellos su maxima
eficiencia con satisfaccion mutua. Verificar y comprobar las actividades emprendidas en el desarrollo
de un proceso sistematico, acordes con planes previamente formulados.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndamero de Fecha de la L .

S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 2017 Se actualiz6 formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
2 2018 Actualizacion por el proceso de certificacién 2018.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION AL DESEMPENO.
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1. PROPOSITO

2.1

2.2

3.1

Supervisar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo institucional,
a fin de evaluar el desempefio de las Direcciones de Servicios Clinicos, Neurociencias,
Investigaciones Epidemiolégicas y Psicosociales, Ensefianza, Administracion, Subdireccién de
Investigaciones Clinicas y Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional, para que se
realicen de manera eficiente.

ALCANCE

A nivel interno la Direccidn General supervisa a las Unidades Administrativas que conforman la
Estructura Organica Autorizada del Instituto, para el cumplimiento de metas y objetivos.

A nivel externo no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General sera responsable de:

Instruir y supervisar que las Unidades Administrativas en el dmbito de sus respectivas
competencias coordinen e implementen las acciones necesarias para el cumplimiento de los
criterios establecidos por el Consejo de Salubridad General, necesarios para el proceso de
Certificacion.

Instruir a las Unidades Administrativas una vez autorizado y difundido el Programa de Trabajo,
para el cumplimiento del mismo de conformidad con sus actividades sustantivas y de apoyo:

= Direccién de Servicios Clinicos: Vigilar el cumplimiento de los procesos y criterios establecidos
para la admision, diagnéstico, internamiento, tratamiento y rehabilitacion de los pacientes que
acuden a los servicios, asi como coordinar y supervisar que se cumplan con los criterios
establecidos por el Consejo de Salubridad General, para el acreditamiento del proceso de
Certificacién, con el propésito de garantizar la calidad en los ambitos hospitalarios y ambulatorios.
Direccion de Ensefianza: Planear, organizar y coordinar las actividades que en materia de
ensefianza se realicen en el Instituto para la formacién de recursos humanos especializados en
materia de psiquiatria y salud mental necesarios para la demanda de atencién médica en materia
de salud mental de la poblacion.

Direccion de Investigaciones en Neurociencias: Organizar, coordinar y evaluar programas de
investigacién en materia de fisiologia celular, bioquimica vy fisiologia integrativa del sistema
nervioso central que se realice en el Instituto para contribuir en el avance cientifico generando
nuevos conocimientos en el campo.

Direccion de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales: Coordinar, supervisar y
evaluar los proyectos que realicen las areas adscritas a su cargo en materia de investigaciones
epidemiolégicas, sociales, psicosociales, conductuales y de servicios de salud, para conocer la
maghnitud y dinamica de los problemas de salud mental.

Direccion de Administracién: Planear, supervisar y controlar las actividades realizadas en
materia de administracion de recursos humanos, control, ejercicio y aplicacion contable del
presupuesto, adquisicion de recursos materiales, bienes e insumos y contratacion de servicios
(subrogados limpieza, vigilancia, comedor) mantenimiento de equipos y supervisién de los
contratos derivados de dichos servicios, a fin de proporcionar el apoyo necesario a las areas
sustantivas en apego a la normatividad vigente aplicable.
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» Subdireccion de Investigaciones Clinicas: Investigar la causa, el curso y el desenlace de las
enfermedades y trastornos psiquiatricos para mejorar los procedimientos de diagnostico,
clasificacion y tratamiento de las enfermedades mentales de los pacientes mediante
instrumentos, pruebas y el conocimiento de las bases neurobiolégicas que subyacen a una buena
parte de los trastornos mentales.

» Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional: Analizar la estructura, funciones,
procedimientos y politicas, proponiendo mejoras a los mismos e impulsando el uso de
tecnologias para contribuir en la mejora de la gestién y evaluacién de la eficiencia y productividad
del Instituto.

» Establecer comunicacién con las Unidades Administrativas por medio de reuniones semanales a
fin de supervisar el avance o, en su caso, los problemas que registre el desarrollo del programa
de trabajo para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

= Vigilar que las Unidades Administrativas observen las politicas, leyes, reglamentos y normatividad
vigente establecida que asegure el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

= Solicitar a las Unidades Administrativas las acciones e informes relacionados con el cumplimiento
del Programa de Trabajo con el proposito de analizar y supervisar sus avances en metas y
objetivos.

» Analizar los resultados presentados por las Unidades Administrativas, a fin de determinar el grado
de cumplimiento e instruir se lleven a cabo las acciones correspondientes para el logro de las
metas y objetivos plasmados en el Programa de Trabajo.

» Implementar las acciones necesarias para resolver imprevistos que se susciten el desarrollo del
programa de trabajo para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

= Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y la eficacia con que se
desemperie la entidad.

= Presentar periédicamente al Organo de Gobierno el informe del desempefio de las actividades de
la entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes.

3.2 La Direccion General a través de sus Unidades Administrativas sera responsable de:

= Coordinar e implementar la Direccion de Servicios Clinicos, y la Direccién de Administracion en el
ambito de sus respectivas competencias las acciones necesarias para el cumplimiento de los
criterios establecidos por el Consejo de Salubridad General, necesarios para el proceso de
Certificacion.

= Proponer y realizar las acciones necesarias para la atencion de los compromisos establecidos en
el Programa de Trabajo, en cumplimiento de las metas y objetivos institucionales de acuerdo a sus
atribuciones y funciones.

= Informar oportunamente a la Direccion General, los avances, asi como cualquier situacion que
pudiera generar el incumplimiento de los objetivos y metas previamente establecidos en el
Programa de Trabajo.

» Generar los informes necesarios segln corresponda, inherentes al cumplimiento de los
compromisos establecidos en el Programa de Trabajo de conformidad con las instrucciones
emitidas por la Direccién General.

= Establecer un control de seguimiento a los objetivos y metas establecidos en el Programa de
Trabajo a fin de efectuar su cumplimiento en tiempo y forma.

3.3 La Junta de Gobierno sera responsable de:

» Analizar y aprobar en su caso, los informes periddicos que rinda el Director General.
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= Verificar los avances en el logro de los objetivos y metas del Plan de Trabajo y de los programas
gue se hayan comprometido a alcanzar anualmente a fin de evaluar el desempefio de las Unidades

Administrativas.

1.4 Las Unidades Administrativas que conforman la Estructura Orgénica Autorizada del Instituto son:
Direccién de Servicios Clinicos, Direccion de Investigaciones en Neurociencias, Direccion de

Ensefianza, Direccion de

Investigaciones Epidemiologicas y Psicosociales,

Direccion de

Administracién, Subdireccion de Investigaciones Clinicas y la Subdireccion de Informacion y

Desarrollo Organizacional.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ok Actividad SIS
act. anexo
Director General Instruye a las Unidades Administrativas sobre el
1 |cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Programa de Trabajo.
Director General Reciben instruccién y llevan a cabo las acciones necesarias|Programa de
(Unidades 2 |a fin de dar cumplimiento a de los objetivos y metas|Trabajo
Administrativas) establecidos en el Programa de Trabajo.
Director General Convoca acuerdos semanales con las Unidades
Administrativas con base en la agenda correspondiente.
Director General 4 |Reciben convocatoria y se presentan a acuerdo en la fecha
(Unidades y hora sefialada.
Administrativas) 5 |Informan el seguimiento para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos en el Programa de Trabajo.
Director General 6 |Supervisa y evalla el avance al cumplimiento en tiempo y|Programa de
forma de los objetivos y metas establecidos en el Programa|Trabajo.
de Trabajo.
Procede:
7 |No. Regresa a la actividad 1. Instruye a las Unidades|Analisis
Administrativas para la elaboracion del analisis estratégico y|Estratégico
plan de trabajo correspondiente Plan de Trabajo
8 |Si. Otorga Vo. Bo. a los avances presentados por las
Unidades Administrativas e instruye para que se continte
con el seguimiento para el cumplimiento de la totalidad de
los de los objetivos y metas establecidos en el programa.
Director General 9 |Informa los imprevistos presentados en el desarrollo del
(Unidades Programa de Trabajo.
Administrativas)
Director General 10 |Toma nota de los imprevistos detectados por las Unidades
Administrativas para el cumplimiento del Programa de
Trabajo e informa la conveniencia de que se trate en la Junta
del Consejo.
11 |Pasa al procedimiento para la realizacién de la Junta del
Consejo Técnico de Administracion y Programacion.
Direccion General Coordina las alternativas de solucién a los imprevistos
(Unidades 12 |presentados y determinan acciones correspondientes para
Administrativas) su cumplimiento.
CONTROL DE EMISION
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No. . Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion General 13 |Instruye a las Unidades Administrativas sobre la
implantacion de las acciones determinadas en su caso, por
la Junta del Consejo Técnico de Administracion y
Programacion para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos en el Programa de Trabajo.
14 |Solicita a la Direccion de Administracion, incorporar en la(Informe del
carpeta de la Junta de Gobierno el informe del desempefio|Desempefio
de las actividades de la Entidad. (Ver Procedimiento para la
elaboracién de la Carpeta de la Junta de Gobierno)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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desempefio.
Director General Director General (Unidades Administrativas)
! 1
Instruye alas
Unidades
Administrativas sobre
el cumplimiento de los
objetivos y metas.
v
Reciben instruccidn y
llevan a cabo las
acciones necesarias a
fin de dar
cumplimiento_
T
Programa de Trabajo
3
Convoca acuerdos
semanales con las
Unidades
Administrativas
v
Reciben convocatoria
v se presentan a
acuerdo en la fechay
hora sefialada.
A 4 5
Informan el
seguimiento para el
cumplimiento de los
objetivos y metas
establecidos.
v .
Supervisa y evalia el
avance al cumplimiento
en tiempo y forma de
los objetivos y metas
Programa de Trabajo
Si
iProcede?
Regresa ala actividad
1 Instruye para la
elaboracidn del
andlisis estratégico vy v 8
lan de trabajo.
plan de trasaje Otorga Vo. Bo. alos
Analisis Estratégico avances presentados
e instruye para que
. se continde con el
Plan de Trabajo seguimiento.
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Director General Director General (Unidades Administrativas)

=]

Informa los imprevistos
presentados en el
desarrollo del
Programa de Trabajo.

A 4 10

Toma nota de los
imprevistos, e informa
la conveniencia de que
se trate en la Junta del

Consejo.

A 4 11

Pasa al procedimiento
para la realizacidn de
la Junta del Consejo
Técnico de
Administracidn.

.

Coordina las
alternativas de solucién
alos imprevistos
presentados y
determinan acciones.

I .

Instruye sobre la
implantacidn de las
acciones
determinadas en su
caso.

h A 14

Saolicita incorporar en
la carpeta de la Junta
de Gobierno el informe
del desempefio de las
actividades_

Informe del
Desempefio

Termino
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo' (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente N/A
Mufiz.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén N/A
de la Fuente Mufiiz.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

conservarlo

Responsable de

Coédigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 Informe del Director

General

5 afios

Secretarial)

Direccion General (Area

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

puntualmente los compromisos de la institucion.

8.2

Metas: Son la expresion mensurable de los objetivos del plan pero sobre todo expresan

Supervision: Actividad o conjunto de actividades que desarrolla una persona al asignar y dirigir el

trabajo de un grupo de subordinados sobre quienes ejerce autoridad, para lograr de ellos su maxima
eficiencia con satisfaccion mutua. Verificar y comprobar las actividades emprendidas en el desarrollo
de un proceso sistematico, acordes con planes previamente formulados.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la L .
S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 2017 Se actualiz6 formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
2 2018 Actualizacién por el proceso de certificacién 2018.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA JUNTA DEL CONSEJO
TECNICO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION.
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2.1

2.2

3.1

PROPOSITO

Coordinar la realizaciéon de la Junta del Consejo Técnico de Administracion y Programacion del
Instituto, con el propésito de definir propuestas de soluciones en conjunto al quehacer institucional,
analizar problemas relativos a aspectos comunes y establecer acciones y criterios tendientes al
desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

ALCANCE

A nivel interno la Direccidon General Coordina la realizacion de la Junta del COTAP y a las Unidades
Administrativas que conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto, analizan problemas
relativos y definen propuestas de soluciones.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General sera la responsable de:

»Llevar a cabo las funciones encomendadas como Presidente del Consejo Técnico de
Administracion y Programacion, de acuerdo a las Reglas de Operacion del mismo, tales como:

- Presidir las Juntas del Consejo Técnico, con el propdsito de fortalecer la comunicacién con el
Cuerpo Directivo y coordinar las propuestas de soluciones en conjunto, asi como establecer
acciones y criterios tendientes al desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

- Determinar en base a la informacién presentada por las Unidades Administrativas los asuntos
que por su relevancia deban tratarse en el pleno de la Junta del Consejo Técnico de
Administracion y Programacion con la finalidad de que sean incluidas en el orden del dia de la
reunién ordinarias y/o extraordinarias.

- Coordinar y dirigir las acciones que propicien la comunicacion y cooperacion entre las Unidades
Administrativas.

- Convocar a reuniones extraordinarias del Consejo Técnico, cuando el caso lo justifique.

- Proponer y someter a consideracion de los miembros del Consejo Técnico, los acuerdos relativos
a los asuntos que se traten en las sesiones a fin de que emitan su voz y voto.

- Emitir su voto de calidad, en caso de empate, tomando las decisiones que juzgue adecuadas.

- Autorizar las medidas resolutivas que plantee el Consejo Técnico.

- Autorizar la participacion de los miembros temporales y de los invitados.

- Vigilar la coordinacién entre las diferentes Direcciones y Subdirecciones que participan en la
investigacién, atencién médica, ensefianza, tecnologias de la informacién y administracién, para
el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, a través del seguimiento de acuerdos
de las sesiones.

= Nombrar al Suplente mediante oficio, en caso de no poder sesionar en alguna de las reuniones
del Consejo Técnico de Administracién y Programacion, a fin de dar continuidad a los asuntos del

Instituto.

= Instruir a las Unidades Administrativas, en el cumplimiento de las leyes y normas vigentes
aplicables en el ambito de su competencia con el proposito de asegurar el cumplimiento de leyes

y reglamentos.
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Administracion y Programacién

= Recomendar politicas al cuerpo de gobierno, para el éptimo funcionamiento del Instituto, de
conformidad con las leyes, reglamentos y normatividad vigente que le aplique.

3.2 La Direccion General a través de las Unidades Administrativas sera responsable de:

» Llevar a cabo las funciones encomendadas como Secretario Técnico del Consejo Técnico de
Administracién y Programacion, de acuerdo con las Reglas de Operacién del mismo, tales como:
- Elaborar el Orden del Dia y los listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los
documentos de apoyo necesarios.

- Revisar los asuntos que se propongan para ser tratados en las sesiones del Consejo Técnico.

- Remitir a cada integrante del Consejo Técnico la carpeta con los asuntos a tratar en la sesion
correspondiente, previamente tratados con el Presidente del Consejo

- Proponer y promover acuerdos sobre las propuestas de solucion enfocados a generar cambios
positivos para la gestion, organizacion y administracion del Instituto.

- Proponer medidas correctivas a las desviaciones identificadas en casos especificos o generales
para mejorar el desempefio de las areas sustantivas, investigacion, atencion médica, docencia 'y
administracion.

- Levantar el acta correspondiente a cada sesion.

- Registrar los acuerdos de la sesion y realizar su seguimiento.

- Requisitar y mantener actualizado el formato de seguimiento de acuerdos de los asuntos que se
tratan en las sesiones, el cual deberé contener: el no. de acuerdo, la fecha de expedicion del
mismo, el acuerdo, la unidad responsable de su atencion, el estatus que guarda, en su caso el
documento o soporte de atencion, la fecha de atencién y un recuadro para observaciones

- Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Consejo Técnico y de aquéllas
otras que le encomienden su Presidente.

- Convocar a los integrantes del Consejo Técnico y en su caso a los invitados, a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, previa autorizacion del Presidente del mismo.

- Facilitar y coordinar la exposicion de propuestas, su debate y consenso.

- Gestionar y coordinar con quien corresponda la elaboracion de todos los documentos necesarios
para el desarrollo de las actividades del Consejo Técnico y promover la actualizacién de los
mismos en su caso.

= Llevar a cabo las funciones encomendadas como Vocal del Consejo Técnico de Administraciéon y

Programacion, de acuerdo a las Reglas de Operacién del mismo, tales como:

- Enviar al Secretario Técnico los documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse en el
Consejo Técnico.

- Analizar la documentacién de la reunion a celebrarse y aprobar en su caso, el orden del dia.

- Coordinar y vigilar la atencién de los asuntos que se comprometan en las sesiones, de acuerdo
al ambito de su competencia.

- Participar con voz y voto en las sesiones del Consejo Técnico.

- Proponer y promover acuerdos sobre las propuestas de solucion enfocados a generar cambios
positivos en la gestion, organizaciéon y administracion del Instituto.

- Proponer medidas correctivas a las desviaciones identificadas en casos especificos o generales
para mejorar el desempefio de las &reas sustantivas, investigacion, atencién médica, docencia 'y
administracion.

- Impulsar el cumplimiento de los acuerdos aprobados en el Consejo Técnico, en los plazos
establecidos y de conformidad a las responsabilidades asignadas.

- Proponer la participacion de invitados y miembros temporales.
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» Presidir las sesiones de la Junta del Consejo Técnico de Administracién y Programacién, segln
nombramiento del Presidente, en caso de ausencia de éste.

3.3 La Direccion General a través del Consejo Técnico de Administracién y Programacién sera
responsable de:
» Realizar sus funciones de acuerdo con las Reglas de Operacion del mismo, tales como:

- Actuar como instancia de intercambio de experiencias, de propuestas de soluciones de conjunto,
de congruencia de acciones y del establecimiento de criterios tendientes al desarrollo y al
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

- Proponer las adecuaciones administrativas que se requieran para el eficaz cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos.

- Opinar respecto de las politicas generales y operativas de orden interno.

- Analizar problemas relativos a aspectos o0 acciones comunes a diversas areas del Instituto y
emitir opinién al respecto.

- Proponer a la Direccidbn General la adopciéon de medidas de orden general tendientes al
mejoramiento administrativo y operacional del Instituto.

- Vigilar que exista la coordinacion entre las diversas areas del Instituto, para el cumplimiento de
los asuntos en seguimiento de acuerdos.

- Determinar los mecanismos de comunicacién efectiva entre las distintas Direcciones y
Subdirecciones a fin de facilitar el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales
establecidos.

- Mantener una relacién estrecha con los Comités que existan en el Instituto, a fin de impulsar de
manera efectiva el cumplimiento de los objetivos de cada uno de ellos.

- Impulsar programas de mejora en las areas sustantivas y administrativas de la Institucién, bajo
un marco de ética, calidad y calidez que situé a la Institucién a la vanguardia de la salud mental
y las adicciones.

» Realizar, ademas de las funciones descritas con anterioridad:

- Definir, revisar, aprobar y hacer publica la declaracion de la misidn, visién y valores del Instituto.

- Garantizar la revision periddica de la mision del Instituto y llevar a cabo su difusién con el
propdsito de hacerla publica.

- Emitir opinion sobre los planes estratégicos y de gestion, asi como las politicas y procedimientos
para el funcionamiento del Instituto, que se someten autorizacion de la Junta de Gobierno.

- Definir la asignacion los recursos necesarios para el cumplimiento de la misién del Instituto (fase
de planeacién proyecto del presupuesto)

- Definir los planes estratégicos y de gestion, asi como las politicas y procedimientos para el
funcionamiento del Instituto.

- Vigilar y supervisar que se cumplan con las politicas y procedimientos establecidos en cada una
de sus areas, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos, metas y mision Institucional.

- Aprobar los programas de educacion médica continua e investigacion y supervisar la calidad de
los mismos.

- Asignar los recursos necesarios para cumplir con la mision del instituto, mediante la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto.

- Aprobar el plan de calidad y seguridad del paciente.

- Recibir periédicamente informes sobre el programa de calidad y seguridad y tomar las medidas
pertinentes basandose en los mismos.
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3.4 Las Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto son:
Direccidn de Servicios Clinicos, Direccidn de Investigaciones en Neurociencias, Direccién de
Ensefianza, Direccion de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccion de
Administracién, Subdireccidon de Investigaciones Clinicas y la Subdireccién de Informacién y
Desarrollo Organizacional.
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Puesto Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional
Firma

Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General

3. Procedimiento para la realizacion de la Junta del Consejo Técnico de

Administracion y Programacion

Hoja: 5de 8
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable ALK Actividad LISl
act. 0 anexo
Director General 1 |Envian el informe con los asuntos a tratar en el pleno y el{Informe
(Unidades seguimiento de los acuerdos determinados en sesiones
Administrativas) previas.
Director General 2 |Recibe informe de asuntos y seguimiento de acuerdos de las|Convocatoria
(Consejo Técnico de Unidades Administrativas, elabora convocatoria y carpeta con|Carpeta
Administracion y el orden del dia y envia a los miembros.
Programacion-
Secretario Técnico)
Director General 3 |Reciben convocatoria y carpeta, confirman su asistencia a la|Convocatoria
(Unidades Junta del Consejo Técnico. Carpeta
Administrativas) 4 |Asisten a Junta en fecha y hora programada, con el informe|Informe
de los asuntos a tratar y el seguimiento de acuerdos.
Director General 5 |Pasa lista de asistencia y declara el quérum. Lista de
(Consejo Técnico de Procede: asistencia
Administracién y 6 |No. Solicita la presencia de los convocados.
Programacion- Regresa a la actividad 4.
Presidente) 7 |Si. Preside la Junta, solicita a las Unidades Administrativas el
informe de los asuntos de acuerdo con la orden del dia y el
seguimiento de los acuerdos adoptados.
Director General 8 |Presentan informan sobre los asuntos correspondientes a sus
(Consejo Técnico de Unidades Administrativas y el seguimiento de los acuerdos.
Administracién y
Programacion-
Vocales)
Director General 9 |Determina en base al informe presentado por las Unidades
(Consejo Técnico de Administrativas, la atencién y de los asuntos y/o acuerdos
Administracién y presentados.
Programacion- Procede:
Presidente) 10 |No. Instruye a las Unidades Administrativas para llevar a cabo
las acciones necesarias para la atencion de los acuerdos
pendientes.
Procedimiento para el seguimiento de acuerdos de la Junta
del Consejo Técnico de Administracién y Programacion.
Regresa a la actividad 1.
11 |Si. Propone a las Unidades Administrativas la adopcion de
acuerdos para su seguimiento en la proxima Junta del Consejo
Técnico, concluye Junta y despide a los miembros.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Depgrtanjento dc_a Plangacién y Subdirector de Infqrmapic’m y Directora General
Puesto Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional
Firma
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Enero, 2018
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2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Direccién General

3. Procedimiento para la realizacion de la Junta del Consej
Administracion y Programacion

o Técnico de

Hoja: 5de 8
No. . Documento
Responsable Actividad
act. 0 anexo
Director General 12 |[Toma nota de los asuntos presentados en la Junta, los|Acta
(Consejo Técnico de acuerdos para su seguimiento, elabora acta correspondiente
Administracién y y recaba firmas de los asistentes.
Programacion- 13 |Envia seguimiento de acuerdos a los miembros, archiva actas|Acuerdos
Secretario Técnico) y documentaciéon soporte de la Junta en expediente|Acta
correspondiente. Documentos
TERMINA PROCEDIMIENTO Soporte
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Direcciéon General

3. Procedimiento paralarealizaciéon de la
Junta del Consejo Técnico de
Administracion y Programacién

=
[__]

InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MURIZ

Rev. 02

Hoja: 6 de 8

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General (Unidades Director General (Consejo Técnico de

Director General (Consejo Técnico de Director General (Consejo Técnico de
Administrativas) Administracidn v Programacidn- Administracidn v Programacidn-Presidente) Administracidn y Programacidn-
Secretario Técnico) Wocales)
! 1
Envian el informe con
los asuntos a tratar v
acuerdos
determinados en
sesiones previas. -|
2
Recibe informe de
asuntos y de acuerdos,
elabora convocatoria y
carpeta, orden del dia,
v envia a los miembros
Convocatoria
l Carpeta
Reciben convocataria
y carpeta, confirman
su asistencia ala
Junta del Consejo
Técnico.
Convocatoria
4
Asisten a Junta en
fecha y hora
programada, con el
informe de los asuntos
atratar y acuerdos. —|
A 5
Pasa lista de asistencia
y declara el quérum.
Lista de Asistencia
Solicita la presencia de
los convocados.
Regresa ala actividad
4.
b 7
Preside la Junta,
solicita el informe de
los asuntos de
acuerdo con la orden
del dia.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
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Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General

SALUD

3. Procedimiento paralarealizaciéon de la
Junta del Consejo Técnico de
Administracion y Programacién

InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RaMON DE LA FUENTE MURIZ

Rev. 02

Hoja: 7 de 8

Director General (Unidades
Administrativas)

Director General (Consejo Técnico de
Administracién y Programacidn-

Secretario Técnico)

Director General (Consejo Técnico de

Administracidn y Programacidn-Presidente)

Director General (Consejo Técnico de
Administracidn v Programacién-
Vocales)

Presentan e informan
sobre los asuntos
correspondientes y el
seguimiento de los

g

acuerdos._
v
Determina en base al
informe presentado, la
atencion y de los
asuntos y/o acuerdos
presentados.
Instruye para llevar a
cabo las acciones para
la atencidn de los
acuerdos.
h 11
Propone alas
Unidades
Administrativas la
adopcidn de acuerdos
en la préxima Junta_
* 12
Toma nota de los
asuntos presentados,
los acuerdos, elabora
acta y recaba firmas de
los asistentes.
Acta
Emnvia seguimiento de
acuerdos alos
miembros, archiva
actas y documentacidn
soparte.
Acuerdos
%
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y Subdirector de Informacion y .
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Puesto Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General

3. Procedimiento paralarealizaciéon de la
Junta del Consejo Técnico de
Administracion y Programacién

—
=
InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MURIZ
Hoja: 8 de 8

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la N/A
Fuente Mufiiz.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramoén de la Fuente Muiiiz.

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 7 - . S,
conservacion conservarlo identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Acuerdo: Resolucion tomada en comun por varias personas, especialmente en una junta.
8.2 Convocatoria: Anuncio o0 escrito con que se llama a varias personas para que concurran a un
lugar o acto.
8.3 Junta: Grupo de personas que concurre a un lugar especifico a través de una invitacion para tratar
asuntos de interés general.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Fecha de la L .
C o Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
2 218 Actualizacion por el proceso de certificacién 2018.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Depgrtanjento dc_a Plangacién y Subdirector de Infqrmapic’m y Directora General
Puesto Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev.02

Direccion General M

INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA

_SALUD.

‘ 4. Procedimiento parala supervisién en la RAMON D 14 Furss Mustz

atencion de los acuerdos de la Junta del Hoja: 1 de 6

Consejo Técnico de Administracion y
Programacion.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LA ATENCION DE LOS
ACUERDOS DE LA JUNTA DEL CONSEJO TECNICO DE
ADMINISTRACION Y PROGRAMACION.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y Subdirector de Informacion y Directora General
Puesto Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional

Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev.02
Direccion General -
SALUD M ‘
‘ 4. Procedimiento parala supervision enla | Myt piavm _
atencion de los acuerdos de la Junta del Hoja: 2 de 6
Consejo Técnico de Administracion y
Programacion.
1. PROPOSITO

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

Supervisar el adecuado seguimiento y cumplimiento a los acuerdos establecidos por el Consejo
Técnico de Administracién y Programacion, con el proposito de vigilar la consecucion de las metas
y objetivos establecidos en el Programa de Trabajo.

ALCANCE

A nivel interno la Direccion General supervisa el seguimiento y cumplimiento y las Unidades
Administrativas que conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto, la consecucién de
las metas y objetivos establecidos en el Programa de Trabajo.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General sera la responsable de:

= |dentificar los asuntos prioritarios para atencion directa y en su caso turnarlos a las Unidades
Administrativas correspondientes.

» Solicitar a las Unidades Administrativas efectuar el seguimiento de los acuerdos derivados de las
Juntas del Consejo Técnico de Administracién y Programacion hasta su debida atencion.

= Solicitar a las Unidades Administrativas, un informe de avances para presentar en la Junta del
Consejo Técnico de Administracién y Programacion.

= Dar seguimiento de los asuntos pendientes hasta su atencion y en su caso solicitar a las Unidades
Administrativas correspondientes el status de los mismos.

= Llevar un registro o bitacora de acuerdos y pendientes de cada reunién donde se tendra un control
de los mismos.

La Direccion General a través de las Unidades Administrativas sera responsable de:

» Instrumentar las acciones correspondientes al interior de sus &reas con el propdésito de dar
seguimiento y atencidn a los acuerdos adoptados en la reunién.

= Proponer alternativas de solucion a los asuntos derivados de la Junta del Consejo Técnico de
Administracién y Programacion.

= Informar en la sesién siguiente sobre los asuntos atendidos, y las acciones realizadas para ello,
asi como la situacion en la que se encuentran los pendientes de atender.

Las Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto son:
Direccién de Servicios Clinicos, Direccion de Investigaciones en Neurociencias, Direccion de
Ensefianza, Direccion de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccion de
Administracion, Subdireccién de Investigaciones Clinicas y la Subdirecciéon de Informacion y
Desarrollo Organizacional.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacion y Subdirector de Informacion y

N C - e Directora General
Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional

Firma

Fecha

Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General

4. Procedimiento para la supervision en la atencién de los acuerdos de la
Junta del Consejo Técnico de Administracién y Programacion.

Hoja: 3de 6

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. _— Documento o
Responsable act. Actividad anexo
Director General 1 |Realiza las acciones correspondientes para atender los
(Unidades acuerdos adoptados en las Juntas del Consejo Técnico de
Administrativas) Administracién y Programacién y asignados para su
atencion.
2 |Solicitan cita con la Direcciéon General para informar sobre
la situacién de los acuerdos que se encuentran en proceso
de atencién.
Director General 3 |Recibe de las Unidades Administrativas el informe |Informe
correspondiente del acuerdo en proceso de atencién.
Director General 4 |Informan sobre los motivos por lo que los acuerdos
(Unidades contindan pendientes, proponen alternativas de solucion y
Administrativas) someten a la Direccién General para su Vo. Bo.
Director General 5 |Evalta alternativas de solucién e instruye a las Unidades
Administrativas sobre las actividades a realizar.
Director General 6 |Reciben instrucciones, toman nota y efectian el
(Unidades seguimiento correspondiente para dar atencién a los
Administrativas) acuerdos pendientes.
7 | Dan seguimiento a las instrucciones de la Direccion General
e informan sobre los asuntos que se atienden.
Director General 8 |Recibe de las Unidades Administrativas el informe sobre los | Informe
acuerdos que presentan y confirma su atencion.
Procede:
9 |No. Regresa a la actividad 1. Realiza las acciones
correspondientes para atender los acuerdos adoptados en
las Juntas del Consejo Técnico de Administracion y
Programacion y asignados para su atencion.
10 |Si. Valida y actualiza informacion en bitdcora de asuntos | Bitacora
pendientes.
11 |Instruye a las Unidades Administrativas para que presenten
su informe en la préxima Junta del Consejo Técnico de
Administracion y Programacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Dep_arta(r)ento d(_e Plane_acién y Subdirector de Info_rma_cic’)n y Directora General
Puesto Modernizacién Administrativa Desarrollo Organizacional
Firma
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General

4. Procedimiento para la supervisiéon en la
atencion de los acuerdos de la Junta del
Consejo Técnico de Administraciéon y
Programacion.

h " ‘
INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
RaMON DE LA FUENTE MURIZ

Rev.02

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General (Unidades Administrativas)

Director General

—

Realiza las acciones

correspondientes para

atender los acuerdos
adoptados_

A 2
Solicitan cita con la
Direccién General para
informar la situacion

de los acuerdos en
proceso de atencidn.

1

Recibe el informe del
acuerdo en proceso
de atencion.

P

Informan sobre los
maotivos por lo que los
acuerdos contindan
pendientes, proponen
alternativas y someten

|
Informe de Acuerdos

l .

Evalia alternativas de
solucisn e instruye
sobre las actividades a
realizar.

P

Reciben instrucciones,
toman nota v efectdan
el seguimiento para
dar atencidn a los
acuerdos pendientes.

X 7

Dan seguimiento a las
instrucciones de la
Direccién General e
informan sobre los

asuntos.

£

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
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Fecha

Enero, 2018

Enero, 2018

Enero, 2018

Hoja: 4 de 6




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev.02
Direccion General N\ =%
SALUD h - ‘
ST — — T . .. INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
4. Procedimiento parala supervision en la Raattod oo 13 s Mostts -
atencion de los acuerdos de la Junta del Hoja: 5de 6

Consejo Técnico de Administraciéon y
Programacion.

Director General (Unidades Administrativas) Director General

s

Recibe el informe
sobre los acuerdos
que presentan y
confirma su atencidn.

Informe de Acuerdos

iProcede?

Regresa a la actividad
1 Realiza las acciones
correspondientes para
atender los acuerdos
adoptados_

v 10
Valida y actualiza
informacidn en
bitdcora de asuntos
pendientes.

Bitacora

11
Instruye alas
Unidades
Administrativas para
que presenten su
informe en la préxima

Junta
y
Termino
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev.02

Direccion General M

INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA

_SALUD.

‘ 4. Procedimiento para la supervision en la RAMON D 14 Furss Mustz

atencion de los acuerdos de la Junta del Hoja: 6 de 6

Consejo Técnico de Administraciéon y
Programacion.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Mufiz.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A
Ramon de la Fuente Mufiz.
7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros . 2 : . A
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Bitacora de Acuerdos 5 afios Direccion General (Area .
; No aplica
Secretarial)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuerdo: Resolucion tomada en comun por varias personas, especialmente en una junta.

8.2 Bitdcora: Registro de escrito de las acciones, tareas que se llevan a cabo en una determinada
actividad.

8.3 Informe: Escrito a través del cual se da cuenta de los avances realizados en un asunto en
particular.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la L .
S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
2 2018 Actualizacién por el proceso de certificacién 2018.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Dep_arta(r)ento d(_e Plane_acién y Subdirector de Info_rma_cic’)n y Directora General
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Firma
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ev.
) =%
_SALUD Direccion General |
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RaMON DE LA FUENTE MUNIZ .
5. Procedimiento para la autorizacion y firma Hoja: 1de 6
de documentos.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y FIRMA DE DOCUMENTOS.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev.02
) =
SALUD Direccién General =l
i INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
- - - — - RaMON DE LA FUENTE \:;Nl/ .
5. Procedimiento para la autorizacion y firma Hoja: 2 de 6
de documentos.

1. PROPOSITO
Autorizar las comunicaciones que se generan al exterior de la entidad inherente a cada una de las
Areas Adscritas que conforman la estructura del Instituto, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos de informacion, asi como de efectuar aquellos necesarios para el buen
funcionamiento y operacion de la Institucion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno la Direccion General autoriza las comunicaciones y las Unidades Administrativas que
conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto, cumplen con los requerimientos de
informacion.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General sera la responsable de:
= Autorizar los comunicados que se generan en la entidad, inherentes a cada una de las Unidades

Administrativas que conforman la estructura del Instituto.

= Firmar y devolver a las Unidades Administrativas la documentacion enviada (oficios, convenios,
contratos, etc.)

3.2 La Direccion General a través de las Unidades Administrativas sera responsable de:

» Elaborar oficios y deméas documentos inherentes a sus actividades, para atender los
requerimientos de las instancias externas en tiempo y forma.

» Revisar previo a su envio a firma y otorgar visto bueno mediante una rdbrica o antefirma en el
documento respectivo, previo a la autorizacion de la Direcciébn General, en todas aquellas
comunicaciones que refieren asuntos relacionados con el &mbito de su competencia.

3.3 La Direccion General a través del Area Secretarial seré la responsable de:

» Revisar que los documentos que se presentan para firma de la Direccién General cumplan con la
rubrica del Titular de la Unidad Administrativa correspondiente, que avale la informacion vy tarjeta
de indicacién de firma o rubrica o0 ambas de la Direccion General.

3.4 Las Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto son:
Direcciéon de Servicios Clinicos, Direccion de Investigaciones en Neurociencias, Direccion de
Ensefianza, Direccion de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccion de
Administracién, Subdirecciéon de Investigaciones Clinicas y la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Organizacional.

CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtro. Jerénimo Blanco J. Dra. Ma. Elena T. Medina-Mora Icaza

Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y Subdirector de Informacion y Directora General
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General

5. Procedimiento para la autorizacidn y firma de documentos.

Hoja: 3de 6

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento o
act. anexo
Director General 1 |Elabora oficios y demas documentos que requieran la|Oficio
(Unidades firma y autorizacion de la Direccidon General, rubrican |Documento
Administrativas) documento:
a) En caso de ser documentos que requieran Vo.Bo. del
Asesor Juridico, recaban visto bueno del Asesor y turnan
al Area Secretarial de la Direccién General
b) En caso de ser documentos que no requieran el
Vo.Bo. del Asesor Juridico, turnan al Area Secretarial de
la Direccién General.
Director General 2 |Revisa el documento enviado, en cuanto a la rabrica del |Documentos
(Area Secretarial) Titular de la Unidad Administrativa correspondiente y
determina:
Procede:
3 |No. Regresa a la actividad 1
4 | Si. Continla en la actividad siguiente. Documentos
Turna documento a firma de la Direccién General.
Director General 5 |Recibe documentos y revisa. Documentos
Procede
6 |No. Regresa a la actividad 3.
7 | Si. Continda en la actividad siguiente.
Autoriza, firma documento y devuelve al Area|Documentos
Secretarial.
Director General 8 |Recibe documento firmado e informa a la Unidad |Documentos
(Area Secretarial) Administrativa correspondiente para que pase por él.
Director General 9 |Pasa a la Direccién General por el documento firmado y |Documentos
(Unidades efectlia seguimiento correspondiente.
Administrativas)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General (Unidades Administrativas)

-

Elabora oficios v
demas documentos
que requieran la firma
v autorizacion de la
Direccidn General.

Oficio

Director General (Area Secretarial) Director General

Documentos

y 2
Revisa el documento
enviado, en cuanto a
laribrica del Titular de
la Unidad
Administrativa y
determina.

Documentos

iProcede?

Regresa a la actividad
1.

r 4

Continda en la
actividad siguiente.
Turna documento a
firma de la Direccién

General_

¥ 3
Recibe documentos v
revisa.

Documentos

iProcede?

Regresa a la actividad
3

h 4

Continda en la
actividad siguiente.
Autoriza, firma
documento y devuelve
al Area Secretarial.

Documentos
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Director General (Unidades Administrativas)

Director General (Area Secretarial)

Director General

8

Recibe documento
firmado e informaala
Unidad Administrativa
comrespondiente para

que pase por &l

¥ g

Pasa a la Direccidn
General por el
documento firmado y
efectia seguimiento
correspondiente.

Documentos

Termino

Documentos
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Mufiz.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramoén de la Fuente Muiiiz.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Minutario de cartas y
minutario de memorandum

2 afos

Direccién General (Area
Secretarial)

Documento de Control
Interno

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2

de letra, texto entendible, rabricas de quienes avalan la informacion.

8.3
8.4
8.5

Notificar: Comunicar o dar una noticia.
Oficio: Documento elaborado para la comunicacion oficial escrita.
Vigilar: Estar atento, observar, velar sobre alguien o algo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Autorizar: Confirmar una cosa con autoridad, dar facultad para hacer alguna cosa.
Forma Establecida: Presentacion que debe contener un documento: redaccién, membrete, tamafio

Numero de Fecha de la L .
D o Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
2 2018 Actualizacion por el proceso de certificacién 2018.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL.
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1.  PROPOSITO

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

Llevar a cabo de manera eficaz y eficiente el control de gestion, registrar y canalizar los documentos
oficiales que se reciben en la Direccion General, con el propésito de que se atiendan en tiempo y
forma por las unidades administrativas responsables, los asuntos encomendados por las
globalizadoras.

ALCANCE

A nivel interno la Direccion General lleva a cabo el control de gestion y las Unidades Administrativas
que conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto, atienden en tiempo y forma los
asuntos encomendados.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias, entidades y organismos
autbnomos que remitan documentos a la institucion para su atencién correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General sera responsable de:

= Revisar la documentacion turnada por el Area Secretarial, determinar la Unidad Administrativa
responsable de su atencién de acuerdo con el asunto solicitado, e instruir al Area Secretarial en
su canalizacion correspondiente.

» Supervisar que las Unidades Administrativas responsables efectlen el seguimiento en tiempo y
forma a los asuntos solicitados por las instancias correspondientes.

= Revisar y autorizar los comunicados que se generan en cada una de las Unidades Administrativas,
como respuesta a los requerimientos que le fueron solicitados mediante canalizacion.

La Direccion General a través del Area Secretarial (Recepcion y Registro) sera la responsable de:

» Recibir la documentacion oficial dirigida a la Direccién General, acusar de recibido, asignar folio
consecutivo y registrar en el control de gestion correspondiente.

= Entregar a la Direccién General al final del dia el concentrado de documentos recibidos.

= Recibir de la Direccion General los documentos con el area de atencién determinada, registrar en
el control de gestion el area responsable, tomar copia del mismo y canalizar a la unidad
administrativa responsable de su atencion, en el caso de documentos electrénicos trasmitir del
correo electrénico oficial de la Directora General, al Titular de la unidad administrativa responsable
de su atencién segun el caso, con las instrucciones correspondientes para su atencién.

La Direccion General a través del Area Secretarial (Supervision) sera responsable de:

» Revisar que todos los documentos que se presentan para firma de la Directora General cumplan
con la rabrica del Titular del Area, quien avala la informacion y tarjeta de indicacion de firma o
rubrica o ambas de la Directora General).

Las Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica Autorizada del Instituto son:
Direccién de Servicios Clinicos, Direccion de Investigaciones en Neurociencias, Direccion de
Ensefianza, Direccion de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccion de
Administracion, Subdireccién de Investigaciones Clinicas y la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Organizacional.

CONTROL DE EMISION
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . Documento o
Responsable act. Actividad anexo

Director General (Area 1 |Recibe documento de las instancias externas con|{Documento

Secretarial-Recepcion requerimiento de informaciéon o para conocimiento de la

y Registro) Direccion General.

2 |Acusa de recibido, asigna folio, registra en control de
gestién y turna a la Direccion General para conocimiento e
instrucciones de manejo.

Director General 3 |Recibe documento revisa asunto y determina si requiere|Documento
canalizar para su atencion.

Procede:

4 |No. Instruye al Area Secretarial.
Termina procedimiento

5 |Si. Determina la Unidad Administrativa responsable de la
atencion, e instruye al Area Secretarial para su manejo y
seguimiento en su caso.

Director General (Area 6 |Recibe documento, registra en control de gestién la Unidad|Tarjeta

Secretarial-Recepcion Administrativa responsable de la atencion del{Documento

y Reqistro) requerimiento, fotocopia documento, elabora tarjeta de
canalizacion registra el folio asignado, adjunta original del
documento, turna para su atenciéon y resguarda copia.

Director General 7 |Reciben documento, acusa de recibo y determina acciones|Documento

(Unidades para su atencion en tiempo y forma.

Administrativas)

Director General (Area 8 |Resguarda acuse del documento entregado, en la carpeta|Acuse

Secretarial- de seguimiento de la Unidad Administrativa

Supervision) correspondiente.

9 |Solicita a la Unidad Administrativa correspondiente
informar a la Direccién General en informe en tiempo y
forma sobre la situacién para la atencién del asunto
encomendado.

Director General 10 |Efectdan atencion del asunto solicitado de acuerdo con el

(Unidades documento turnado por la Direccion General.

Administrativas)

Director General 11 |Solicita nimero de carta, elabora respuesta, recaba rubrica|Carta

(Unidades del Titular de la Unidad Administrativa y turna para firma de

Administrativas-Area la Direccion General.

Secretarial)

Director General (Area | 12 |Recibe carta, revisa y turna a la Direccion General para su|Carta

Secretarial-Recepcion firma.

y Registro)

Director General 13 |Recibe documento, revisa firma y devuelve al Area|Documento
Secretarial para su entrega a la Unidad Administrativa
correspondiente.
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No. . Documento o
Responsable Actividad

act. anexo
Director General (Area | 14 |Informa a la Unidad Administrativa correspondiente la|Documento
Secretarial-Recepcion disponibilidad del documento para su envio a la Instancia
y Registro) correspondiente.
Director General 15 |Recoge documento y envia a la Instancia correspondiente|Documento
(Unidades y entrega acuse del envio al Area Secretarial de Direccién|Acuse
Administrativas) General.
Director General (Area | 16 |Reciben acuse del envio, registran en el control de gestion|Acuse
Secretarial-Recepcion su atencién y archivan documento en expediente para tal
y Registro) efecto.

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General (Area
Secretarial-Recepcidn y
Registra)

Director General

Director General (Unidades

en ( Director General (Area
Administrativas)

Secretarial-Supervision)

Director General (Unidades
Administrativas-Area
Secretarial)

1

Recibe documentao de
las instancias externas
con requerimiento de
informacidn o para
canocimiento.

Documento

2

Acusa de recibido,
asigna folio, registra
en control de gestidn y
turna para
conocimiento e
instrucciones.

1 .

Recibe documento
revisa asunto y
determina sirequiere
canalizar para su
atencidn.

Documento

éProcede?

Instruye al Area
Secretarial.

5

Determina la Unidad
Administrativa
responsable de la -
atencidn, e instruye
para su manejo.

b ]
Recibe documento,
registra en control,
fotocopia documento,
elabora tarjeta, registra
el folio, adjunta y turna.

Tarjeta
Documento
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Director General (Area
Secretarial-Recepcidn y

Director General

Director General (Unidades

Registro)

Administrativas)

Director General (Area
Secretarial-Supervisidn)

Director General (Unidades
Administrativas-Area
Secretarial)

Reciben documento,
acusa de recibo y

determina acciones

para su atencién en
tiempo y forma.

Documento

I

Resguarda acuse del
documento
entregado, en |a
carpeta de
seguimiento.

Acuse

Solicita a la Unidad
Administrativa informar
sobre |a situacién para
la atencidn del asunto

encomendado.

I .

Efectdan atencion del
asunto solicitado de
acuerdo con el
documento turnado
por la Direccidn_

1 .

Solicita nimero de
carta, elabora
respuesta, recaba
rubrica y turna para

I

Recibe carta, revisay
turna a la Direccién
General para su firma.

1

leare

y 13

Recibe documento,
revisa firma v devuelve
al Area Secretarial
para su entrega.

Documento

B

firma de la Direccidn.
|
Carta
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Director General (Area
Secretarial-Recepcidn y
Registra)

Director General Director General (Unidades

Administrativas)

Director General (Area
Secretarial-Supenvisidn)

Director General (Unidades
Administrativas-Area
Secretarial)

Informa la
disponibilidad del
documento para su
envio a la Instancia
correspondiente. —l

Y 13

Recoge documento y
envia a laInstancia,
entrega acuse del
envio al Area
Secretarial

Documento

h 4 16

Reciben acuse del
envio, registran en el
control de gestidn su
atencidn y archivan
documento.

Acuse

Termino
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Mufiz.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramoén de la Fuente Muiiiz.

7. REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o

Registros ; et LoD
9 identificaciéon Unica

Documento de Control
Interno

Direccion General
(Area Secretarial)

7.1 Minutario de cartas y 2 afos

minutario de memorandum

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Autorizar: Confirmar una cosa con autoridad, dar facultad para hacer alguna cosa.
8.2 Notificar: Comunicar o dar una noticia.

8.3 Oficio: Documento elaborado para la comunicacion oficial escrita.

8.4 Vigilar: Estar atento, observar, velar sobre alguien o algo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la L .
D o Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
2 2018 Actualizacién por el proceso de certificacién 2018.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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